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Fuente: Propia

Instructivo de diligenciamiento 

· TRANSFERENCIA: Registre la Transferencia Documental a la cual pertenece, Registre las siguientes opciones (Transferencia Documental Primaria o Transferencia Documental Secundaria).
CLASIFICACIÓN
· FONDO: Registre el nombre del fondo documental al que pertenecen los documentos, entendido como el conjunto de documentos producidos por la entidad. Debe escribirse completo y sin abreviaturas.
Por Ejemplo: INSTITUTO COLOMBIANO DE HIDROLOGÍA, METEOROLOGÍA Y ADECUACIÓN DE TIERRAS - HIMAT - CUARTO PERIODO.
· SERIE / SUBSERIE: Registre el nombre de la serie y, cuando aplique, la subserie documental, de acuerdo con la TRD. Debe respetar la denominación oficial.
· Carpetas DE/A LA: Registre el número consecutivo asignado a la carpeta dentro de la serie o subserie documental.
SIGNATURA TOPOGRAFICA
· DEPÓSITO: Registre el nombre del depósito en donde se encuentra la caja, registre las siguientes opciones (Depósito de Archivo: Central, Centralizado, Histórico, Áreas Operativas).
· ESTANTE: Registre el número consecutivo del estante donde se encuentra ubicada la caja.
· CAJA: Registre el número consecutivo de la caja donde se encuentra ubicada la carpeta o expediente.
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