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	Proceso Gestión Administrativa

Formato Relación Documentos de Apoyo
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RELACIÓN DOCUMENTOS DE APOYO
  Fecha: ___________ ______________              Unidad Administrativa: _________________________________
	N° CAJA
	N° CARPETA
	NOMBRE DE LA CARPETA
	AÑO


	N° FOLIOS

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Elaboró: ________________________________





Hoja _____ de _____
NOTA: La documentación NO se debe foliar, pero debe contabilizarse la cantidad y registrar el N° de folios por carpeta
Documentos de apoyo: Son aquellos de carácter general, temporal y solamente informativos (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos, duplicados, etc.) que por la información que contienen, inciden en el cumplimiento de funciones específicas de la gestión administrativa. Pueden ser generados en la misma institución o proceder de otra, no forman parte de las series documentales de las oficinas y pueden ser eliminados tan pronto termina su vigencia administrativa o de apoyo. 
Para proceder con la eliminación de la documentación de apoyo cada archivo de gestión debe hacer la descripción de la información a eliminar en el formato “Relación documentos de apoyo” y remitirlo al grupo de gestión administrativa y al área de archivo para posteriormente ser presentada al comité de gestión y desempeño para su aprobación y proceder a la destrucción.
	Elaboró:
	Revisó: 
	Aprobó: Comité SICME

	Dirección de Gestión Corporativa -  Grupo de Gestión administrativa
	Oficina de Planeación
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