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INTRODUCION

La Gestion documental se define como el conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacidn, manejo vy
organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su manejo y
conservacion.

El presente documento, muestra de manera detallada la metodologia,
identificaciéon y conformacion de expedientes por series y sub series
documentales, proceso de organizacién de los archivos de gestion e
histérico, formatos regulados y adoptados por la entidad, preparacion de
transferencias documental a la Secretaria Distrital de Planeacion, rotulacion
de carpetas y cajas.

El presente documento a partir de su adopcidn, se convierte en una guia de
cumplimiento para todos los funcionarios como una herramienta de apoyo
y consulta para que la Gestion Documental de acuerdo a las normas
establecidas por las entidades que nos regulan.
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OBIJETIVO

Crear procedimientos que faciliten la planificacion y organizacion
documental, apoyada principalmente por las normas y lineamientos que
regulan la funcién archivistica en todas las entidades del estado por parte
del Archivo General de la Nacidn; asi mismo, identificar los procedimientos
para la organizacion, conservacion, disposicion final y acceso a la
informacion.

ALCANCE

Este manual de procedimientos, va dirigido a todos los funcionarios de la
Curaduria Urbana No.1 de Caijicd, para realizar una adecuada y eficiente
administracion documental, la cual inicia desde el proceso de produccién
o recepcion documental, hasta determinar la disposicion final de la
informacion.

RESPONSABILIDADES

Todos los funcionarios son responsables de la administracidon y buena
practica de la informacidon generada fisica o electrénicamente, como
resultado de sus funciones. Por lo tanto, la aplicacién del manual es de
cardcter obligatorio y de manera permanente dentro de Ia organizacion.
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NORMATIVA

e CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA
Regula la gestion documental, entre otros factores de fundamental
relevancia en la materia, en los Articulos 2, 15, 20, 23, 27, 70, 74, 112, 113 los
cuales garantizan derechos a los ciudadanos como:

Articulo 2. “Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad,
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal
y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar”.

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y
difundir su pensamiento y opiniones, la de informar vy recibir
informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de
comunicacion”.

Articulo 23. "Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o
particular y a obtener pronta resoluciéon. El legislador podrd
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar
los derechos fundamentales”.

Articulo 27. "El Estado garantiza las libertades de ensenanza,
aprendizaje, investigacion y catedra™.

Articulo 70. “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el
acceso a la cultura de todos los colombianos en igualdad de
oportunidades, por medio de la educacidn permanente y la
ensenanza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las
etapas del proceso de creacion de la identidad nacional”.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la ley”.
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Articulo 112. “Los partidos y movimientos politicos que no participen
en el Gobierno podrdn ejercer libremente la funcién critica frente a
este y plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos,
salvo las restricciones legales, se les garantizan los siguientes derechos:
de acceso alainformacion y ala documentacion oficiales; de uso de
los medios de comunicaciéon social del Estado de acuerdo con las
representaciones obtenidas en las elecciones para congreso
inmediatamente anteriores; de réplica en los medios de
comunicacion del Estado frente a tergiversaciones graves y evidentes
o ataques publicos preferidos por altos funcionarios oficiales, y de
participacion en los organismos electorales”

Articulo 113. “Son ramas del poder publico, la legislativa y la judicial.
Ademds de los érganos que las integran existen otros, autbnomos e
independientes, para el cumplimiento de las demds funciones del
Estado. Los diferentes érganos del Estado tienen funciones separadas,
pero colaboran armdnicamente para la realizaciéon de sus fines”.

LEY 23 DE 1982. “SOBRE DERECHOS DE AUTOR"

Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Decreto 1369/89 y
Decreto 2145/85).

2

LEY 80 DE 1989. POR LA CUAL SE CREA EL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION, SE ESTABLE SE EL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

LEY 44 DE 1993. POE LA CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA LA LEY 23 DE
1992.

LEY 23 DE 1995. ARTICULO 37. FACTURA ELECTRONICA.

LEY 190 DE 1995. POR LA CUAL SE DICTAN NORMAS TENDIENTES A
PRESERVAR LA MORALIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA Y SE
FIJAN DISPOSICIONES CON EL FIN DE ERRADICAR LA CORRUPCION
ADMINISTRATIVA.
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Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

e LEY 270 DE 1996. ESTATUTARIA DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA.

Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electréonicos,
informdticos en la administracion de justicia. Los documentos emitidos
por los citados medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la
validez eficacia de un documento original siempre que quede
garantizada su autenticidad y el cumplimiento de los exigidos por las
leyes procesales.

e LEY 527 DE 1999.

Articulo 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electronico vy las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

e LEY 594 DE 2000. POR MEDIO DE LA CUAL SE DICTA LA LEY GENERAL DE
ARCHIVOS Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

e LEY 734 DE 2002. CODIGO DISCIPLINARIO UNICO

Artficulo 34: 1. Deberes. N° 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes
contenidos en la Constitucion, los tratados de Derecho Internacional
Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos,
las ordenanzas, los acuerdos Distritales y municipales, los estatutos de la
enfidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones
judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de
trabajo y las érdenes superiores emitidas por funcionario competente.
N°.5. Custodiar vy cuidar la documentacién e informacién que, por razdén
de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o ufilizacidon indebidos. N°.22. Responder por la
conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.
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Articulo 35. PROHIBICION: A todo servidor pUblico le estd prohibido: N°.8.
Omitir retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las
pefticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de las
autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de
aquel a quien corresponda su conocimiento. N°.13. Ocasionar dano o
dar lugar a la perdida de bienes, elementos, expedientes o documentos
que hayan llagado a su poder por razén de sus funciones. N°.21. Dar lugar
al acceso o exhibir expedientes, documentales o archivos a personas no
autorizadas.

e LEY 795 DE 2003. AJUSTAS ALGUNAS NORMAS DEL ESTATUTO
ORGANICO DEL SISTEMA FINANCIERA.

Articulo 22. Sobre Administracién y conservacion de los archivos de las
entidades financieras puUblicas en liquidacion.

e LEY 951 DE 2005. “POR LA CUAL SE CREA EL ACTA DE INFORME DE
GESTION”

o LEY 962 DE 2005. LEY ANTI TRAMITES.

e DECRETO 624 DE 1989. POR EL CUAL SE EXPIDE EL ESTATUTO TRIBUTARIO
DE LOS IMPUESTOS ADMINISTRATIVOS POR LA DIRECCION GENERAL DE
IMPUESTO NACIONALES.

Articulo 633. Informacion en medios: Para efectos del envio de la
informacion que deba suministrar en medios magnéticos, la Direccion
General de Impuestos Nacionales Prescribird las especificaciones
técnicas que deban cumplirse.

e DECRETO 663 DE 1993. POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA EL
ESTATUTO ORGANICO DEL SISTEMA FINANCIERO Y SE MODIFICA SU
TITULACION Y NUMERACION.

Articulo 93. Red de oficinas.
e DECRETO 1748 DE 1995. POR EL CUAL SE DICTAN NORMAS PARA LA

EMISION, CALCULO, REDENCION Y DEMAS CONDICIONES DE LOS
BONOS PENSIONALES Y SE REGLAMENTA LOS LOS DECRETOS LEYES 656,
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1299 Y 1314 DE 1994, Y LOS ARTICULOS 115, SIGUIENTES Y
CONCORDANTES DE LA LEY 100 DE 1993.

Articulo 47. Archivos laborales informdaticos.

e DECRETO 1094 DE 1996; 1165 DE 1996; 1001 DE 1997. SOBRE USO DE LA
FACTURA ELECTRONICA.

e DECRETO 1052 DE 1998. SOBRE LA EXPEDICION DE LICENCIAS DE
CONSTRUCCION Y URBANISMO.

o DECRETO 147 DE 2000. REGLAMENTA LA LEY 527 DE 1999.

o DECRETO 4124 DE 2004. POR EL CUAL SE REGLAMENTA EL SISTEMA
NACIONAL DE ARCHIVOS, Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES
RELATIVAS A LOS ARCHIVOS PRIVADOS.

e CIRCULAR AGN N°. 1 DE 1997. EXHORTACION AL CUMPLIMIENTO DE LAS
LEGISLACIONES BASICAS SOBRE ARCHIVOS EN COLOMBIA.

e CIRCULAR ANGNO. 2 DE 1997. PARAMETROS A TENER EN CUENTA PARA
IMPLEMENTACION DE NUEVAS TECNOLOGICAS EN LOS ARCHIVOS
PUBLICOS.

e LEY 1712 DE 2014. “POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA LA LEY DE
TRANSPARENCIA Y DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA NACIONAL, Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

e CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA (2000). LEY 594. “Por
medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogotd D.C.: Congreso de la Republica de Colombia.

Disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-
2000/

e CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA (2015). LEY 1712. “Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacidon Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Disponible en:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-1712-de-2014/
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e ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA (2019). ACUERDO
004 DEL 30 DE ABRIL. “Por el cual se reglamenta el procedimiento para
la elaboracién, aprobacién, evaluacién y convalidacioén,
implementacioén, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental
—TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD. Bogotd D.C.: Archivo
General de la Nacion de Colombia. Disponible en:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/

e ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA (2006). ACUERDO
027 DEL 31 DE OCTUBRE. “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del
29 de junio de 1994. Bogotd D.C.: Archivo General de la Nacién de
Colombia. Disponible en:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/

e ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. CIRCULAR EXTERNA 003 DE 2015.
"Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencidon Documental'.
Disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-
externa-003-de-2015/

e Politica Institucional de Gestion Documental (Alcaldia de Caijicd).

CURADURIA URBANA 1 DE CAJICA

Calle 3 # 2-50 Local 104 - Centro Empresarial Downtown
& 601-8898792 <, 3123342825 /3123345388 O 3123337809




CURADURIA

URBANA 1 CAJICA

DEFINICIONES

1.

0

Administracién de archivos: Es un conjunto de principios, métodos vy
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizaciéon y
funcionamiento de los Archivos. Es funcidn archivistica la gestion de
documentos desde su elaboracién hasta la eliminacién o
conservacion permanente de acuerdo a su ciclo vital.

Archivo cenftral: drea que coordina y confrola el funcionamiento de
los archivos de gestion y relne los documentos transferidos por los
mismos una vez findlizado su trdmite y cuando su consulta es
constante.

Archivo de gestidn: Archivo de la oficina productora que redne su
documentacién en trdmite, sometida a continua utilizacidén y consulta
administrativa.

Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que, por
decision del correspondiente Comité Interno de Archivo, deben
conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la
investigacion, la ciencia y cultura.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege
los documentos para su almacenamiento y preservacion.
Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que
constituyen una Unidad Archivistica. Unidad documental formada por
un conjunto de documentos generados orgdnica y funcionalmente
por unas unidades administrativas productoras en la resolucion de un
mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de
conclusidon de un expediente, independientemente de las fechas de
los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mds
antigua y mds reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Expediente Hibrido: Expediente conformado simultdneamente por
documentos andlogos y electrénicos, que a pesar de estar separados
forman una sola unidad documental por razones del frdmite o
actuacion.

10.0Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas vy

administrativas  cuya finalidad es la agrupacidn documental
relacionada en forma jerdrquica con criterios orgdnicos o funcionales
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11.0rganizacién _documental: Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacion y la descripcidon de los documentos de
una institucion.

12.Retencidn _documental: Plazo que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestiéon o en el archivo central, tal como
se consigna en la tabla de retencion documental.

13.Serie Documental: conjunto de unidades documentales de estructura
y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia del egjercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos,
Actas, Informes, entre ofros. Subserie Documental: conjunto de
unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie
por los tipos documentales que varian de acuerdo con el frdmite de
cada asunto.

14.Tablas de Retencién Documental -TRD: listado de series y subseries y
sus correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

15.Tipo documental: Unidad documental simple originada en una
actividad administrativa, con diagramacién, formato y contenido
distintivos

16.Transferencia documental: Remisiéon de los documentos del archivo
de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las
tablas de retencién y de valoracién documental vigentes. Unidad de
conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una
caja, una carpeta, un legajo, un libro o un tomo.

17.Valoracién Documental: Labor intelectual por la cual se determinan
los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

18.Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccidn o recepcidon, hasta su
disposicién final.

19.Clasificacion Documental: labor mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental
(fondo, seccidn y subseccion) de acuerdo a la estructura orgdnico-
funcional de la enfidad.
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20.Conservacién documental: Mantenimiento del soporte y texto,
mediante medidas de preservacion y restauracion de los documentos
de archivo.

21.Convdalidacion: Hecho mediante el cual la instancia competente
certifica que las Tablas de Retencidn Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD cumplen con los requisitos técnicos de
elaboracién y aprobacion.

22.Cuadro de clasificacion de documentos: Es un esquema donde se
encuentran estructuradas las series documentales de cada unidad
orgdnica que conforman las secciones de un fondo documental.

23.Depuracién: operacion por la cual se retiran de la unidad documentall
los documentos que no tienen valores primarios ni secundarios
(duplicados, constancias, etfc).

24.Descripcidon _documental: Fase del proceso de organizacion
documental que consiste en el andlisis de los documentos de archivo
y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de
descripcion y de consulta.

25.Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las tablas de retencién documental, con miras a su
conservacion permanente.

26.Documento de apoyo: es aquel de cardcter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, copias, fotocopias o duplicados
etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento
de funciones especificas de la gestion administrativa.

27.Documentos de archivo: registro de informacidon producida o recibida
por una persona o enfidad en razdn de sus actividades o funciones,
que tiene valor administrativo, legal.

28.Documentos electrénicos nativos: Cuando han sido elaborados
desde un principio en medios electronicos y permanecen en estos
durante todo su ciclo de vida.

29.Documentos  electréonicos  digitalizados: Cuando se  foman
documentos en soportes tradicionales como el papel y se convierten
o escanean para su utilizaciéon en medios electronicos

30.Eliminacién de Documentos: es la destruccidon de los documentos que
han perdido su valor primario (administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable) y que no tienen valor histérico o que carecen de
relevancia.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Los instrumentos archivisticos son todas las herramientas que conftribuyen a
la ejecucion adecuada de los diferentes procesos y actividades que surgen
de la gestion documental, ya que facilitan el manejo optimizado de los
documentos, su clasificacion, ordenamiento y confrol al interior de las
enfidades

La Curaduria Urbana 1 de Caijicd se apoya en los siguientes instrumentos de
archivo:

e Cuadro de Clasificaciéon Documental CCD
El CCD es un instrumento archivistico que contiene el listado de todas
las series y subseries documentales con su correspondiente
codificacion, este instrumento debe ser actualizado Ias mismas veces
que las Tablas de Retencion Documental lo requiera.

e Tablas de Retencién Documental TRD
Las Tablas de Retencidn Documental son un instrumento dindmico vy
flexible que se debe aqjustar a la entidad vy, por lo tanto, deben ser
aprobadas por el Comité de Archivo de la Curaduria. Igualmente
deben ser evaluadas técnicamente o convalidadas por el Archivo
General de la Nacion para que éstas puedan posteriormente ser
implementadas.

e Inventarios Documentales:

FASES DE ARCHIVO SEGUN EL CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Son las etapas por las que pasan los documentos desde el proceso de
produccién hasta su disposiciéon final, tal como lo senala la ley general de
archivo 594 de 2000, en su Art. 23.

1. ARCHIVO DE GESTION
Los documentos se encuentran activos, es decir se estd gestionando el
trdmite que le dio origen y cuenta con un nivel de consulta alto por la
curaduria. Asi mismo deben garantizar el debido control y oportuno acceso
a la documentacion perteneciente a cada archivo de gestion, diligenciar
el formato de control de préstamo.

2. ARCHIVO DE CENTRAL
En esta etapa los documentos han cumplido un tiempo de permanecia en
el archivo de gestion. El archivo central tendrd como parte de sus
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responsabilidades recibir toda la documentacién generada por las
diferentes dreas, de igual manera es responsable de custodiar, describir,
controlar el préstamo, verificar las devoluciones y de mantener organizada
la informacion fisica.
3. ARCHIVO HISTORICO

En esta instancia se reciben los documentos que vienen del archivo central
o del archivo de gestién, por tal razdn se requiere contar con unas
condiciones que garanticen su integridad

4. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

En este proceso se lleva a cabo el tfraslado de la informaciéon de una etapa
del archivo a ofra segun el tipo de transferencia, apoyarse con las Tablas de
Retencion Documental-TRD (tablas de Retencion Documental). Las TRD
indicaran en anos cuanto tiempo se conservard y serd responsable cada
grupo de la documentacién en el archivo de gestion y de igual manera en
el archivo central. El tiempo de permanencia se empezard a contar a partir
del cierre del expediente por su actuacion administrativa.
Entre los beneficios de las Transferencias Documentales se pueden citar:

o Evitala acumulacién irracional de informacién

o Permite tener un control efectivo y ordenado de Ia informacion

o Optimiza los espacios destinados a los archivos

o Garantiza el acceso a la informacidén de manera eficiente y

oportuna.

5. DISPOSICION FINAL
Estd dada por la informacidn que se registren en las tablas de retencidon
documental (TDR).

6. DIGITALIZACION

La Ley 594 de 2000 Ley General De Archivos senala la posibilidad de usar
tecnologias que permitan el registro y recuperaciéon agil de la informacion,
como es el caso de la digitalizacion, siempre y cuando no impliquen la
destruccion de originales o copias Unicas de los documentos.

Toda la documentacién que es radicada en esta entidad (entradas) y los
documentos respuesta de tales radicados (salidas), se encuenfran
digitalizadas en el archivo interno de la Curaduria (RED) y llevan un
consecutivo de seguimiento para su busqueda eficaz.
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Los expedientes que ya no estdn en trdmite y se encuentran cerrados,
también son digitalizados de manera integra, incluyendo los anexos de los
mismos (planos, memorias, etc.).

7. ELIMINACION

La eliminacion de documentos se apoya segun la norma, soportadas en las
tablas de retencidn documental. Se deberd levantar un acta de eliminacion
de documentos, la cual suscribird la persona que ejerza como responsable
del archivo.

Asi mismo, toda la informacién relacionada a la destruccion documental
(planos, memorias, anexos, etc. (OJO, se trata de los documentos usados
para el estudio del proyecto, no de los aprobados)) es publica y de facil
acceso en la pdgina web de la entidad.

EN CUANTO A LA CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS SE BRINDAN LAS
SIGUIENTES DISPOSICIONES:

En el entendido que la Curaduria presta un servicio publico, y amparados
en dar cumplimiento ala ley de transparencia y del Derecho al Acceso a la
Informacidon PUblica (Ley 1712 de 2014) y lo dispuesto en la Ley General de
Archivos (Ley 594 de 2000) los archivos deberdn estar disponibles para su
consulta teniendo en cuenta el cardcter de reserva que la constitucion y la
normas asi lo determinen.

Las consultas que se realicen en la fase de Archivo de Gestion, se realizaran
directamente en las instalaciones de la Curaduria, bajo la responsabilidad y
custodia del lider del drea de Archivo.

En los casos que se necesite copias o fotocopias, éstas deberdn ser
autorizadas por la Coordinadora de Archivo. El préstamo de documentos
para consulta o fotocopia, por parte de los usuarios se realizard, previo
diligenciamiento del formato relacién de Préstamo de Documentos, donde
se consignard el nombre del expediente, funcionario que entrega, datos del
solicitante, dependencia, fecha de entrega y devolucion junto a su firma.
Cada usuario se responsabilizard por la custodia e integridad de los
documentos, haciendo la devolucién en las mismas condiciones como fue
prestado.

Es responsabilidad de los funcionarios de los archivos de gestion y central,
hacer control de calidad de la informacién prestada, para dar fe que se
reintegren en las mismas condiciones.
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