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PARA: Funcionarios y contratistas de la Gobernacion de Santander
ASUNTO: Recomendaciones para la organizacién y transferencia adecuada de Archivos

FECHA: Bucaramanga, 12 de diciembre de 2018

El grupo de gestion documental hace las siguientes recomendaciones para la organizacion y
transferencia adecuada de los archivos: ™

1. Consultar y aplicar el Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestidon en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones piblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Establece en su
Articulo 4°. Criterios para la organizacion de archivos de gestion.

2. Definir controles de limpieza en los documentos, de manera que se conserven legibles y
accesibles.

3. Los lugares que se destinen para la conservacion de los documentos en los archivos de
gestion deben ser exclusivos para este propésito. Es decir, los documentos no pueden estar

mezclados con otros elementos tales como papeleria, cafeteria, ni estar expuestos a la luz
solar, ni a humedad.

4. Cada carpeta debe contar con la respectiva hoja de control de expediente AP-AI-RG-121
diligenciada como corresponde, la cual contiene el registro de los documentos que la
conforman, lo que facilita la biisqueda documental, se descarga en la plataforma SIG.

5. Se deben hacer transferencias al archivo central en los tiempos estipulados en la tabla de
retencion documental de cada secretaria, para ello debe estar correctamente organizados

los documentos y diligenciado el Formato tnico de Inventario documental AP-Al-RG-
120.

. Los invit'amos aconsultaren INTRANET la infografia “13 pasos para hacer transferencias
al Archivo Centra'l". y el “Cronograma de transferencias documentales 2018", si lo
desean pueden solicitar en fisico esta informacion en el Archivo Departamental.
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En caso de requerir asesoria o capacitacién para la administracién de los documentos, debe
comunicarse con el grupo de gestion documental al correo  electrénico
gestiodocumental@santander.qov.co o a las extensiones 1057 - 1078.

Atentamente,

MERLEDES MARTINEZ CORREA
Coordinadora de grjipo de destion documental

Proyectd: Karen Turizo Fonseca
Revisé: Mercedes Martinez Correa
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