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Instructivo Diligenciamiento Rótulo de Carpeta

· Dependencia: Registramos el nombre del grupo o dependencia productora de la documentación.

· Código y Nombre de la serie: Debe consignarse el número asignado a cada serie en la TRD O TVD, según corresponda. Igualmente, registramos el nombre de la Serie documental (asunto o tema) del que trata nuestra carpeta.

· Código y Nombre de la subserie: Debe consignarse el número asignado a cada subserie en la TRD O TVD, según corresponda. Si en nuestro anterior ítem (Serie) posee una subdivisión, ésta vendrá consignada aquí. De lo contrario quedará en blanco. Ejemplo: 

Cuando posee derivaciones

Serie: ACTAS
Subserie: Actas de Comité de Archivo

Cuando no posee derivaciones
Serie: COMPROBANTES DE EGRESO

· Nombre Del Expediente O Carpeta: Debe consignarse el nombre de la carpeta cuando la subserie tiene derivaciones ejemplo:

Serie:		CONTRATOS
Subserie:	Contratos de Obra
Expediente: Contrato 010 de Juan Pérez Ortiz

· Número de folios del ____ al _____ y total de folios _____: Aquí registramos la cantidad de folios por cada una de nuestras carpetas.

· No. de Carpeta: Independiente de la Serie documental que estemos manejando algunas de nuestras carpetas se convierten en expedientes que superan los 200 folios debido a su complejidad y que es necesario distribuirlas en más de una carpeta. Es cuando debemos utilizar este ítem de la siguiente manera: 

Ejemplo: de la Serie CONTRATOS tenemos el contrato 101 del 2010 entre 4-72 Servicios Postales de Colombia y el cual culminó y del que se obtuvieron 580 folios, lo quiere decir que tendría que distribuirse en 3 carpetas de la siguiente manera: la primera carpeta contendrá 200 folios aproximadamente. La segunda contendrá 200 folios aproximadamente y la tercera contendrá los folios restantes que serán 180 folios. Ver imagen
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· Fechas Extremas: Aquí debe ir registrada la fecha inicial de la carpeta y la fecha final de la carpeta. Cabe mencionar que para la fecha final de la carpeta se debe tomar la fecha del último proceso, más no la fecha del último folio, ya que este último folio podría no ser la última actuación de la carpeta si no que podría tratarse de un anexo.  La fecha se escribirá en año/mes/día.  Ejemplo:  2018/01/20.

· No. De caja: Debe ir registrado el número asignado de la caja en donde se encuentra la carpeta.

· Posición carpeta: Se debe consignar el número que le haya correspondido a la carpeta dentro de la carpeta 
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