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1. ANTECEDENTES
Se realiza una descripción de la Dirección Regional o Dirección de Nivel Central, Oficina o Grupo de Trabajo que presenta la información de sus oficina(s); indicando aspectos importantes al momento de tomar y verificar los datos aportados en el informe. 
2. REPORTE DE ORGANIZACIÓN EN ARCHIVOS DE GESTIÓN

Se realiza el reporte del estado de organización de los archivos de gestión a cargo de la Dirección, Grupo de Trabajo u Oficina, teniendo en cuenta el “formato de seguimiento al estado de organización de archivos de gestión” que debe realizar la Dirección Administrativa, Regional o superior jerárquico realizado a cada una de las oficinas a su cargo (ver Manual de organización de archivos numeral 4.8)
a. Consolidado por oficina vigencia XXXX (corresponde a la vigencia del reporte)

	Oficina
	Unidades documentales totales en la vigencia (FUID)
	Organizadas
	En tramite
	No organizados
	Fechas de seguimiento de la dirección

	Nombre de la oficina o grupo
	N° total de unidades documentales en custodia de acuerdo a lo contenido en el FUID
	N° de unidades documentales que se encuentran debidamente organizadas
	N° de unidades documentales que se encuentran en trámite
	N° de unidades documentales que se tienen un proceso completo de organización 
	Fecha en la que se realizo el seguimiento o revisión 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Gráficos
Se recomienda realizar gráficos consolidados y sencillos que permitan evidenciar de forma visual y explícita, información relevante para los procesos de organización documental en cada una de las oficinas y grupos de trabajo de la SNR.

b. Consolidado por vigencias 
	Oficina
	Vigencia
	Unidades documentales (FUID)
	Organizadas
	En tramite 
	No organizadas
	Listas para transferir

	
	2021
	N° total de unidades documentales en custodia de acuerdo a lo contenido en el FUID de las vigencias anteriores al reporte
	N° de unidades documentales que se encuentran debidamente organizadas de las vigencias anteriores al reporte
	N° de unidades documentales que se encuentran en trámite de las vigencias anteriores al reporte
	N° de unidades documentales que se tienen un proceso completo de organización de las vigencias anteriores al reporte
	N° de unidades documentales que de acuerdo a la TRD cumplieron el tiempo de retención en el archivo de gestión

	
	2020
	
	
	
	
	

	
	Anteriores 2019
	
	
	
	
	

	
	2021
	
	
	
	
	

	
	2020
	
	
	
	
	

	
	Anteriores 2019
	
	
	
	
	

	
	2021
	
	
	
	
	

	
	2020
	
	
	
	
	

	
	Anteriores 2019
	
	
	
	
	

	
	2021
	
	
	
	
	

	
	2020
	
	
	
	
	

	
	Anteriores 2019
	
	
	
	
	


Gráficos

Se recomienda realizar gráficos consolidados y sencillos que permitan evidenciar de forma visual y explícita, información relevante para los procesos de organización documental en cada una de las oficinas y grupos de trabajo de la SNR.

3. ANÁLISIS DE LOS DATOS OBTENIDOS
De acuerdo a los datos obtenidos de cada oficina, se hace necesario realizar un análisis de la situación actual, teniendo en cuenta las dificultades, logros, requerimiento y posibles eventos causantes de los resultados.
4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Se recomienda realizar conclusiones sobre lo evidenciado en el proceso de organización documental en los archivos de gestión, generando recomendaciones para mantener o mejorar las actividades derivas de dicho proceso.
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