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DE: 0900 Secretaria de Salud Publica y Seguridad Social

PARA: 0900 Secretaria De Salud Publica Y Seguridad Social

ASUNTO: Organizacion de archivos

Cordial saludo,

Se acercan etapas de terminacion de vigencia y es necesario que los funcionarios,
contratistas, cordinadores y supervisores tengan presente lo importante que es el acervo
documental de la Secretaria de Salud Publica y Seguridad Social.

Desde el archivo central se han establecido directrices para la preparacion fisica de las
carpetas, situacion por la cual entenderan que en este momento estamos a la espera de la
convalidacién de las tablas de retencion documental.

Solicitamos tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

¢ Las carpetas deben de estar organizadas en el orden original, cronologico y/o tematico.

¢ Las carpetas deben de estar legajadas con ganchos plasticos.

e Las carpetas no deben contener ningun tipo de material metalico, y deben de estar
alineadas sobre la margen superior.

e Las carpetas deben de ser foliadas en la parte superior derecha en posicion de lectura
y no exceder los 200 folios.

e Las carpetas deben de estar marcadas con el rotulo establecido por el SGC de la
alcaldia [1sin diligenciar el campo de serie y subserie ya que estos se diligenciaran
después de la aprobacion de las TRD.

e Las carpetas deben de estar relacionadas en el formato del inventario Unico
documental.
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Lo anterior es de importancia para obtener el paz y salvo documental que se anexa en el
ultimo informe y pago.

Cualquier inquietud comunicarse con el area de archivo o consultar la normatividad
relacionada: ley 594 de 2000, acuerdo 38 de 2002.

Atentamente,

Reviso : JUAN CARLOS AGUDELO BELTRAN-Contratista ,/

Proyect6 y elaborado por: Sindy Elena Tandioy Tabares
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