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1. INTRODUCCiÓN 

La Unidad de Gestión Documental y Archivos (UGDA), cuyo propósito será dar cumplimiento 
a los Lineamientos de Gestión Documental y Archivos, emitidos por el Instituto de Acceso a 

la Información Pública (lAIP), en el sentido de establecer y supervisar el Sistema 
Institucional de Gestión Documental y Archivos, compuesto por los principios, políticas y 
prácticas en gestión documental, y el Sistema Institucional de Archivos que integra el 
Instituto Nacional de la Juventud. 

El Sistema Institucional de Archivos (SIAl dellNJUVE se integra por los archivos de gestión, 
ubicados en cada una de las oficinas productoras, el archivo central, los archivos periféricos 

ubicados en los Centros Juveniles y Sedes, y el archivo especializado. 

Para un adecuado funcionamiento del sistema institucional de archivos, se requiere un 
conjunto de directrices que garanticen la trazabilidad y conservación de los documentos 
durante todo su ciclo de vida, derivando en el acceso a la información para garantizar la 
transparencia en la gestión pública. 

11. OBJETIVOS 

• Resguardo de la documentación en su fase activa y semiactiva. 

• Cumplir con las disposiciones de valoración y selección de documentos. 

• Conservar el Acervo documental deIINJUVE. 

• Brindar servicio de acceso, consulta y difusión de dicho Acervo documental. 

111. BASE LEGAL 

• Ley de Acceso a la Información Pública 

• Reglamento de la Ley de Acceso de la Información Pública 

• Lineamientos de Gestión Documental y Archivos 

• Política Institucional de Gestión Documental y Archivos dellNJUVE 

• Normas Técnicas de Control Interno 

IV. ALCANCE 

Los procedimientos contenidos en este Manual deben ser atendidos por el personal de la 
Unidad de Gestión Documental y Archivos, del Archivo Central, de todas las Unidades 
productoras dellNJUVE y por los usuarios internos y externos. 
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V. PROCEDIMIENTOS 

1. ARCHIVOS DE GESTiÓN 

DESCRIPCiÓN DE PROCEDIMIENTOS 

Procedimiento de Identificación, Clasificación, Ordenación y Transferencia de 

documentos. 

Objetivo general del procedimiento 
Identificar, Clasificar y ordenar documentos por parte de las unidades productoras, así mismo 
coordinar las Transferencias de documentos con el Archivo Central. 

Los procedimientos contenidos en los Archivos de Gestión se aplicarán en los Archivos Periféricos 
de la institución, sa lvo los de transferencia al Archivo central. 

Nombre del Proceso: Clasificación y CÓDIGO 

::~: IN~TrrtJro Ordenación Documental FECHA: 2/10/2019 
NACIONAL nF 

Nombre del Procedimiento: Elaboración del EDICiÓN: El 
lI\At''''' . 

I.J\ JUVF.NTUIJ 

Cuadro de Clasificación Documental 

Unidad Primaria I Unidad Secundaria 
GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS ARCHIVO DE GESTiÓN UNIDAD PRODUCTORA 

No. Responsable Actividad/Paso 

1 Jefe de Unidad productora Identifica los tipos de documentos que se crean, reciben y 

envían 

2 Jefe de Unidad Productora Establece la factibilidad de agrupar los documentos en 
series y subseries 

3 Jefe de Unidad Productora Elabora cuadro de clasificación documental 

4 Jefe de Unidad Productora Somete cuadro de clasificación documental a revisión y 

aprobación del Comité de Identificación Documental 

5 Comité de Identificación Revisa y aprueba cuadro de clasificación documental 

docu me nta l/Jefe de Unidad 
Productora 

Nombre del Proceso: Clasificación y CÓDIGO 

·tl~· · IN<; rn LJID Ordenación Documental FECHA: 2/10/2019 
" . ~.~~ . .- NACIONAl DE 

Nombre del Procedimiento: Conformación y EDICiÓN: El 
,¡ ,-,1 " " 

'A Juvl:: .. rnm 
Ordenación de Expedientes 
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Unidad Primaria Unidad Secundaria 
GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS ARCHIVO DE GESTiÓN UNIDAD PRODUCTORA 

No. Responsable Actividad/Paso 

1 Jefe de la Unidad Produce, recibe y envía documentos 
prod uctora/T écn ico 

2 Técnico de Unidad productora Registra documentos en cuadro contro l 

3 Técnico de Unidad productora Agrupa los tipos de documentos por se ries con base al 
cuadro de clasificación 

4 Técnico de Unidad productora Veri fica que el expediente contenga todos los documentos 
registrados en el cuadro control 

5 Técnico de Unidad productora Completa serie documental compuesta y folia los 
documentos en la esquina superior derecha con base al 
método estab lecido en fo rm a consecutiva, desde el prim er 
documento al último, evitando foliar las hojas en blanco, 
separadores y portadas. (En caso de error, se trazará una 
barra invert ida (/) sobre el número erróneo, evitando el uso 
de tachaduras y letras tales como: A, B, C o Bis.) 

6 Técnico de Unidad productora Fo lia cada mes las series documentales simples 

7 Técnico de Unidad productora Consigna el numero de fo lio en cuad ro contro l 

8 Técn ico de Unidad productora Traslada expediente al archivo de gestión de la unidad 
productora, hasta su traslado al arch ivo centra l 

9 Técnico de Unidad productora Mantiene organ izados y en buen estado los documentos 

10 Técnico de Unidad productora Ordena los documentos ofimáticos de acuerdo a las series 
documentales 

Nombre del Proceso: Transferencia de CÓDIGO 
. ' ; ' . INSTITUTO Documentos al Archivo Central FECHA: 2/10/2019 'N' ' .:~.: NAClOI\/\L nE 

Nombre del Procedimiento: Preparac ión de EDICiÓN: El ",,,,,,,'"'' LA JUVF.l\~ 
!1~\""."" 

Documentos 

Unidad Primaria I Unidad Secundaria 
GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS ARCHIVO DE GESTiÓN UNIDAD PRODUCTORA 

No. Responsable Actividad/Paso 

1 Técnico de Unidad productora Verifica que las series documentales contengan todos los 

documentos que corresponden comparando contra cuadro 

contro l 

2 Técnico de Unidad productora Qu ita de los documentos grapas, post-it, clips, hules y 

an illos m etá licos y sustituye los fastener m etá licos por 

plásticos 

6 
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3 Técnico de Unidad productora 

4 Técnico de Unidad productora 

Nombre del 

Ordena en ca rpetas de manera cronológica las series 

documentales 

Numera las carpetas y completa la información de las 

portadas 

Proceso: Transferencia de CÓDIGO 

: :~~ : : IN)rlTvrü Documentos al Archivo Central FECHA: 2/10/2019 
r..: KIOl\ .... lOF. 

Nombre del Procedimiento: Ordenación de EDICiÓN : El " ... '~.", ', I.A JU\'F .. 'l/TUO 
11 ,~,.~.,", 

Carpetas en Cajas 

Unidad Primaria Unidad Secundaria 
GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN V FINANZAS ARCHIVO DE GESTiÓN UNIDAD PRODUCTORA 

No . Responsable Activ idad/ Paso 

1 Técnico de Archivo de Gestión Ordena las carpetas en cajas normalizadas en fo rma 

ascendente del número menor al mayor 

2 Técnico de Archivo de Gestión Verifica que los documentos contenidos en una caja 

correspondan a la misma serie documenta l 

3 Técnico de Archivo de Gestión Distribuye en varias ca jas las carpetas de una misma serie 

documental que no quepan en una sola 

4 Técnico de Archivo de Gestión Integra documentos de dos seri es documentales en una 

misma caja cuando tengan los mismos tiempos de 

conservación en el archivo de gestión y archivo central, 

previa coordinación con el Jefe del Archivo Central 

5 Técnico de Archivo de Gesti ón Numera las cajas de form a corre lativa 

6 Técnico de Archivo de Gestión Elabora inventario de transferencia documental, detallando 

subfondos, series documentales, fechas, número de 

transferencia, número de cajas, número de folios, número 

de carpetas, conforme al formato establecido (Anexo No. 1, 

Inventario de transferencias documentales) 

7 Jefe Unidad Revisa y firma inventario de transferencia documental 
productora/Técnico 

8 Jefe Unidad productora Elabora y remite solicitud de transferencia de series 

documenta les al Jefe del Archivo Central 

7 
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2 . ARCHIVO CENTRAL 

DESCRIPCiÓN DE PROCEDIMIENTOS 

Procedimiento de recepción y resguardo de series y subseries documentales 

Objetivo general del procedimiento 

Recibir, verificar e ingresa r a los depósitos del Archivo Central, las se ries y subseries documentales 
generadas por las diferentes unidades y dependencias, de acuerdo con los plazos establecidos en la 
TPCD del proceso específico que le competa. 

Nombre del Proceso: Transferencia de CÓDIGO 

:t:';t' INsrn U'lO Documentos al Archivo Central FECHA: 2/10/2019 
' .. ...-;. " NAC I01\.~t. f)F, 

Nombre del Procedimiento: Recepción de EDICiÓN: El , ...... ", ... ,,. !ti. jUVF.NTUD 
""'-'"'''' 

Documentos 

Unidad Primaria Unidad Secundaria 

GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS ARCHIVO DE CENTRAL 

No. Responsable Actividad/Paso 
1 Jefe Archivo Central Recibe so li citud de transferencia de se ries documentales de 

la Unidad productora 

2 Jefe Archivo Central Revisa de manera coord inada con la Unidad productora que 

las se ri es documentales a transferir cumplan con la tabla de 

plazos de conservación documental 

3 Jefe Archivo Central Notifica a la Unidad productora la fecha y hora para la 

recepción de las series documentales 

4 Jefe Archivo Cent ral Instruye e Técnico de Archivo para que revise las se ri es 

documentales a recibir 

5 Técnico de Archivo Ce ntral Verifica que la inform ación contenida en el inventario de 

transferencia documental co incida con los documentos, 

series y carpetas de cada caja. 

6 Jefe de Archivo Formulará observaciones cuando encuentre inconsistencias 
Central/Técnico de Archivo y devolverá el inventario y documentación a la Unidad 
Central productora para que se subsanen 

7 Jefe Unidad Subsa na obse rvac iones y remite nuevamente inventario y 

productora/T écn ico documentación al Archivo Centra l 

8 Técnico arch ivo central Recibe inventario y documentos verifica los camb ios 

9 Jefe Archivo central Recibe, firma y se lla el Inventari o 

8 
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Procedimiento de levantamiento V actualización de índices V Catálogos de documentos 

Nombre del Proceso: Transferencia de CÓDIGO 

:~' i·· IN5nl VlO Documentos al Archivo Central FECHA: 2/10/2019 
" ... ~: , .... AClONM DE 

Nombre del Procedimiento: EDICIÓN: El " ""',' .. ,, r ,\ JUV[ N"I Vil Levantamiento 
""-' u . 

de índice de Docum entos 

Unidad Primari a Unidad Secundaria 
GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS ARCHIVO DE CENTRAL 

No. Responsable Actividad/Paso 

1 Técnico de Archivo Centra l Diagra ma el depósito documental del archivo centra l, y 

numera cada uno de los estantes y anaqueles disponibles 

2 Técnico de Archivo Central Distribuye los estantes dentro del depós ito 

3 Técnico de Archivo Central Asigna número corre lativo a cada esta nte 

4 Jefe Archivo Central Revisa y valida distribución de estantes y número asignado 

a cada esta nte 

5 Técnico de Archivo Central Rea liza levantamiento del indice de cajas y remite al Jefe de l 

Archivo Central para aprobación 

6 Jefe Archivo Central Revisa y firma el índice de documentos, lo reproduce para 

ponerlo a disposición del público que realiza consultas de 

documentos y lo remite a la Unidad de Acceso a la 

Información Públ ica, para que sea publicado en el portal de 

transparencia institucional 

Nombre del Proceso: Archivo Central CÓDIGO 

::;.j.~:: INSTITl..rrO FE CHA: 25/06/2019 
NAC10N¡\[. rw 

Nombre del Procedimiento Descripción EDICiÓN: El " ''',''''' '''l 1.,\ JUVENTUD 
" "'~.\u .. 

Archivística de Series y Subseries 

Documenta les 

Unidad Primaria 1 Unidad Secundaria 
GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS ARCHIVO CENTRAL 

No. Responsable Act ividad/Paso 

1 Jefe del Archivo Centra l Identifica aquellas series y subseries documenta les que 
ameritan la elaboración de un instrumento de descripción 
archivística, y asigna la ta rea al técnico o técnicos que 
estime conveniente 

2 Técnico de archivo centra l Levanta la descripción archivística de las se ries y subseri es 
documentales, las normas que lo sustenta n, y las 
condiciones de conservación y acceso 

9 
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3 Técnico de archivo central 

4 Jefe del Archivo Centra l 

S Jefe del Archivo Cent ral 

Ent rega a la Jefatura del Archivo Centra l para su visto bueno 
y aprobac ión 

Revisa y aprueba descripción archivística 
Remite a la Unidad de Acceso a la Información Pública la 
descripción archivística para su publicación en el portal de 
transparencia institucional 

Procedimiento de consulta V préstamo de documentos 

Objetivo general 
Estandarizar el servicio de consu lta y préstamo de documentos oficiales en el Archivo Centra l, 
brindando el servicio de consu lta directa de documentos a los empleados, empleadas y ciudadanía 
en general que así lo requieran. 

Nombre del Proceso: Archivo Centra l CÓDIGO 

: ti~:: INSITllJro 
FECHA: 2/10/2019 

1'.',\001\1\1. DE Nombre del Procedimiento Consu lta y EDICiÓN: El 
<>. "',"'" "" LA JUVE'\'TIJD 
rt ~,¡\ ,: . ", Préstamo de Documentos 

Unidad Primaria Unidad Secundaria 
GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS ARCHIVO CENTRAL 

No. Responsable Actividad/Paso 
1 Usuario Solicita a la Técnico de Archivo formulario para consu lta o 

préstamo de documentos y lo ll ena . 

2 Técnico de Arch ivo Recibe formulario y corrobora que la información sea la 
correcta 

3 Técnico de Archivo busca la documentación requerida, indicando cuando se 
requiera escaneo o copias 

4 Técnico de Archivo Recibe la solicitud y realiza la búsqueda de los documentos 
requeridos y los ent rega al usuario solicitante, 

S Usuario Indica al técnico de Archivo, si requiere copias o escaneo de 
los documentos 

6 Usuario Realiza la consulta de los mismos en el archivo o en su 
oficina y al fi nali za r los devuelve al Técnico de Arch ivo. 

7 Técn ico de Archivo Recibe los documentos y verifica que se encuentren como 
se entregaron al usuario, de detectarse fa ltante o daño en 
los documentos se notificará a Gerencia de Administración 
y Finanzas para que proceda con base a las disposiciones 
lega les 

8 Técnico de Archivo Recibe documentos, firmará, consignará fecha de recepción 
y los ubicará en el lugar que corresponde 

10 
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Procedimiento de Disposición Final del Documento 

Objetivo General del proced imiento 
Conservar o eliminar los documentos del acervo documental del Archivo Central que hayan 
concluido su fase activa y semiactiva de vida, y que no posean va lor secundario o histórico, de 
acuerdo con las leyes y normativas vigentes. 

Nombre del Proceso: Disposición Final de los CÓDIGO 

:~.: INSlll lJrO Documentos FECHA: 2/10/2019 
' .,:" . ' l\ ~ClO'\" 1 DF 

EDICiÓN: El <AU,:~''''" I'\ JUVFI\'Tu n Nombre del Procedimiento: Disposición Final 
U ",,-l." . '" 

de los Documentos 

Unidad Primaria 

I 
Unidad Secundaria 

GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS ARCHIVO CENTRAL 

No. Responsable Actividad/Paso 
1 Técnico de Archivo Central Revisa las TPCD del proceso específico, y corrobora aquellas 

series y subseries documenta les que hayan cumplido con su 
ciclo de vida, y ya no posea n valor prima rio o secundario 
alguno 

2 Técnico de Archivo Centra l Elabora un listado de series y subseries disponibles para 
eliminar, y lo entrega a la Jefatura del Archivo Centra l, para 
iniciar el proceso 

3 Jefatu ra de l Archivo Recibe el listado de series a eliminar, y corrobora que las 
Central mismas se encuentren listadas en la TPeo y que la 

disposición fina l sea la correcta (conservación permanente, 
eliminar parcial o tota lmente) 

4 Jefatura del Archivo Convoca al Oficial de Gestión Documenta l y Archivos y al o 
Central/Oficia l de Gestión los Jefe(s) de la(s) respectiva (s) Unidad(es) productora(s) de 

Documental/Jefes de los documentos para revisa r y garant izar que la disposición 

Unidades productoras fina l de las series y subseries documentales sean las 
correctas 

5 Oficia l de Gestión Documenta l Convoca al Comité Instituciona l de Selección y Eliminación 
y Archivos de Documentos (ClSED) para verificar que la disposición 

final de los documentos esté con base a la TPCD 

6 Oficial de Gest ión Documenta l Levanta acta que contiene el deta lle de las series y subseries 

y Archivos /ClSED documentales sometidas a la disposición fina l para 
aprobación del ClSED 

7 Oficial de Gestión Documental Traslada acta aprobada por el ClSED al oficial de información 
y Archivos para su pub licación como información oficiosa en el porta l 

de transparencia institucional 

8 Técnico de Archivo Centra l Procede con la disposición contenida en el acta aprobada 
por el ClSED 

9 Técnico de Archivo Central Actua liza los índices y catálogos de l archivo centra l, 
disponibles para consu lta 

11 
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3. ARCHIVO ESPECIALIZADO 

Procedimiento de Brindar protección especial en el manejo de expedientes. 

Objetivo general del procedimiento 
Brindar protección especial en el manejo de exped ientes propios del servicio que presta la unidad, 
brindando confidencialidad a la información de datos personales, así mismo el correcto manejo del 
arch ivo. 

Nombre del Proceso: Archivo Especia li zado CÓDIGO 
. ,. ' INs r IHYr o FECHA: 2/10/2019 
. ~},1.: i'lACrOi'; .... ' DE 

Nombre del Procedimiento: Elaboración del EDICiÓN: El " ""N"'" I AJUVFNTUn 
11"''-'.''~ 

Cuadro de Clasificación Documental 

Unidad Primaria Unidad Secundaria 
GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS ARCHIVO ESPECIALIZADO UNIDAD 

PRODUCTORA 

No. Responsable Actividad/Paso 

1 Jefe de Unidad productora Identifica el tipo de documentos que se crean, reciben y 

envían 

2 Jefe de Unidad Productora Estab lece la factibilidad de agrupar los documentos en 
series 

3 Jefe de Unidad Productora Elabora cuadro de clasificación documental 

4 Jefe de Unidad Productora Somete cuadro de clasificación documenta l a revisión y 
aprobación del Comité de Identificación Documenta l 

5 Comité de Identificación Revisa y aprueba cuadro de clasificación documental 

documenta l/ Jefe de Unidad 
Productora 

Nombre del Proceso: Archivo Especializado CÓDIGO 

: ~¡ ~ " INS l lluro FECHA: 2/10/2019 
" "Ir' : NAcrO'\'A! 1¡F 

Nombre del Procedimiento: Conformación y EDICiÓN: El ' .' 
I.r\ ]UVFNTUD ..... IR:'.·,,, 

rJ.W'''''''' 
Ordenación de Expedientes de Carácter 
Confidencial 

Unidad Primaria Unidad Secundaria 
GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS ARCHIVO ESPECIALIZADO UNIDAD 

PRODUCTORA 

12 
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No. Responsable Act ividad/Paso 
1 Jefe de la Unidad Produce, recibe y envía documentos de carácter 

productora/Técnico Confidencial 

2 Técnico de Unidad productora Registra documentos en cuadro control 

3 Técnico de Unidad productora Agrupa los tipos de documentos por series con base al 
cuadro de clasificación 

4 Técnico de Unidad productora Verifica que el expediente contenga todos los documentos 
regi strados en el cuadro control 

5 Técnico de Unidad productora Completa serie documental y folia los documentos en la 
esquina superior derecha con base al método establecido 
en forma consecutiva. desde el primer documento al último. 
evitando fo liar las hojas en blanco, separadores y portadas. 
(En caso de error, se trazará una barra invertida (/) sobre el 
número erróneo, evitando el uso de tachaduras y letras 
tales como: A, B, C o Bis.) 

6 Técnico de Unidad productora Folia cada mes las series documentales simples 

7 Técnico de Unidad productora Consigna el número de folio en cuadro control 

8 Técnico de Unidad productora Ordena el expediente al archivo especializado de la unidad 
productora 

9 Técnico de Unidad productora Mantiene organizados y en buen estado los documentos 

10 Técnico de Unidad productora Ordena los documentos ofimáticos de acuerdo a las se ries 
documentales 

Nombre del Proceso: Transferencia de CÓDIGO 

: ~Ji: INS lTl LJIU Documentos al Archivo Central FECHA: 2/10/2019 
NACJO/':"' I. 11f 

EDICiÓN: El ( ..... ""-,,,. lA Jl1VFNT1J[) Nombre del Procedimiento: Preparación de 
0"" .... ,.,'1\ 

Documentos de Carácter Confidencial 

Unidad Primaria Unidad Secundaria 
GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS ARCHIVO ESPECIALIZADO UNIDAD 

PRODUCTORA 

No. Responsable Actividad/Paso 

1 Técnico de unidad productora Verifica que las series documentales contengan todos los 

documentos que corresponden comparando contra cuadro 

control 

2 Técnico de unidad productora Quita de los documentos grapas, post-it, clips, hules yanillos 

metál icos y sustituye los fastener metálicos por plásticos 

3 Técnico de unidad productora Ordena en carpetas de manera cronológica las se ries 

documentales 

4 Técnico de unidad productora Numera las carpetas y completa la información de las 

portadas 
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INSTITUTO 

NACIONAL DE 

LA JUVENTUD 

Nombre del Proceso: Transferencia de CÓDIGO 
Documentos de Carácter Confidencia l al FECHA: 2/10/2019 

:i~i: IN~ II I\n [) Archivo Central 
• o .•• i\~( In \ ;\[ nI' 

'.""'.'" '''' 1. .-\ .1U\'F''TlJD Nombre del Procedimiento: Ordenación de ED ICiÓN: El JI,. , ..... 

Carpetas en Cajas 

Unidad Primaria Unidad Secundaria 
GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS ARCHIVO ESPECIALIZADO UNIDAD 

PRODUCTORA 

No. Responsable Actividad/Paso 

1 Técnico de unidad productora Ordena las carpetas en cajas normalizadas en forma 

ascendente del número menor al mayor 

2 Técnico de unidad productora Verifica que los documentos contenidos en una caja 

correspondan a la misma serie documental 

3 Técnico de unidad productora Distribuye en varias cajas las carpetas de una misma serie 

documental que no quepan en una sola 

4 Técnico de unidad productora Integra documentos de dos series documentales en una 

misma caja cuando tengan los mismos tiempos de 

conservación en el archivo de gestión y archivo centra l, 

previa coordinación con el Jefe del Archivo Central 

5 Técnico de unidad productora Numera las cajas de forma correlativa 

6 Técnico de unidad productora Elabora inventario de transferencia documental, deta llando 

sublondos, series documentales, fechas, número de 

transferencia, número de cajas, número de fo lios, número 

de carpetas, conforme al formato establecido (Anexo No. 1, 

Inventario de transferencias documentales) 

7 Jefe Unidad Firma inventario de transferencia documenta l 
prod uctora/T écnico 

8 Jefe Unidad productora Elabora y remite soli citud de transferencia de series 

documentales al Jefe del Archivo Centra l 

VI. ACTUALIZACiÓN, DEROGATORIAS Y VIGENCIA 

Este manual será revisado anua lmente por el Oficial de gestión Documental y Arch ivos O en 

su caso el técnico del Archivo Centra l. La aprobación del presente Manual y sus reformas, 

corresponderá a la Dirección General deIINJUVE. 

Este manual de procedimientos entrará en v igencia a partir del día de su aprobación por 

parte de la Dirección General. 
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Anexo No. 1 

INSTITUTO 

NACIONAL DE 

LA JUVENTUD 

ANEXOS 

INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD 

Unidad de Gest ión Documenta l y Archivos 
Unidad Productora/Archivo Centra l 

Inventario de Transferencia Documental 

Subfoudo: 
U nidad I Exf(>n~ió lI : I 

~o. I que CorrE'Jalh'o dE' 
I I'a n~ nne : Tl'all~ rn(, llcl,, : 

~o. Ci\ia 
:\"0. ~o. 

l\'ombrt de )" ~(>ti(> o ~ub'it'l" i(> Cnrpelól Folio,> 

Elilbol'ó .-\ )lrobó 

Nombr~: Nombre: Nombre: 

Finm: Firnn: Finm: 

Ftth.1: F« h.,: F«h;\: 

Anexo No. 2 

INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD 

Unidad de Gestión Documental y Archivos 
Archivo Central 

Portada de Carpetas 

No. de Carpeta : 

No. de Cala: 

Subfondo: 

Serie: 

Subserie: 

Nombre del expediente: 

Fechas extremas: 

Folios: 

Unidad productora: 

Fecha de ingreso al depósito documental : 

Número de transferencia : 
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Anexo No. 3 

INSTITUTO NACIONAL DE lA JUVENTUD 

Unidad de Gestión Documental y Archivos 
Archivo Central 

Préstamo y Consu lta de Documentos 

( 1) N' do SoUdtud , . 
FlD tACE scuan...o: Fe<ha de (X'Vcl uc/60 : 

Prór"tqt.) h,"I.\w : 

N" eJa PlOlas Dx\. ... UI'lt~.S : 

(2) 'O"OTANTE: 
N:!IIYbf-o y Apellido': : 

(3) Cfld,.." n l¡)quQ pcrtenoo.:: : 

4) T~lótOl"lO 

15) ~O'lpdá,tb ItrI OXU'renud6,\: (6) Fed .... 'l <» DxU'llCll1to: (1) $Ign03ttA'U Ald-.l'w'O: 

18) N'bti-w de la $OIj (:;tud: 

(9) SoUd t.tnto: fl~ ~OrIHdopor: 1efl'ldel Ndi'l.<:r. 

li"lon"b' • • r~n'\,'., Sf-l o) (f\l)I\ ........ , r1"'''-y~lo) tff'·,,,,ys.Jc» 

IU} COSERVAOOOES 

IIll C!MlWOilI::!!;!¡ 1.A00001llMlrAaéu AQ)5l! CE ROC.IOO 

red~: Fod ",! 

Solldtnq: Jefa dcl Mh'\'o! 
(Non-lxo y f\ fIlU) (rlrrro V ~b) 
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Anexo No. 4 

UNIDAO; 

CÓDIGO 

FECHA SERIE 

Anexo No. 5 

UNIDAD: 

CÓOIGO 

fECHA SERIE 

INSTITUTO 
NACIONAL DE 

LA JUVENTUD 

SERIE 

SERIE 

INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD 

Unidad de Gestión Documental y Arch ivos 

Unidades Productoras 

Contro l de Correspondencia Enviada 

CÓDIGO NUMERO 
SUIISERIE SUIISERIE OOCUMENTQ TIPO DESTINATARIO 

INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD 

Unidad de Gestión Documenta l y Archivos 

Unidades Productoras 

Control de Correspondencia Recibida 

CÓDIGO NUMERO 
SUBSERIE SUBSE RIE DOCUMENTO TIPO REMITENTE 
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Anexo No. 6 

INST ITUTO 

NACIONAL DE 

LA JUVENTUD 

INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD 

Unidad de Gestión Documental y Archivos 
Unidades Productoras 

Control de Correspondencia Uso Intern o 

UNIDAD: ________________________________________ ___ 

UNIDAD: 

CÓDIGO CÓDIGO NUMERO 

FECHA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTO TIPO USO 

Anexo No. 7 

INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD 

ASUNTO 

Unidad de Gestión Documental y Archivos 

Inventario Archivo de Gestión, Especi aliza do y Periférico 

(1) f",ch .. _d .. ~ Año __ (2) C6d i eo d~ Un i dad __ _ 

(3) Un i d " d PrOd uctor ,, : _ _________ _ (41 N ' de Hoj1'l5_ 

FOLIO , 

F~UGDA N " 1 2019 FORM ULARIO DE INV E NTARI O OE DOCUM E N TOS 5 1 Arch ho: Ges t ión Pe r i fér ico E5pec 

N' 

, 
• 
• 
• , 

' 0 .. 
" " ,. 

serie Oocum." ... ' .. 
Nombre d e l Docounento 

Elabo'lado por : ____ _ 

F i 'rn"' · ______ _ _ 

(" ·eo: ______ _ 

Tipo d ... 
O ... ,rlpclónde'. Stt.le ........... ~. Fu .. " .. , .. d .. 

Ublonol6n d e' 
O .. pó"l. o 

FIslo;;o O ... <> u n ' .. . .... 1 

[ntr"'lledo Po r : ______ _ I'leclbi do Por . ______ _ 

fi rma : _________ _ _ Fi ' ml'l : ________ _ 

("·110· _ _ _______ _ 

LUIl"'· ____ fcch .. " ____ _ Luxar: ____ fecho .. _ -----
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Anexo No. 8 

UNIDAQ IliU~O 

PROOUCIOAA TRAASflR[NCIA 

Anexo No. 8 

INSTITUTO 

NACIONAL DE 

LA JUVENTUD 

rEC~ 

INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD 

Unidad de Gestión Documental y Archivos 

Archivo Central 
Control maestro de Inventario Archivo Central 

"" fECHA 
TItlNSFU[NCIA ~ CARPET'" fOUO OOCUt/fI.¡rO OOCIHUHO CON1["'OO RE...,IOHr I)(STlN"'AIIIO 

INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD 

Unidad de Gestión Documental y Archivos 
Unidades Productoras 

+.r---------~--------~ 
1\}l!Ill(' 

\\n."\ln1 
I I I\H\ltll 

UNIDAD DE AUDlTORIA 
INTERNA 

Corraspondentlll Enviada 

Correspondencia Recibida 

Memor6ndurn Enviados 

Memor~ndum Recibidos 

Año 2019 

AMPO 1/2 
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UNIDAD DE GESnÓN 
DOCUMENTAL y ARCHIVOS 

Inventario! Documentales 
de Unidades Productorll s 

Reseña HistÓfiu 
InSTituciona l 

indice Legislativo 
Ins lituciomd 

Re¡>@noliodeFuncionesde 
Un idades 

Rep1!f1orlo de Series y Tipos 
Documenlales de Unidades 

Año 1019 

AMPO 1 

"''UW[~O DISPOSICIÓN fiNAL 

INTERNO [S'''NTE PElDAI:O fECHA DISPOSICiÓN 




