Documental
Primaria

Para realizar la transferencia primaria debe tener en cuenta
las siguientes actividades:

* Tener cuenta la fecha de transferencia, asignada a cada
dependencia.

» Seleccionar los expedientes de las series y subseries
documentales que segun la Tabla de Retencion Documental
deben transferirse.

* Sin excepcion, sélo se recibiran documentos archivados en
carpetas, en ningun caso se aceptaran A-Z, folderes de tres
argollas, bolsas o documentos, entre otros.

* Por cada ano trasladado, debera diligenciarse el formato

o el vigente,
el cual debe ser digitado en mayusculas, sin tildes, ni abre-
viaturas. (para su diligenciamiento, debe tenerse en cuenta
las instrucciones dadas en el formato.

* Una vez diligenciado el formato, debera enviarse en excel, al
correo electréonico del area de Archivo, para la revision previa
de la transferencia.

» Las copias de documentos que se encuentran digitalizados en
el Sistema de Informacion de Gestion Documental ORFEQO, no
se reciben en la transferencia documental ya que el original del
documento se encuentra en el Archivo Central.

» Respeto de la organizacion de los expedientes, debe tenerse en
cuenta lo establecido en |la

Las transferencias seran recibidas directamente en el drea Archivo
Central ubicado en la Calle 20 No. 9 - 20 o en la Calle 22 No. 6 - 27.

Para la entrega de la transferencia se efectuara la verificacion entre
las partes (Archivo y Dependencia responsable), una vez recibida a
satisfaccion por el Archivo, se realizara la firma de formato
correspondiente.

ENTREGA DE DOCUMENTOS ORFEO

Los documentos generados por fuera del Sistema de Informacion de
Gestion Documental ORFEO como actas de contratos, podlizas, informes,
entre otros y que ya cuentan con expediente en el sistema, deben ser
entregados de manera oportuna por medio del formato

o el vigente.

Una vez diligenciado el formato, deberd entregarse directamente en
la ventanilla del Archivo Central ubicado en la Calle 20 No. 9 - 20.

Para la entrega de se efectuara la verificacion entre las partes (Archivo
y Dependencia responsable), una vez recibida a satisfaccién por el
Archivo, se realizara la firma de formato correspondiente.

ROMULO RODRIGUEZ,
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