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1. Organiza

Utiliza carpetas de cuatro aletas por serie o
subserie documental, organizando los documentos
al interior de la carpeta y respetando la secuencia
de los tramites que los produjo (fecha del
documento), de tal manera que permita identificar
las actuaciones administrativas que se dieron a
cada asunto, teniendo en cuenta que no se debe
mezclar con los documentos de apoyo.

2. ldentifica

Diligencia el formato de matricula del expediente
preimpreso en la carpeta o descarga el formato del
aplicativo compromISO y diligéncialo en todos sus
campos, con letra clara y firma, esto permite
identificar rapidamente su contenido.



3. Folia

Registra un solo numero ascendente por hoja en la
esquina superior derecha en el sentido de lectura
del documento, con lapiz de mina negra, no utilices
numeros con letras (A,C,D) o repetidos y solamente
asigna entre 180 y 220 folios por carpeta.

4. Diligencia el Control de
Ingreso de Documentos al
expediente

Diligencia en todos los campos el formato de
control de ingreso de documentos al expediente, el
cual se obtiene del aplicativo CompromlSO,
describiendo claramente todos los documentos
contenidos en el expediente y el folio que le fue
asignado. Es el primer documento que se
encuentra al abrir la carpeta y facilita el controly la
consulta de la documentacion.




5. Realiza el inventario
documental

Descarga el formato del aplicativo compromISO y
diligéncialo por serie o subserie documental en
todos los campos, este instrumento facilita la
recuperacion de informacion, asegura el control de
los expedientes, facilita las transferencias
documentales.

6. Archiva

Es importante destinar al menos 5 minutos al dia
para archivar correctamente documentos, para
evitar la acumulacion de documentos sin ningun
control que dificulta la consulta, retrasa los
procesos administrativos y se invierte un mayor
tiempo posterior en su organizacion.
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La gestion documental
juega un papel fundamental
en nuestra Entidad,
contamos contigo.

www.sena.edu.co
®® ®I@SENAComunica



