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FORMATO TESTIGO DOCUMENTAL

	Datos del Documento Separado

	Seleccione si es:
	           Documento
	
	Expediente
	

	Código Dependencia
	
	Dependencia
	

	Código Serie
	
	Serie
	

	Código Subserie
	
	Subserie
	

	Nombre del Expediente
	
	Sede
	

	Número de Caja
	
	Número de Carpeta
	
	Folios
	

	

	Oficina Productora
	

	Descripción Documento separado:

	

	

	

	Motivo de la Separación
	Medio
	
	Soporte
	
	Otro
	

	Descripción:

	

	

	Ubicación del Expediente o Documento separado:
	 Sede:

	M
	
	CU
	
	CA
	
	ES
	
	EN
	
	Otro
	
	DESCRIPCIÓN
	

	

	

	Ubicación Física
	M
	
	CU
	
	CA
	
	ES
	
	EN
	
	SEDE
	

	Verificado por
	
	Firma

	Cédula
	
	




INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
Objetivo:
El formato testigo documental es un instrumento utilizado en la gestión documental que permite registrar la información de un expediente o documento que ha sido desagregado o retirado de su ubicación original, por razones de conservación o préstamo. Este formato actúa como un "testigo" que señala la ausencia del documento o expediente original y proporciona información necesaria para su recuperación futura.
Datos del Documento o Expediente Separado:
Documento/Expediente: Marque con una X si el separado corresponde a un documento o un expediente.
Código Dependencia: Se refiere al código de la dependencia a la cual pertenece el documento o expediente separado.
Dependencia: Es la dependencia a la cual pertenece el documento o expediente separado.
Código Serie: Es el código de la serie a la cual pertenece el documento o expediente separado.
Serie: Es la serie a la cual pertenece el documento o expediente separado.
Código Subserie: Es el código de la subserie a la cual pertenece el documento o expediente separado.
Subserie: Es la subserie a la cual pertenece el documento o expediente separado.
Nombre del Expediente: Nombre del documento o expediente separado.
Número de Caja: Número de caja donde debería estar el documento o expediente separado.
Número de Carpeta: Número de carpeta donde debería estar el documento o expediente separado.
Número de Folios: Cantidad total de los folios del documento o expediente separado y su rango (ej. 5 del 15 al 20, 500 del 1 al 500).
Oficina Productora: Oficina que produce el documento.
Nueva Ubicación: Hace referencia a la ubicación física donde está el consecutivo del documento o expediente separado. M= Modulo, CU= Cuerpo, CA= Cara, ES=Estante, EN= Entrepaño.
Descripción del Expediente o Documento: Breve descripción del expediente o documento separado.
Motivo de la Separación: Marque con una X el motivo de la separación medio (Electrónico, digital, etc.), soporte o formato (casete, memorias, CDS, discos duros, planos, fotografías, etc.), otro cuando el motivo sea distinto.
Descripción: Breve descripción del medio, soporte o formato u otro.
Ubicación del Expediente o Documento separado: Hace referencia a la ubicación actual del expediente o documento separado. M= Modulo, CU= Cuerpo, CA= Cara, ES=Estante, EN= Entrepaño, macar con una X otro cuando la ubicación tradicional no aplique.
Descripción: Descripción de la ubicación cuando se marca otro.
Ubicación Física: Hace referencia a la ubicación física donde debería estar el expediente o documento. M= Modulo, CU= Cuerpo, CA= Cara, ES=Estante, EN= Entrepaño.
Sede: Hace referencia a la ubicación física donde debería estar el expediente o documento.
Verificado, Cédula y Firma: Por el designado responsable de la dependencia que verifica la ubicación del expediente o documento separado.
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