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CIRCULAR N° 001

Armenia, 29 de mayo de 2026

PARA: SUBGERENTES, JEFES DE OFICINA Y PERSONAL RESPONSABLE DE
LOS ARCHIVOS DE GESTION

DE: GESTION ADMINISTRATIVA - Proceso de Gestion Documental

ASUNTO: Solicitud volumen documental para programacién transferencia
primaria

Con el objetivo de dar cumplimiento al Plan Institucional de Archivos (PINAR) y
al PLAN DE ACCION institucional, esta oficina requiere identificar el volumen de
documentos que se encuentran bajo su custodia correspondientes al aiio 2022 y
anteriores,

] Esta informacign es indispensable para realizar el cronograma de Transferencias
Documentales Primarias hacia el Archivo Central, garantizando ‘que el proceso se
realice de manera organizada y bajo los estdndares de conservacion requeridos.

Instrucciones para el Reporte

Para facilitar la recoleccién de los datos, solicitamos diligenciar la informacién adjunta

o0 enviarla bajo los siguientes parametros:

1. Identificacién de Series: Clasificar los expedientes segiin la Tabla de Retencién
Documental (TRD).

2. Medicién del Volumen: Cantidad expresada en metros lingales o nimero de
cajas.

3. Estado de Organizacion: Indicar si los expedientes cuentan con su respectiva
hoja de control y foliacion.

PLAZO DE ENTREGA: La informacidn debera ser enviada el 2 de junio de 2026 al
correo electronico gestionarchivoepg@gmail.com. - -

. Una vez consolidad la informacién de todas las oficinas, el archivo central enviara la
fecha oficial de transferencias primarias. Es importante recordar que NO SE
RECIBIRAN TRANSFERENCIAS QUE NO HAYAN SIDO PROGRAMADAS PREVIAMENTE
0 que no cumplan con los requisitos de organizacién documental (clasificacion,
ordenacién y descripcién), establecidos en el instructivo de foliacion para series y
subseries documentales.

Contamos con su valiosa colaboracion para fortalecer la memoria institucional y

optimizar nuestros espacios fisicos. Cualquier duda técnica sobre la medicion o
clasificacion, el equipo de Gestién Documental estard atento para brindarles asesoria.
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NDRES GARCIA PUERTA
SubgCrente Administrativo y Financiero Jefe de Oficina
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YULIANA RAMOS CRUZ

Gestion Administrativa

Diana L, Uribe - PU Contratista
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