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PARA: 	Luz Ángela Ulloa, Secretaria, Secretaría General 
Sandra Mabel Gomez, Secretaria Dirección General y Comunicaciones. 
Julieth Mejia, Secretaria Oficina Asesora Jurídica. 
Alicia Jaimes Niño, Secretaria Oficina Asesora de Planeación. 
Gina Milena Ariza, Secretaria Subdirección Técnica. 
Martha Escudero, Secretaria, Secretaria Gestión Humana. 
Ana Teresa Infante, Imprenta Nacional para Ciegos. 
Clara Romero, Secretaria Grupo Gestión Administrativa y Financiera. 
Yolanda Castro Salcedo, Jefe Oficina Asesora de control Interno. 
Diana Marcela Parra, Auxiliar Administrativo. (Archivo Recepción) 

DE: 	SECRETARIA GENERAL 

ASUNTO: Transferencias documentales vigencia 2017 

Con el fin de llevar a cabo las transferencias documentales de la vigencia, me permito 
informar el cronograma de transferencias para el año 2017. 

Se recomienda leer atentamente los procedimientos e instructivos ubicados en el 
proceso de Administración Documental relacionados con esta actividad y recordarles 
el uso de los formatos vigentes (Formato Único de Inventario Documental y Formato 
de etiquetas). 

Adicional a esto se deberá tener en cuenta lo siguiente: 

- Verificar la correcta foliación de los documentos. (Ver cartilla de foliación y 
Procedimientos Proceso Administración Documental). 
Eliminar material metálico "ganchos de cosedora". 
Organización cronológica de los documentos o consecutiva según sea el caso. 
La documentación siempre debe organizarse cronológicamente a manera de 
libro del documento más antiguo a más reciente. 
La Identificación de las carpetas deberá efectuarse teniendo en cuenta lo 
siguiente: 

o No se debe utilizar abreviaturas 
o Se debe verificar ortografía 
o Describir el asunto de cada carpeta correctamente, especificando de 

manera clara y concisa la información clave del expediente, teniendo 
en cuenta que esta información servirá para futuras búsquedas de la 
documentación transferida. 
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No se transfieren documentos de apoyo. 
Los Documentos de Apoyo, solo deberán reposar copias de copias, 
normatividad y en general documentación que solo sea de consulta, lo demás 
deberá estar clasificado de acuerdo a las series documentales, con el fin de 
que no queden documentos originales o de carácter probatorio para la 
institución, cabe resaltar que la identificación de los documentos de apoyo es 
relevante para evitar confusiones en un futuro y realizar las respectivas 
eliminaciones. 
Se hará verificación de los documentos de apoyo por parte del Técnico de 
Archivo con el fin de evaluar que no se estén archivando documentos que 
correspondan a series documentales o documentos relevantes para la 
institución. 
Por seguridad de la información no se permite la salida de documentos fuera 
de la dependencia para su posterior organización el actual responsable de 
archivo de la dependencia es quien deberá organizar y finalizar todo aquello 
que quede pendiente. 
La transferencia documental y organización de los archivos de la dependencia 
está bajo la responsabilidad de las personas designadas en cada una de las 
dependencia, sin embargo los demás funcionarios tienen la obligación de 
entregar los documentos a tiempo para su archivo, evitándose así reprocesos 
en la organización de los documentos. 
No deberán existir archivos personales en las dependencias y/o documentos 
sueltos guardados en gavetas y cajones los documentos son de la entidad y 
no de los funcionarios o exfuncionarios del Instituto, cada documento deberá 
estar archivado en su respectiva serie documental y/o carpeta de apoyo en 
caso de que sean copias sin ningún valor probatorio para la institución. 
Utilizar el formato único de inventario documental establecido por la entidad, 
el cual está ubicado en la carpeta SIG — Proceso de Administración 
Documental. 

- Toda la documentación debe estar archivada de una manera uniforme, 
tomando como guía una hoja oficio para perforar la documentación sea cual 
sea el tamaño de la hoja. 

Cordialmente, 

DARIO JAVIER MONTAÑEZ VARGAS 

Proyectó Luz H. Ortiz Je 
Revisó: Gladys Pardocf ,:r.0 

Código: SG-110-FM-037-Versión: 5-Vigencia: 06/06/2017 
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