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SERVICIOS DE ARCHIVO
SERVICIO DE ARCHIVO No. ____________________

	TIPO DE USUARIO
	DATOS DE ATENCIÓN

	
INTERNO     



EXTERNO  
	
  FECHA: ______________________________________________________ 
HORA INICIO:   ________________________________________________
HORA FINALIZACIÓN: __________________________________________


                                  
	DATOS DEL USUARIO

	
NOMBRE: _________________________________________________________________________
CARGO: __________________________________________________________________________
UNIDAD ADMINISTRATIVA / OFICINA: _________________________________________________
TELEFONO: _______________________________________________________________________
CORREO INSTITUCIONAL: ________________________________________________________________________



	DATOS DEL SERVICIO PRESTADO

	Medio Solicitud: 

	
TIPO DE SERVICIO
	
TIPO DE DOCUMENTO

	Consultas 
	
	Actas
	

	Referencia
	
	Comunicaciones
	

	Reprografía o fotocopiado 
	
	Informes
	

	Asesoría   
	
	Decretos
	

	Concepto técnico
	
	Certificación
	

	Visita en sitio
	
	Constancia
	

	Capacitación 
	
	Constancia Ejecutoria
	

	Procesos técnicos
	
	Documentos técnicos
	

	Normatividad
	
	Circulares
	

	PGD
	
	Planos
	

	SIC
	
	Licencia de Construcción
	

	Transferencias
	
	Licencia de Urbanismo
	

	Otro
	
	Resolución               Fecha
	

	
	
	Otro
	

	DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO
	










	GESTIÓN REALIZADA

	ACCIÓN TOMADA
	



	SITIO PRESTACIÓN DEL SERVICIO
	

	RECOMENDACIONES
	







	CONFIRMACION DEL USUARIO

	NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO 
	

	FUNCIONARIO PRESTADOR DEL SERVICIO
	





'La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestión; la copia o impresión de este documento será considerada como documento NO CONTROLADO'
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