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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS
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Reci y Rsrdo de Documentos
Administrativos en Archivo General

Procedimiento ADM-PRO-09

Recepqlo_n y R_’esguardo dg Documentos SERVICIOS GENERALES
Administrativos en Archivo General

Sl e et

s Se i,

e modifi Ia actl
siguiente manera:

El Solicitante elabora el formulario ADM-FOR-33, y
coloca en el area de “"Descripcién breve del
indice™” reingreso de documentos.

El Encargado de Archivo General, verifica de
manera conjunta con el Solicitante, el formulario y

las condiciones en que se devuelve el / los Camilo Elias Mejia
1 18/10/2023 documentos, verifica en el acta que los Pagina 5, inciso / Analista de

documentos devueltos coincidan con los D2, actividad 13 Gestion de la

registrados en la misma y de encontrarse correcto Calidad

recibe los documentos, abre la caja a donde
corresponden, los coloca en su lugar y cierra
nuevamente la caja y regresa a la actividad 10.

Nota 7: En el caso que el solicitante, requiera una
caja completa para su reingreso debera regresar a
la actividad 2, siendo la unidad responsable que los
documentos se ingresen completos.
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