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1. INTRODUCCION A LA
GESTION DOCUMENTAL




1.1 Marco normativo

Constitucion
politica de 1991

Art. 8, 63 Derecho de Art. 20, 74 Derecho

de informacion

proteccién del patrimonio
documental

establece las reglas y principios que rigen la

actividad arcHivistica del pais .

Principios Articulo 4

El objetivo es tener la informacion

ART"CU LO 12. Responsabilidad. |l a ad ministracién Los Fines de los Archivos: Zgiz::i:da con el fin de facilitar la
publica sera responsable de la gestion de
documentos y de la administracion de sus

Importancia para la organizacion, como

Importancia de los
B para la cultura, historia y respaldo de la

Archivos: .
archivos. gestion.

7 . , . e . Se debe cumplir las condiciones necesarias
ARTICULO 15. Los servidores publicos al A dm.:.'::rng: ;‘:cceso e Ui e &l deredhe cue Fane les
desvincularse de las funciones titulares tendran la ciudadanos de acceso a la informacion
responsabilidad de entregar los documentos vy Principio de Los servidores publicos son responsables
archivos a su cargo debidamente inventariados Responsabilidad: I EEEEC e, eomeanECln, aeny

. manejo de los documentos.

g La equidad Prosperidad
es de todos Social




1.1 Marco normativo

Ley 734 de 2002 Cddigo Unico
Disciplinario

Vigente hasta el 30 de junio de 2021
Articulo 34. Deberes — numeral 5
Articulo 35. Prohibiciones — 8, 13 y 21
Ley 1952 de 2019 Cdodigo General
Disciplinario

Vigente desde el 01 de julio de 2021
S e —

Articulo 39 Prohibiciongs e sss3lds SHvo

18 Articulo 32 Conformacion de los archivos
de gestion y responsabilidad de los jefes
de unidades administrativas.

Acuerdo 05 de 2013
Criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de archivos

Acuerdo 02 de 2014
Criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacién, control vy

consulta de los expedientes de archivo.
-

N i La equidad Prosperidad
es de todos Social



1.2 Conceptos Basicos

Acuerdo 027 de
2006

g La equidad Prosperidad
es de todos Social

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma vy
soporte material, respetando su orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, vinculados vy
relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad vy
orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion
definitiva y que representa una unidad documental. (G-GD-3)

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.




1.2 Conceptos Basicos

La formacion de archivos esta determinada por el ciclo vital de los documentos, es
decir desde la produccion o elaboracion de los documentos hasta su disposicion final.

(Ley 594 de 2000. articulo 23)
\

ARCHIVO DE
GESTION O DE ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO
OFICINA HISTORICO

. Y,

Es aquel al que se transfieren
desde el archivo central los
documentos de archivo de
conservacion permanente
dado el valor que tienen para
la historia, la investigacion, la
ciencia y la cultura.

En este archivo reposan los
documentos generados y
recibidos en los procesos de
gestion administrativa
(activos), estan a cargo de
cada Unidad.

Documentos transferidos de
los archivos de gestion que
han terminado su tramite y
cuya consulta no es tan
frecuente (semiactivos).

FASES DE ARCHIVO

g La equidad Prosperidad
es de todos Social



1.2 Conceptos Basicos

v' Cada documento debe estar en la dependencia ] " !
responsable. Organizacion de Archivos

Principio de Procedencia Principio de Orden Original

Establece que los documentos producidos Establece que la disposicion fisica de los
por una institucion y sus dependencias no documentos debe respetar la secuencia de
deben mezclarse con los de otras los tramites que los produjo

g La equidad Prosperidad
es de todos Social




2. PASOS PARA LA
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE GESTION

i La equidad Prosperidad
es de todos Social



2. PASOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Descripcion

Ordenar ldentificar

Encarpetar Inventariar
Foliar Almacenar

Organizacion de los Administracion
expedientes de los archivos

La equidad Prosperidad
es de todos Social




2. PASOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Clasificacion

Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico — funcional de la entidad

productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

' B
o

Grupo ntamo de Trabeo - Grupo tara do Trabalo

Gectiin Post Contractial P Toscrurs

'
Grupo wtara da Trahaio
Comisans y Dweplazimientos

O e Subdireccién General para la Superacién de la Pobreza Subdireccién General de Programas y Proyectos e
Direccién de A ient L . c
Familiar y Comunl

Direccién de Gestién y
Articulacién de la Oferta Social

g La equidad Prosperidad
es de todos Social

Asegurese de tener a la
mano la Tabla de Retencion
Documental (TRD) aprobada = = =
por el Comité Institucional

de Gestion y Desempefio.

ldentifique las series,
subseries y tipos =
documentales que la
componen



2. PASOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Coédigo:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL F—GD-2

& Laequidad | Prosperidad
es de todos Social .
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL CODIGO DEL AREA:

AREA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION 5100

ERI Soporte RETENCION* Disposicion Final
CODIGO DEP S / sb SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES P [Rrchive [Archive | it m G m e PROCEDIMIENTO
P i E | Gestidén | Central

2100 15 ACTAS
2100 15.3 Actas del Comité de Contratacidn i 9 X

Los tiempos de retencidn
se empiezan a contar a
partir de la terminacién
de la wvigencia a la gque
Actas del comité X pertenecen las Actas. Al
cumplir el tiempo de
retencidn en Archivo

Centrzl, se procederid a
conservacidn teotazl -en su
soporte original, en razdn

Instrumento archivistico

Tistado de series con  sus
correspondientes tipos
documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los

\.documentos, J

Listado de Asistencia X

N i La equidad Prosperidad
es de todos Social




2. PASOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Identificacion de series o

subseries

M d RD vigerite se lderitinicar

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo:
F-GD-2

las  series 0o  agrupaciones
documentales que la oficina

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 5

produce en el ejercicio de SUSJ

flincinnaoc
TUAT T OTU

SECRETARIA GENERAL

L ==

CcODIGO DEL AREA:

AREA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION 2100
Soposte RETENCION* Disposicion Final
cODIGO DEP S / Sb SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES o Archivo : Archivo T E u s PROCEDIMIENTO
P E : Gestidn i Central
2100 15 ACTAS
2100 15.3 Actas del 9 X
ACTAS

Actas del Comité de Contratacion

Actas del comité

Creacion de Expedientes /

Incorporacion de Documentos

oS 0SS cocorm CTES Sa
ordenaran de tal manera que se
pueda evidenciar la secuencia del

istado de Asistencia

X

Los tiempos de retencién
se empiezan a contar a
partir de 1la terminacidén
de la wvigencia a la gque
pertenecen las Actas. Al
cumplir el tiempo de
retencién en Archive
Centrzl, se procederid a
conservacidén totzl -en su
scporte original, en razdén
a2 gque forman parte de la
memoria institucicnal al
reflejar las decisicnes y
compromiscs de este Comité
asesor v consultivo.
Circular Externa 003 de
2015 AGN Numeral 5

tramite o de acuerdo con eLJ

e Aot ot
PTOCTUNTTITCTTCOY

g La equidad Prosperidad
es de todos Social




2. PASOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Documentos de apoyo

——
_-_

@ Seleccione los documentos de
archivo; y separelos de los
documentos de apoyo
CLASE ALCANCE EJEMPLOS
Copias de documentos que se
De conservan a efectos de control de Copias de
Referencia trabajos desarrollados y cuyo original informes.
reposa en el expediente.
Copias de documentos que recibe .
De .. . Copia de actas,
.. una oficina para ser informada de .
Conocimien . . Circulares y
alguna normativa interna o de un .
to . . Comunicados.
acto administrativo.

De Copias de los documentos que recibe Copias de
Comunicaci una oficina para ser notificada de una memorandos y
on accion por parte de otra oficina. comunicados
Originales de documentos .

De g ) . .. Catalogos
., promocionales que recibe una oficina ;
Informacion Anuncios.
por los proveedores.
Copia leyes

La equidar
es de todos

Social

ocopias de disposiciones y textos

Prosperidzd, | s.

Copia Decretos vy
Resoluciones.

Depuracion

O

No utilizar
resaltadores,
micropuntas, pluma
estilografica para
rayar o firmar los
documentos.

Para documentos
rasgados no usar
cinta adhesiva ni
adhesivo.

Si hay cinta adhesiva
en los documentos
no deben ser
retiradas.
Retirar material
metalico,
separadores o post-
it.

Utilizar una pestafa
que evita el contacto
del papel con dicho
elemento de ser



2. PASOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Ordenacion

Ordenar la documentacion, en orden Realizar woy | — | —
cronologico atendiendo la secuencia alineacionen la| } } .

légica de su produccion siguiendo el parte superior| e b [T b b [ e

Principio de Orden Original izquierda S = —_—

recienfaa ...

La perforacion de los
folios se hace a
tamano oficio

\@ ;

o [ o

c™Mas
antiguo

\VEagle! 200

carpetdFQLIO r—

N i La equidad Prosperidad
es de todos Social
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2. PASOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Prosperidad Social ha institucionalizado el
uso unico de las siguientes unidades de
conservacion:

La equidad

es de todos

para

conservacion de documentos
de series y subseries que en
las  TRD tengan  como
disposicion final

2

Carpetas de Yute

( ULlIlI£ZaUdS pdalra ad )
conservacion de documentos
de series y subseries que en
las TRD  tengan  como
disposicion final “Seleccion -

\_C” ~ “lima i~ An [ J
< \4 LU T TACTOUT —

Cajas X-200

En las cajas se debe dejar el

espacio suficiente para el
crecimiento del volumen
documental.

Prosperidad
Social

Encarpetar

Redoerzo para gancho

\J

PASO A PASO

T

2.

3.
4,

Separar tas dos tapas

Doblar los refuerzos de la carpeta hacia

adentro

Ingresar el gancho legajador plastico.

Los documentos quedan en el medio de las

Anc tanac

~

AT I \-MV&A\)-




2. PASOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Foliacion

La foliacion de los documentos, en el orden en que van

llegando respetando el Principio de Orden Original,

numerando los folios con lapiz de mina negra en la

parte superior derecha en el sentido de lectura del

documento. ~ e P (

* S se tiene mas de' quna m‘éﬂlg i , ; 3‘ No foliar las hojas en En los sobres de manila
carpeta de un mismo Al assss ] ,Esml blanco, separadores, que contienen mapas,

asunto la foliacion debe ir
de la siguiente forma:

o R | i
Carpeta 1/4: Folio 1 al folio 200 2 i i
Carpeta 2/4: Folio 201 al folio 400 |== - nt

planos, CD’s etc,,
escriba el numero de
folio correspondiente.

ni las tapas de los
=] expedientes.

Carpeta 3/4: Folio 401 al folio 600 et et 4l M
Carpeta 4/4: Folio 601 al folio 800

error en la foliacion no
use complementos como
« Cuando las carpetas con M alfabeticos (A, B, C) ni
asuntos individuales la FT o divida la numeracion con
foliacion se realiza de la puntos o barras (2.1, 2-1).
siguiente forma: : En su lugar ponga una
linea oblicua con lapiz

]
[

En caso de cometer algun
I

I

N

L
|
X}

[T
|
It

Carpeta 1/1: Folio 1 al folio 200 sobre el numero
Carpeta 1/1: Folio 1 al folio 200 incorrecto y nuMmere
Carpeta 1/1: Folio 1 al folio 200

i e olio. 200 nuevamente.

N i La equidad Prosperidad
es de todos Social



Hoja de Control

|dentiﬁca @ T gqt:iddad g,%?ﬁ'dd'd HOJA DE CONTROL Cédigo: F-GD-3
es de toaos .
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 04
r FECHA DE APERTURA HOJA DE CONTROL 20200101 B 1
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE CONTRATACION - SUBDIRECCION DE CONTRATACION
CODIGO Y NOMBRE DE SERIE O SUBSERIE 70.9 / Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion
0
NOMBRE DE EXPEDIENTE .
2020 No. 001 de CC 123456789 PENALOSA RODRIGUEZ JOSE ANTONIO 1DE1
Fecha del . No. de folio en | No. de folio en .
Documento a archivar s Observaciones
Documento el que inicia el que queda
011012020 [Justificacion ! s
03012020  |Solicitud de contratacidn 6 1
05/01/2020  |Estudio previo 12 17
07/01/2020  |Estudio de |doneidad 18 19
08/01/2020  |CDP - certificado de disponibilidad presupuestal 20 20
09/0172020  |Solicitud de recursos o de contrapartida 21 21
10/01/2020  |Resultado analisis del proceso 2 24
11/01/2020  |Hoja de vida Funcion Publica SIGEP 25 2
13/01/2020  |Fotocopia tarjeta profesional 27 27
15/01/2020  |Certificaciones de estudio 28 28 H OJa de Control
La persona O dependencia responsable de
gestionar el expediente durante su etapa de
tramite, esta obligada a elaborar la hoja de

control por expediente, por lo cual, se debe
MGG (ol Bespornsatia: verificar que los expedientes tengan

Cargo del Responsable: diligenciado el formato F-GD-3 Hoja de

Control, la cual debe ir al comienzo de
\_cada carpeta J

Firma del Responsable:

La equidad Prosperidad
es de todos Social



Rotulacion Carpetas

Codigo:
$ La equidad | Prosperidad ROTULO CARPETA - GD.6
oo PROCE SO GE STION DOCUMENTAL Version: 3
ENTIDAD PRODUCTORA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

OFICINA PRODUCTORA

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

CODIGO Y NOMBRE DE SERIE O
SUBSERIE

70.9/ Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion

NOMERE DE LA CARPETA

2020 No. 001 de CC 123456789 PENALOSA RODRIGUEZ JOSE ANTONIO

de carpetas (expediente) de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental - TRD, estas
se deben identificar, marcar y rotular de tal
forma que permita su ubicacion vy

&

recuperacion, para lo cual se diligencia el

\farmata F-GN-6 RAatula Carpeta y

La equidad Prosperidad

es de todos Social

NUMERO CORRELATIVO 1DE1 FECHA INICIAL 01/01/2019 FECHA FINAL 2711212019
No. FOLIOS: DEL 1 AL 180 TOTAL FOLIO S 180
UBICACION DE LA CARPETA CAJA 1 PO SICION

vVez 1Z u | ITI |

Ubicacion rotulo carpeta



Rotulacion Cajas

ROTULO CAJAS Codigo: FGDS
PROCESO GE STION DOCUMENTAL Version: 4
Almacenar
ENTIOA D
PRODUCTORA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL
o SUBDIRECCION DE CONTRATACION
OFIGNA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE CONTRATACION
CAJA No.
— CODIGO Y NOMBRE
DE SERIE O SUBSERIE TRCEIIIT =
708 /Contrado de Presisoibn de
1 fervicios Frofesonalesy 08 (2020 No. 001 de CC 123462788 PERALO A RODRIGUEZ JO 2E ANTONID -(1DE1)
Apoyo a s Gegion
708 /Contdo de Prasisobn de
2 Servidos Profesonalesy de 2020 No.002de CC 123687882 ARZALOPEZMARID ALBERTO - (1DE1)
Apyo aa Gegion
Ubicacion rotulo caja/ capetas en caja - ’“:%:::',;..":“",,: 38 e 008 o 08 H90EE7INS PNIOWIDIZ M NS NLUR. 110819
oalk on
( El Rotulo en la Caja se coloca en la tapa de la ) e
caja la cual se abre de izquierda a derecha, de 1 et RS N ke 5 SNEYIACHS RSCSSS A YNNS4 0 g
igual forma las carpetas al interior de la caja N -
deben ir ubicadas de izquierda a derecha, donde I SwdosTohsimsiors o {7138, 008 S0 00 126509736 TORMES MARVINEZ OLAUAPAIRIGH 1108 %
la primera carpeta esta al lado izquierdo y la
Ultima carpeta al lado derecho, dichas carpetas B e iy g 12028 e 6084s CC 12091300 PANIA CARALL EAD ANGELANATA -(10E)
\_deben quedar con el lomo hacia abajo. ) e

ol L ANO 2019

N i La equidad Prosperidad
es de todos Social




Formato Unico de Inventario Documental

Inventariar

FORMAT O UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Codigo:F-GD-4
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 4
ENTIDAD REMIT ENTE: REGISTRO DE ENT RADA
ENTIDAD PRODUCT ORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRAT VO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL ANO: MES DIA No. TRAN SFERENCIA
UNIDAD A DMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION CODIGO DE LA OFICINA 2100
OBJETO: ;ransfemncla documental primaria
ASUNTO FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CON SERVACION
frEm Sl o AL et IO SOPORTE!  OBSERVACIONES
T4 T dep de MOMMIAMANL.. DOMBRAA
2/ Contrab resacon y
1 &%gs%?gsmgﬁ & Ano ﬁ ala 2020 No. 001 de CC 123455783 PENALOSA RODRIGUEZ JOSE ANTONIO- (1DE1) | 01012018 | 27122019 § 1 1 180 LIQUIDADO EL 27/12/2013
3/ Contab resacon ,
2 | eonicios Prosionales v Apoyoa la 2020 No. 002 de CC 123587852 ARIZA LOPEZ MARIO ALBERTO- (1 DE 1) 01022019 | 27TM22019 | 1 2 =0 LIQUIDADO EL 27/12/2013
3 09/ Lontab de Fresacon e oo\ 003 ge CC 123887745 FERNANDEZ MENDEZ FELIPE - (1 DE 1 10022019 | 27122019 | 1 3 195 LIQUIDADO EL 27/122019
Servicios Prosionales yde Apoyo a lg (V<Y VO - ) - e i
102/ Contrao de FresEcon de )
4 Se%:isos %2’3”‘353 v Aoo 2 ala 2020 No. 004 de CC 123702583 MONTARNO TORRES ANA MARIA - (1 DE 1) 15022019 | 2722019 | 1 4 200 LIQUIDADO EL 27/12/2013
=/ Contrab resacon ,
5 | eonicios Profesionales v e Arovo ala 2020 No. 005 de CC 123855725 TORRES MARTINEZ CLAUDIA PATRICIA - (1 DE 1) 20022019 i 2TM22019 | 1 5 =3 LIQUIDADO EL 27/12/2013
7035 / Contrato de Prestscon de ,
8 | erviciosProbeionsles vidi Avsale 2020 No. 008 de CC 123312584 PARRA CABALLERO ANGELA MARIA- (1 DE 1) 25022019 | 2TM22019 | 1 [ 200 LIQUIDADO EL 27/12/2013

Formato/instructivo F-GD-4

[ Los Inventarios documentales son un instrumento que )
permite describir cada uno de expedientes que son objeto
de administracion y custodia en los archivos de gestion y
central de la entidad para establecer un control fisico que
permite su adecuada localizacion, recuperacion y utilizado
(_para realizar transferencias documentales

La equidad Prosperidad
es de todos Social



2.2 TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

uidad Prosperidad
s de todos Social




2.1 Transferencias Documentales

= Transferencias Primarias
(Valores Primarios)

Archivo
de
Gestion

* FASE ACTIVA

(Unidad Productora) ADMINISTRATIVOS

LEGALES
FISCALES
JURIDICOS
CONTABLES

Archivo
e FASE SEMIACTIVA ransrerencias

Central

Secundarias (valores

* HISTORICOS
* CULTURALES
* CIENTIFICOS

Archivo

Historico - FASE
INACTIVA
J

*Segun tiempo de permanencia en
TRD

g La equidad Prosperidad
es de todos Social




2.1 Transferencias Documentales
4

En la columna “Periodos de Retencion” para Los\

" “Archivos de Gestion” contenida en la Tabla de

ArChIVO Retencién Documental, se especifica el plazo que se

d debe conservar la documentacion para ser transferida

e al Archivo Central. El periodo esta establecido en afios

e inicia una vez concluido el tramite y efectuado el
\_cierre administrativo del expediente )

Gestion

4 )
IPara tener en cuentaj

Archivo
» Cronograma de Transferencias

Central «  Formato Unico de Inventario Documental
« La documentacion debe cumplir con las
condiciones establecidas por el GIT Gestion

T = Documental y la normatividad vigente.
BROCESO_ GESTION DOCRENTAL i 5 g J

) 3 = - S RETENCION* * Disposicion FilalE
CODIGO DEP S § Sb SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo CTEMiS.
P : E : Gestién : Central i
1000 15 ACTAS
1000 15.1 Actas del Comité Directivo 1 9 X X

g La equidad Prosperidad
es de todos Social




3. Solicitudes Mesa de Ayuda

INTRANET
La equidad Prosperidad J=Erer Tmepers

es de tOdOS SOCial Blsqueda. .. p

.3:!:3} VWeb Prosperidad Social @ Mesa de ayuda

N

Proceso

El Control de Préstamo de )
Expedientes almacenados en
el Archivo Central se efectla
conforme a lo estipulado en el
. procedimiento P-GD-4,

control.inferno publicado en el aplicativo el
g(m,m. S—— Sistema de Gestion para el
SISGESTION \_Mmanejo de los documentos. )

La equidad Prosperidad
es de todos Social



3. Solicitudes Mesa de Ayuda

Mesa de Ayuda - DPS

MNombre Usuario Contrasefia

M Recordar Usuario

INICIO DE SESION

Seleccione Clase de Servicio :

INFRAESTRUCTURA, Y SOPORTE DE LAS T| -
INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE DE LAS Tl
» SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

\E i La equidad Prosperidad
es de todos Social



3. Solicitudes Mesa de Ayuda

F Y & Miguel Angel Parra Lopez v Espafial

[nicio

= Incidentes o Requerimientos

UBICACION TICKET FCUMPLIMIENTO NOMBRE CATEGORIA CREATION_TIME MAXIMO TIEMPO DE CIE... ~ PERSONA SOLICITANTE ESTADO TIPO DE SERVICIO

& & Miguel Angel Parra Lopez 4

Espafiol

Inicio / Nuevo Ticket

= Registro de la Solicitud : & Datos del Solicitante
CATEGORIA
) S—— PERSONA SOLICITANTE
1 CORREOQ ELECTRONICO
MANTENIMIENTO DE YEHICULOS Z)
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS o CyTohIC AR 2
—— tos ( M&ximd @ » servICIOS ADMINISTRATIVOS
“
Page [ 1 ]of1 - 20f 21tem BIENES ©
GESTION DOCUMENTAL (5]
MANTENIMIENTO INMUEBLES ©
MANTENIMIENTO MUEBLES (5]
SERVICIOS ©
Page 1 of 1 1 -5 of 5items ! -

La equidad Prosperidad
es de todos Social



3. Solicitudes Mesa de Ayuda

& & Miguel Angel Parra Lopez (@ »

Inicio / Muevo Ticket

= Registro de la Solicitud & Datos del Solicitante

3ATEGORIA
v
- - PERSONASOLICITANTE
A > SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 2 GESTION 3950/3950
DOCUMENTAL
“« CORREO ELECTRONICO
Z
CAPACITACIONES © ’
. EXTENSION
SOLICITUD © los(Méximo 10 MB )
— « 4
LIS ACTIVE

A > SERVICIOS ADMINISTRATIVOS »
GESTION DOCUMENTAL 2 SOLICITUD

2 of 2 ftoms “« TIPO DE SERVICIO
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