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	HOJA DE TRABAJO PARA EL INVENTARIO DE DOCUMENTOS
Programa de Administración de Documentos Públicos

	TÍTULO DE LA SERIE DOCUMENTAL


	OFICINA



	DESCRIPCIÓN
	



	AÑOS COMPRENDIDOS
	ORDEN
	UBICACIÓN
	COLOCACIÓN
	EQUIPO Y CANTIDAD
	PIES CUBICOS

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Adaptado al SEA de: ICP/AGPR-379 en 08/2016/KOM

												
Nombre y Puesto del Supervisor				Nombre y Puesto de la Persona Enlace

												
Firma							Firma

												
Fecha							Fecha

Propósito: Este formulario se utilizará para recopilar la información sobre los documentos de cada una de las oficinas de la agencia. Esta información será utilizada por el Administrador de Documentos para la preparación del Inventario y Plan de Retención de Documentos Públicos de Servicio de Extensión Agrícola. (Certificación Núm. 62-2015-2016)

Observación: 																																						

INSTRUCCIONES

La Serie Documental es un grupo de documentos que poseen características en común, que son archivados como unidad, usados como unidad; y que pueden ser trasladados, retenidos o destruidos como unidad. Importante: Utilizara esta hoja por cada serie documental.

[bookmark: _GoBack]Título de la Serie Documental - Nombre completo de la serie documental. Si no tiene titulo indicara el nombre por el que se le conoce.

Ejemplo: Tarjetas de Asistencia

Oficina o División - Nombre o titulo completo de la oficina de la dependencia que tiene la custodia de la serie documental.

Ejemplo: Oficina Regional de Mayagüez

Descripción – Información básica sobre el contenido y uso del documento que ayude a su identificación y evaluación. Esta información debe contener, hasta donde sea posible, lo siguiente:

· Si es original o copia
· Serie a que pertenece
· Si es un formulario, el numero
· De que trata

Ejemplo: Copia de la Tarjeta de Asistencia que se utiliza para registrar la asistencia del personal administrativo.

ANOS COMPRENDIDOS – Incluir los años de la serie documental o documento mas antiguo, y el mas reciente.

Ejemlpo: 2002-2006

Si es de un año en particular, hay que escribir la palabra solamente entre paréntesis. 

Ejemplo: 2008 (solamente)

Orden-Indicar el orden en que fue archivada la serie documental, alfabético, cronológico, numérico, etc.

Ubicación-Se refiere al área general donde están los documentos: edificio, pisos u oficina; archivo centra; entre otros.

Colocación-Es el lugar exacto del equipo donde se encuentra la serie documental. Este equipo se numerara en grupo de izquierda a derecha.

Ejemplo: al entrar al salón, la primera línea de archivos o anaqueles localizados a la izquierda se designara como la línea 1, la que sigue como la 2, y así sucesivamente. Cada gaveta es numerada de abajo hacia arriba 1, 2, y así sucesivamente.

Equipo y Cantidad-Indicar la cantidad y el tipo de equipo, en el cual están archivados los documentos. Ver clave de equipo.

Pies Cúbicos-Indicar el volumen de los documentos en pies cúbicos. Ver clave de equipo.
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