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MEMORANDO I VAR R

20141130000374
30-04-2014

Bogota D.C.

PARA: Ana Teresa Infante Donoso, Secretaria Direccion General
Alicia Jaimes Nifio, Secretaria, Grupo Gestién Humana
Martha Alida De Ledn Novoa, Oficina Asesora Juridica
Martha Escudero, Secretaria, Secretaria Gestion Humana
Arelly Cortes Castillo, Secretaria Produccién y Mercadeo
Clara Romero, Secretaria Grupo Gestiéon Administrativa y Financiera
Maritza Forero, Tesoreria — G. Gestién Administrativa y Financiera ( Nos¢ GWPA"O Ten
German Bolafos, Contabilidad — G. Gestién Administrativa y Financiera
Derly Herrera, Presupuesto — G. Gestion Administrativa y Financiera
José Nelson Godoy, Almacén - Grupo Gestién Administrativa y Financiera
Marlen Serrano Moreno, Operario Calificado (E)
Sandra Choconta Barrero, Auxiliar Administrativo
Rosalba Rodriguez, Secretaria Oficina Asesora de Planeacion
Gina Milena Ariza, Secretaria Subdireccién Técnica
Yolanda Castro Salcedo, Jefe Oficina Asesora de control Interno

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Transferencias documentales vigencia 2014

Con el fin de llevar a cabo las transferencias documentales de la vigencia, me permito
informar los cronogramas de transferencias del primer semestre y segundo semestre
del afo 2014.

En el caso de los documentos de apoyo, estos deberan ser plenamente identificados
y clasificados con el fin de que no queden documentos originales que deban reposar
en las series documentales y de esta manera poder realizar la respectiva eliminaciéon
de los mismos, cuando estos ya no sean consultados, cabe resaltar que la
identificacion de este tipo de documentos es relevante para evitar confusiones en un
futuro.

Adicional a esto 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 externos vigentes (Formato de
Inventario Documental y Formato de etiquetas).
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Se debera tener en cuenta lo siguiente:

- No se transfieren documentos de apoyo.

- La persona responsable de la dependencia es quien entrega y organiza los
documentos y todo aquello que esté pendiente en casos en los que se hayan
presentado traslados de una dependencia a otra.

- 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 es quien debera organizar los documentos.

- Si existen observaciones sobre la organizacién de aquellos documentos que
fueron recibidos a razén de un traslado de cargo, se debera elaborar acta
dejando evidencia, sin embargo esto no implica que no se deban clasificar y
archivar debidamente los documentos a transferir.

- No deberan existir archivos personales en las dependencias los archivos y
documentos son de la entidad y no de los funcionarios o exfuncionarios del
Instituto.

- La documentacion siempre debe organizarse cronolégicamente a manera de
libro del documento mas antiguo a mas reciente.

- Utilizar el formato unico de inventario documental establecido por la entidad.

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

Cordialmente,

?ﬁd[& KB fo

OSA STELLA ROJAS BAQUERO

s
Proyect6: Luz H. Ortiz
Revis6: Gladys Pardo

Anexos: (Cronogramas Transferencias Documentales)
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— PROSPERIDAD
UPARA TODOS

‘M INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS
INCI

Trabufamos pos ung forma diferente de ver of musda
Bogota, 17 de junio de 2013

LA COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTION HUMANA Y SERVICIO AL CIUDADANO

HACE CONSTAR:

Que LUZ HEDY ORTIZ TORRES, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.466.179, se
encuentra vinculada al Instituto Nacional para Ciegos -INCl desde el 07 de mayo de 2010.

Actualmente desempefia el cargo de Teécnico Operativo Codigo 3132 Grado 15 en la Secretaria
General — Grupo de Gestién Administrativa y Financiera, devengando una asignacion basica mensual

de $1.572.535.
-
La funcionaria en mencion se encuentra vinculada mediante un nombramiento provisional.

La presente se expide a solicitud de la interesada

e /

) T / e

ANA MARIA TORRES OCHOA
Coordinador Grupo Gestion Humana y Servicio al Ciudadano

Cddigo: SG-110-FM-051 — Versién: 2 — Vigencia: 13/02/2013
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ACTA
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 22 de septiembre de 2014
HORA: 2:00 p.m. LUGAR: Gestién Documental

ASISTENTES: Gina Milena Ariza G. — Secretaria y Luz Hedy Ortiz Torres — Técnico
Operativo

INVITADOS: N.A.

AUSENTES: N.A.

ORDEN DEL DIA:
1. Revision archivo de la Subdireccion Técnica
DESARROLLO

Se reunieron las funcionarias Gina Milena Ariza G. y Luz Hedy Ortiz Torres para hacer
entrega y recibo del archivo de la Subdireccion Técnica del afio 2012.

La funcionaria Gina Milena manifiesta a la encargada del archivo Luz Hedy que el archivo
correspondiente a la Imprenta y Libro hablado que debe hacerse la transferencia en esa
oportunidad, no esta foliado ni listo para su entrega y por consiguiente ella procedera a la
organizacion y foliacion del mismo.

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA
Entrega archivo Gina Milena Ariza 28-nov-14

CONVOCATORIA. (Registrar proxima reunion)

Firmas:
(Firma, nombre y cargo)

\(\2}\\jl N 2&@

INA MILENA ARIZA GOMEZN ~ LUZ HEDY,ORTIZ TORRES
Secretaria Técnfco Operativo

Anexos: N.A.

Transcriptor: Gina Milena A.

Codigo: SG-110-FM-038 — Version: 4 — Vigencia: 27/05/2011 l Pagina 1 de 1
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