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CIRCULAR No. 539

07 de octubre de 2016
DE: Subsecretaria de Seguridad Ciudadana

PARA: ANGELICA HERNANDEZ SANCHEZ
Contratista

CARLOS ALBERTO CALVO TREJOS
Contratista

CESAR ANDRES MURILLO VALENCIA
Profesional Especializado

GUILLERMO CASTANEDA SANDOVAL
Contratista

JABLEHIDIS VIVIANA ROSAS PORTILLA
Contratista

KAREN ZAPE AYALA

Contratista

MARIA FERNANDA PARRA

Contratista

MILTON ALEJANDRO BELLO YOPASA
Contratista

OLGA LORENA GUAPACHA RIOS
Contratista

LUZ KARINA LOPEZ ISAZA

Auxiliar Administrativo

ASUNTO: Entrega de Archivo

Cordial saludo,

Segun las especificaciones técnicas y los requisitos para la debida custodia y organizacion y
conservacion de los documentos de archivo, y demas procesos que cada uno de ustedes
tienen a cargo, me permito informarles que es necesario que tengan conocimiento de las
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tablas de retencién segun el Subproceso al cual dependen sus actividades y documentacion.

En la ruta del SGC Sistema de Gestidon de Calidad que se encuentra en el programa SAIA
encontraran las correspondientes a Seguridad Ciudadana esto se debe tener en cuenta en el
momento de hacer entrega a los funcionarios de la Subsecretaria de Gobierno, JAIME
MORALES Y LUZ HELENA SEPULVEDA, quienes después del recibido con su respectiva
carpeta rotulada, se encargaran de foliar cada una de las tipologias de las series y subseries
documentales, previendo para ello la numeracién de los folios, teniendo en cuenta sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos , Y finalmente organizar en orden Alfabético en
sus respectivas cajas de archivo, y se haran cargo de la recopilacién de todo el Archivo de la
Subsecretaria, hasta que este sea entregado de manera definitiva, al Archivo Central.

Es de anotar que para finales del mes de diciembre deben estar al dia y entregada
debidamente, la documentacion generada durante el a?0 2016

Atentamente,

CARLOS AUGUSTO HINCAPIE FRANCO
Subsecretario (a) de Seguridad Ciudadana

Copia: Jaime Morales, Luz Elena Sepulveda Mejia

Proyecto y elaborado por: Martha Cecilia Obando Cardona
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