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1- Utilizar el siguiente esquema del recuadro para marcar las cajas de archivo. 

2- Lo que se encuentra de color rojo, es un ejemplo, se puede editar. 
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	ARCHIVO MUNICIPAL	Comment by alcaldiamzls2022@outlook.com: El año corresponde al año de la información que se esta almacenando en cada caja. 
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	CAJA No.
	001	Comment by alcaldiamzls2022@outlook.com: El número cambia según el número de cajas a marcar. 
	



	

	
	

DEPENDENCIA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS – UNIDAD DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA – ARCHIVO MUNICIPAL (Secretaría + Unidad + Oficina) 	Comment by alcaldiamzls2022@outlook.com: Describir claramente la Secretaría, la unidad y la oficina a la que pertenece la información a almacenar. 

	No. LEGAJO	Comment by alcaldiamzls2022@outlook.com: Se pueden ingresar o quitar los renglones que sean necesarios, dependiendo de la cantidad de carpetas a ingresar en cada caja. 
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SUBSERIE – DESCRIPCIÓN O ASUNTO

	1
	ACTAS 
	Actas del Comité Institucional de Gestión y Desempeño -2022 – Carpeta 1 de 3 

	2
	ACTAS
	Actas del Comité Institucional de Gestión y Desempeño -2022 – Carpeta 2 de 3

	3
	ACTAS
	Actas del Comité Institucional de Gestión y Desempeño -2022 – Carpeta 3 de 3

	4
	INFORMES 
	Informes a Organismos de Control 2022 – Archivo General de la Nación

	5
	CONTRATOS 
	Contrato de Prestación de Servicios No. 000001 de 2022 – MUNDOS FELICES  

	6
	REGISTROS 
	Registro de Préstamo de documentos de Archivo Central 2022	Comment by alcaldiamzls2022@outlook.com: Insertar uno a uno los legajos existentes, es decir carpeta por carpeta dentro de la caja. 



No LEGAJOS:  6 __FECHAS EXTREMAS: 06/03/2022: 31/12/2022	Comment by alcaldiamzls2022@outlook.com: El número de legajos, corresponde al número de carpetas dentro de la caja y las fechas extremas, seria la fecha inicial de la primera carpeta y la fecha final de la ultima carpeta dentro de la caja. 
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	UBICACIÓN TOPOGRAFICA: (Información para ser diligencia en el Archivo Municipal)	Comment by alcaldiamzls2022@outlook.com: Este espacio es diligenciado por el Archivo Central, no diligenciar en oficinas. 
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