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	Versión: 2

	
	
	Fecha de emisión: 2026-02-05



	Fundamento legal: 

	Lugar:
	Fecha:

	Unidad:
	Sección verificada:

	Vigencia a verificar: 

	Grado. Nombres y Apellidos, cargo del responsable de archivo y del Oficial de la sección: 
	



	REVISIÓN ARCHIVOS DE GESTIÓN

	ÍTEMS A EVALUAR
	CUMPLE
	CUMPLE PARCIALMENTE
	NO
CUMPLE
	OBSERVACIONES

	Planeación 
Anexo A
	Nombramiento responsable archivo de la sección.
	
	
	
	

	
	Organigrama actual de la dependencia (TOE).
	
	
	
	

	
	Acto administrativo de creación unidad
	
	
	
	

	
	Normatividad archivística 
	
	
	
	

	Producción Documental
Anexo B
	Elaboración de las comunicaciones oficiales
	Formato 
	
	
	
	

	
	
	Características internas o de contenido
	
	
	
	

	
	
	Impresión
	
	
	
	

	
	
	Niveles de Clasificación 
	
	
	
	

	
	Control de los documentos en el Sistema Electrónico de Gestión Documental 
	
	
	
	

	Gestión y Trámite
Anexo C
	Horario ventanilla única.
	
	
	
	

	
	Medios de recepción (Correo Institucional – Sistema Electrónico de Gestión Documental ).
	
	
	
	

	
	Nota interna en los documentos
	
	
	
	

	
	Registro de los actos administrativos
	
	
	
	

	
	Recepción y entrega de las comunicaciones oficiales
	
	
	
	

	Organización Documental 
Anexo D 
	Clasificación
	Principio de procedencia
	
	
	
	

	
	
	Identificación de las series, subseries y unidades documentales de acuerdo a las Tablas de Retención Documental
	
	
	
	

	
	
	Depuración y alistamiento físico de los documentos
	
	
	
	

	
	Ordenación
	
Sistema de ordenación
	
	
	
	

	
	
	Principio de Orden Original
	
	
	
	

	
	
	
Foliación



	
	
	
	

	Organización Documental 
Anexo D
	Descripción
	Estado de las Unidades de conservación (cajas y carpetas) e insumos
	
	
	
	

	
	
	Formato Único de Inventario Documental – FUID
	
	
	
	

	
	
	Identificación de la cajas y carpetas (rótulos)
	
	
	
	




	
	
	Hoja de control para las series complejas (expedientes).


	
	
	
	

	Transferencia
Anexo E 
	Ejecución de la transferencia de las vigencias anteriores (PDF).
	
	
	
	

	
	Nota: 




	
	Registro fotográfico 
















	Grado, Nombres y Apellidos:
Cargo:



	
	Grado, Nombres y Apellidos: 
Cargo:


 






Nota: Todas las páginas de las firmas deben contener la misma información del formato (encabezado) e imprimirse a doble cara, de igual forma no puede ser modificado. 
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