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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 afio 2017.

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

Adicional a esto se debera tener en cuenta lo siguiente:

Verificar la correcta foliacion de los documentos. (Ver cartilla de foliacién y
Procedimientos Proceso Administracién Documental).
Eliminar material metalico “ganchos de cosedora”.
Organizacioén cronolégica de los documentos o consecutiva segun sea el caso.
La documentacién siempre debe organizarse cronolégicamente a manera de
libro del documento mas antiguo a mas reciente.
La ldentificacion de las carpetas debera efectuarse teniendo en cuenta lo
siguiente:
o No se debe utilizar abreviaturas
o Se debe verificar ortografia
o Describir el asunto de cada carpeta correctamente, especificando de
manera clara y concisa la informacion clave del expediente, teniendo
en cuenta que esta informacién servira para futuras busquedas de la
documentacion transferida.
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- No se transfieren documentos de apoyo.

- Los Documentos de Apoyo, solo deberan reposar copias de copias,
normatividad y en general documentacién que solo sea de consulta, lo demas
debera estar clasificado de acuerdo a las series documentales, con el fin de
que no queden documentos originales o de caracter probatorio para la
institucion, cabe resaltar que la identificacion de los documentos de apoyo es
relevante para evitar confusiones en un futuro y realizar las respectivas
eliminaciones.

- Se hara verificacion 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
institucion.

- Por seguridad de la informacién no se permite la salida de documentos fuera
de la dependencia para su posterior organizacion el actual responsable de
archivo de la dependencia es quien debera organizar y finalizar todo aquello
que quede pendiente.

- Latransferencia documental y organizacién de los archivos de la dependencia
esta bajo la responsabilidad de las personas designadas en cada una de las
dependencia, sin embargo los demas funcionarios tienen la obligaciéon de
entregar los documentos a tiempo para su archivo, evitdndose asi reprocesos
en la organizacion de los documentos.

- No deberan 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 debera
estar archivado en su respectiva serie documental y/o carpeta de apoyo en
caso de que sean copias sin ningun valor probatorio para la institucion.

- Utilizar el formato Unico de inventario documental establecido por la entidad,
el cual estd ubicado en la carpeta SIG — Proceso de Administracion
Documental.

- Toda la documentacion debe estar archivada de una manera uniforme,
tomando como guia una hoja oficio para perforar la documentacion sea cual
sea el tamano de la hoja.

Cordialmente,

Y

DARIO JAVIER MONTANEZ VARGAS

Proyecto Luz H. Ortiz W

Revisé: Gladys PardovE/"\O
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCGEEENTAL

ENTIDAD REMITENTE: INSTITUTO NACIONAL U>N>%OOM -INCI-

HOJA No.: DE:

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS -INCI-

REGISTRO DE ENTRADA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS -INCI- ANO MES DIA No. DE TRANSFERENCIA
Tatggmos porua o e deverednde. | OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA .U QQ N\O~ }
P OBJETO: Archivo de Gestion PRODUCCION Y MERCADEO SOCIAL 2014 ‘
CODIGO NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES O FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION NUMERO| SOPORTE |FRECUENCIA DE NOTAS
No. DE ASUNTOS FECHA CAJA CARPETAS TOMO | OTRO DE CONSULTA
ORDEN INICIAL FECHA FINAL FOLIOS
DD-MM-AAAA| DD-MM-AAAA
1 SDT-120.2.16 |[ACTAS DE COMITE DE PRECIOS 15/05/2014 29/12/2014 42 1 19
2 SDT-120.27 |ENCUESTAS PARA MEDIR LA 50
SATISFACCION DEL CLIENTE 14/01/2014 7/11/2014 42 2
3 SDT-120.34 |[HISTORIAL DE MAQUINAS 2 Se devolvio al
Jalmacen cada
27/08/2012 31/12/2012 42 3 maquina.
4 SDT-120.45.2 |ORDENES DE PRODUCCION - Bitacora del 1 al 201
3/02/2014 25/07/2014 42 4 I
5 SDT-120.45.2 |ORDENES DE PRODUCCION - Bitacora del 202 al
10/07/2014 22/08/2014 42 5 ] 411
6 SDT-120.45.2 |ORDENES DE PRODUCCION 9
EDITORIAL - Formato venta material
reciclado 3/02/2014 5/12/2014 42 6
7 SDT-120.45.2 |ORDENES DE PRODUCCION del 1 al 199 De la Remision 001
EDITORIAL ala 018. En el folio
75,pendiente de
firmas Elmer Arias y
Luis F. Navarro
7/01/2014 19/03/2014 42 7 |
8 SDT-120.45.2 |ORDENES DE PRODUCCION del 200 al De la Remision 019
EDITORIAL 19/03/2014 6/05/2014 42 8 1l 397 ala 033
9 SDT-120.45.2 |ORDENES DE PRODUCCION del 398 al De la remision 034
EDITORIAL 598 ala 051. Enlos
folios 495, 515, 524,
532, 533, 557,
1579,583, 599,
pendiente de firmas
Luis F. Navarro, en
los folios 533, 557
de Elmer Arias y
|Arelly Cortes
6/05/2014 8/07/2014 43 9 1]
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s ) a FORMATO UNICO DE INVENTARIO U.__smz,;_.
. . < ENTIDAD REMITENTE: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS -INCI- HOJA No.: DE:
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS -INCI- REGISTRO DE ENTRADA
— Z n — UNIDAD ADMINISTRATIVA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS -INCI- ANO MES DIA No. DE TRANSFERENCIA
Trabajamos por una forma diferente de ver el mundo OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA
OBJETO: Archivo de Gestion PRODUCCION Y MERCADEO SOCIAL 2015
No. DE CODIGO NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES O FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION NUMERO DE| SOPORTE |FRECUENCIA DE NOTAS
ORDEN ASUNTOS FECHA FECHA FINAL | CAJA CARPETAS TOMO OTRO FOLIOS CONSULTA
INICIAL DD-MM-AAAA
DD-MM-AAAA
14 SDT-120.45.2 ORDENES DE PRODUCCION 22/10/2015 30/11/2015 14 9 de 11 1611- 1812 REMISION 124-
EDITORIAL 140. en los folios
1758, 1769, 1783
47 Luis F. Navarro
15 SDT-120.45.2 ORDENES DE PRODUCCION 30/11/2015 30/12/2015 15 10 de 11 1813-2011 REMISION 141-
EDITORIAL 158. En los folios
1835, 1847, 1851
firmas de Luis F.
47 Navarro.
16 SDT-120.45.2 ORDENES DE PRODUCCION 30/12/2015 30/12/2015 16 11 de 11 2012-2143 REMISION 159-
EDITORIAL 170. En los folios
2124 Luis F.
47 Navarro
17 SDT-120.47.10 |PLANES PLAN DE MANTENIMIENTO 1/01/2015 1/01/2015 47 17 3
18 SDT-120.47.12 |PLAN DE MERCADEO 1/01/2015 1/01/2015| 47 18 4
19 SDT-120.47.13 |PLAN DE PRODUCCION Y 1/01/2015 1/01/2015 19 5
DISTRIBUSJON P 47 I
Elaborado por: \>\ na Teresa Infante _uo:Om& Entregado uogzm Teresa Infg ﬁ%bzomO\ Recibido por: Luz Hedy Ortiz Torres
: Cargo: Técnico // 1 . () e i n
Firma V(g XS DY S A4S
Lugar:_f7 de agosto de 20186 en Bogota Lugar: BogotaV J=

Pagina 1 de 1
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