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1. Marco Normativo

El Ministerio de Cultura vela por el cumplimiento de
la normatividad que en materia de Gestion

documental emite el Archivo General de la Nacion Normas complementarias:
Ley General de Archivos 594 de 2.000 v Acuerdo AGN 060 de 2001-
Administracion de Comunicaciones
Oficiales

Procesos de la Gestion Documental:
v" Acuerdo AGN 004 de 2019- Tablas de

* Planeacion Retencién Documental.

* Produccion v Acuerdo AGN 005 de 2013- Criterios

« Gestién y tramite -‘ = basicos para la clasificacién, ordenacion
| y descripcion de archivos publicos.

» Organizacién =0
v" Decreto 1080 de 2015- Gestion de

« Disposicion de los documentos SN = Documentos.

» Preservacién a largo plazo y valoracion.
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--- {Dos espacios) Se utiliza tipo de letra work sans de 11 o 12 pt, interlineado
sencillo.

Lugar de origen y Fecha (Bogota D.C., 18 de septiembre de 2018) EL mes se escribe
en mintscula y no se coloca punto al final del afio.

--- (Tres espacios)

Denominacion del destinatario (Doctor)

Destinatario en mayuscula fija, con negrilla (CONZALO COMEZ DURAN)

Cargo con mayuscula inicial (Director)

Entldad con mayuscula Iniclal, con negrlilla (Eiblioteca Naclonal)

Direccién, no usar abreviaturas (Calle 24 5-20)

Lugar de destino y departamento (Eogota D.C)

--- (Dos espacios)

Tipo de respuesta: Indicar si la respuesta es parcial o definitiva (Definitiva)
Radicado Entrada: MC de entrada al cual se le esta dando respuesta )
Asunto: Sintesls del tema del documento, con negrilla (Solicitud informacién
Aplicative AZDigital)

--- (Dos espacios)

Saludo, (Cordial salude doctor Gémez)

--— (Dos espacios)

El oficio es una comunicacién escrita utilizada en las relaciones entre el Ministerio
de Cultura y otras organizaciones, entre dependencias de la Entidad, y entre ésta
y personas naturales. (Texto, se escribe a interlineado sencillo, a una interlinea
libre entre parrafos) De acuerdo a lo establecido en la Guia Técnica Colombiana
GTC 185, el oficio tiene como objetivos fundamentales informar y persuadir a su
destinatario, para ello se recomienda tener en cuenta:

--- (Dos espacios)

Despedida, (Cordialmente,)

--- (Tres espacios)

Espacio para firma
Remltente; maytscula flja tlldldn, con negrilla (NOMERES ¥V APELLIDOS)|
Cargo con mayuscula inicial (Coordinador de Gestién Documental)
--- (Dos espacios)
Anexos: tres (10 folios, un plano y un folleto), work sans 8 pt, interlinea sencilla)
-— (Un espacio)
Copia: Doctor Ramiro Luna, Profesional Universitario, Grupo de Gestion Documental
Revisd: E]Bmpl.u Daniel Rojas - Nclmbre apellido/ [unclnnarlcl que revisa el oficio, work sans 8 pt

» Ricardo - Nombre, apellido/funcionario que proyecta el oficio, work sans 8 pt
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Bogota D.C., 28 de enero de 2019

Doctor

GONZALO GOMEZ DURAN
Director

Blblloteca Naclonal de Colombla
Calle 24 5 -80

Bogota D.C.

Respuesta Definitiva
MC37270E2018
Asunto: Sollcitud Informaclén Aplicative AZDigltal

Cordial saludo doctor Gémez:

)

El oficio es una comunicacion escrita utilizada en las relaciones entre el Ministerio
de Cultura y otras organizaciones, entre dependencias de la Entidad, y entre ésta
y personas naturales. (Texto, se escribe a interlineado sencillo, a una interlinea
libre entre parrafos)  De acuerdo a lo establecido en la Guia Técnica Colombiana
GTC 185, el oficio tiene como objetivos fundamentales informar y persuadir a su
destinatario, para ello se recomienda tener en cuenta:

Cordialmente,
MANUEL ANTONIO I.ILLOJZ\
Coordinador de Gestién Documental

Anexos: tres 10 folios, un plano y un folleto

ia: Doctor Ramiro Luna, Profesional Universitario, Grupo de Gestion Documental
Rewvisd: Daniel Rojas
Proyectd: Ricardo Guzman
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|--- (Un espacio. Work sans 11 o 12 pt, interlineado sencillo)
MEMORANDO

--- (Tres espacios)
Lugar de origen y fecha (Bogota, D.C., 18 de septiembre de 2018) El mes se escribe
en mindscula y no se coloca punto al final del afio.

--- (Tres espacios)

PARA: Datos del destinatario con mayulscula inicial. Nembres y/o cargos
separados con coma (Directores y Coordinadores)

--- (Un espacio)

DE: Cargo del remitente con maytscula inicial (Secretaria General)

--- (Un espacio)

ASUNTO: Sintesls del tema del documento, con negrilla. (Actuallzaclién
Procedimientos Isoluclén)

--- (Tres espacios)

Comedidamente informo que el memorando es una comunicacion escrita utilizada
para transcribir informacién, orientaciones, pautas y lineamientos de coordinacién
emitidos por las dependencias, en asuntos de su competencia, con alcance al
interior de la misma.

Es aconsejable que se conserven las normas de cortesia y protocolo usadas en la
comunicacion y se tengan en cuenta los parametros anteriores.

--- (Dos espacios)
Despedida, (Atentamente)

--- (Tres espacios)

Espacio para firma .
Remltente; mayiscula sostenlda, con negrilla (NOMERES ¥ APELLIDOS)

--- (Dos espacios)

Anexos: dos (5 folios y un follet), work sans 8 pt, interlinea sencilla.

— {Un espacio)

Copia: Doctor Ramiro Arango, Profesional Universitario, Grupo de Gestién Documental
(Si el funcionario es de la misma entidad se omite el nombre de la organizacion)

Dos espacios)
Revisd: Ejemplo Jairo Ramirez — Nombre y apellido / funcionario que revisa el memorando, work sans 8 pt,
interlinea sencilla.
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MEMORANDO

Bogota, D.C., 28 de enero de 2019

PARA: Directores y Coordinadores
DE: Secretaria General

ASUNTO: Actualizaclon Procedimlentos Isoluclion

Comedidamente informo que el memorando es una comunicacion escrita utilizada
para transcribir informacidn, orientaciones, pautas y lineamientos de coordinacién
emitidos por las dependencias, en asuntos de su competencia, con alcance al
interior de la misma.

Es aconsejable que se conserven las normas de cortesia y protocolo usadas en la
comunicacion y se tengan en cuenta los parametros anteriores.

Atentamente,

L)

NOMBRES Y APELLIDOS

Anexos: dos (5 folios y un folleto

Copia: Doctar Ramire Arange, Profesional Universitario, Grupo de Gestidn Documnental
Revisé: Jairo Ramirez
Proyecté: Andrea Roa
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3. Tabla de Retenciéon Documental

__-TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GAD-002
Versidn: 4
Fecha: 22/sep/2016

SATRIMONIO |

CIoN |

% ! TAL SOPORTE
-y . _ S / \
ey k— | Ry o % g E o 3 3
cODIGO ) | -—— ol 8 =83 HEERE:- = PROCEDIMIENTO
B 2<% 5|25 82| SE
| & Es Yo g =
I i > g
[ 412.90 CONCEPTOS
- Se conservan permanentemente en su soporte original
Concepto Técny debido a que reflejan la motivacion vy el sustento técnico
— para la toma de decisiones y actuaciones de la entidad
412.90.15 * Solicitud X en lo concerniente al grupo de investigacion y
- Concepto " < %mentacién su misionalidad. (Decreto 1080 dey
/ \_ V.
|4
412.190 INFORMES
. . L. Se conservan permanentemente en su soporte original
Informe de Asistencia Técnica debido a que reflejan la diferentes actividades de
412.190.25 2 10 | x acompafiamiento y soporte técnicq que brinda la entidad
wInforme x X através de este grupo a las instituciones del sector
cultura que requieren este senvicio. (Decreto 1080 de
r 2015)
@ Informe de Gestidn Hace referencia a la gestidn de las diferentes actividades
412.190.170 2 10 | x de la dependencia con el fin de cumplir los objetivos y las
metas propuestas en su plan de accion por lo anterior su
- «Informe X X conservacion es permanente. (Decreto 1080 de 2015)




6. Organizacion Documental |
@ COBIERNO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

O COLOMBLA

NIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PATROMONIO

) CLASIFICAR

EPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE PROTECCION

= ol RETENCIO | DISPOSICIO
SERIE DOCUMENTAL N EN ANOS| N FINAL

\ 4

cODIGO
* Tipo Documental AG | AC |CPIE|5|1

v Identifique y Clasifique
los documentos de

412.90 CONCEPTOS

acuerdo a las series y Concepo Técnco
subseries de la Tablade | ™" [ 2 |10 x| | |x
Retencion Documental

= Concepto

412.190 INFORMES

Informe de Asistencia Técnica

412.190.25 2 10 | X X
«Infarme
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6. Organizacion Documental

-~

TIPOS DE ORDENACION

ORDENAR

@ v Numérica (Menor a mayor 1,2,3.....)

Orden_e al interior del _ v" Cronolégica (Fechas Enero,Feb, ..Dic)
expediente: De acuerdo al tipo v 0 - Avelld Nomb

de informacion nomastica (Apellidos — Nombres)
v' Toponimica (Dpto.- Municipio — Vereda)

PRINCIPIO DE Disposicion de los documentos en el mismo orden

:/,
ORDEN gue fueron generados

E. w ORIGINAL

A\’\

Orden cronoldgico; iniciando con la fecha mas antigua hasta y
la mas reciente en forma de libro
el primer documento da origen (solicitud, oficio)
g luego los documentos segun el orden del tramite
Mincultura g hasta la finalizacion de su tramite

La cultura
es de todos




6. Organizacion Documental

Retiro de materiales metalicos (ganch\é
clips) y abrasivos de los documentos

Documentos tamano inferior a media

carta adheridos en una hoja. il
. F e S
Soportes Distintos del papel: CD’s, 8= .
Discos , videos, etc., se deja constancia en —
hoja control en el area de notas.
ELIMINAR

La cultura
es de todos

Mincultura

ﬁ

v" Depure la informacion: Hojas blancas,
documentos de apoyo

v" No archive documentos repﬁgjd S

v' Los expedientes deben archivarse '
carpeta de conservacion, en buen
estado. No exceder los 200 folios

Registre en el FUID Inventario Documental la
documentacion que eliminara; por
cumplimiento a TRD; o por constituirse en
documentos de apoyo


http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=cedula+de+ciud&source=images&cd=&cad=rja&docid=M0sM36YKs6grNM&tbnid=yc0RlHCP40lKnM:&ved=0CAUQjRw&url=http://admisiones.unimagdalena.edu.co/servicios/&ei=XHKCUcDjJoi29gTB-oCgDw&bvm=bv.45921128,d.dmg&psig=AFQjCNE1xGiaMBNWQJt0ghgK-dXIAO_XCA&ust=1367589842526809
Referencia CD.pptx

6. Organizacion Documental
"9

UNIDAD DE CONSERVACION

FOLIAR

—
Carpeta 4 Aletas
v' Se realiza a lapiz en el extremo superior
derecho, en el sentido del texto
v" Sin enmendaduras
Expedientes simples, foliaciéon empieza en Como utilizarlas :
1 hasta 200 maximo en cada carpeta v" No perfore los documentos a archivar

v' Para el almacenamiento de los documentos se debe doblar
la pestafia mas larga y sobre ésta la pestafia mas corta en
donde se coloca la identificacion.

v' Cerrado el expediente, la Hoja Control de expedientes se
coloca al inicio al inicio del mismo

Expedientes compuestos, foliacion es
consecutiva hasta la ultima carpeta . (Ejemplo:
Contratos, convenios, historias laborales)

» Cplde2 folios1a?200
» Cp2de 2 folios 201 a 350

Sefiores
Agencia de Renovacion
Del Territorio

Ciudad

Informamos que a partir de la
fecha trasladamos nuestras
oficinas.

Atentamente,

La cultura Mincultura
es de todos

PEPITO PEREZ

7
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CARPETA

( okt SiRindadion bt | /jciligo:  F-GaD-013

Version: 2
Fecha: 11/Feb/2019

CODIGO - NOMBRE UNIDAD ADMINISTRATIVA 410

DIRECCION

DE PATRIMONIO

CODIGO - NOMBRE DEPENDENCIA PRODUCTORA 412

Grupo de Proteccién de Bienes de Interés Cultural

CODIGO - NOMBRE SERIE DOCUMENTAL 412.90

CONCEPTOS

CODIGO - NOMBRE SUBSERIE DOCUMENTAL 412.90.15

Concepto Técnico

NOMBRE EXPEDIENTE

Inmueble Carrera 7 No 12 -70

FECHA INICIAL FECHA FINAL
FOLIO INICIAL 1
FECHAS EXTREMAS {dd/mm/aaaa) {dd/mm/aaaa)
FOLIO FINAL 194 25/01/2017 15/12/2017
TOTAL DE
194
FOLIOS CARPETA _1 de _2

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

=
CAJA Mo. 1 de 2

Informacion para diligenciar por el Grupo de Gestion Documental

Consecutivo

Archivo CAJA No. MODULO No.

ESTANTE No. ENTREPANO No.

TRANSFEREMNCIA DOCUMENTAL SECUNDARIA

CAJA No. de
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DESURIDBIR

Su finalidad en general es dar informacién sobre la documentacién de un

archivo (total o parcial) para localizar y recuperar dicha documentacion
Cadigo: F-GAD-003
GESTION DOCUMENTAL Version: 6
Fecha: 11/Feb/2019
3 Piblico [ Reservado lasificado

OBJETO: Marque con X el objeto por el cual realiza el inventario

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE CULTURA ;fr:fj:””a X Transferencia Secundaria REGISTRO DE ENTRADA
Cédigo y Nombre UNIDAD ADMINISTRATIVA 410 DIRECCION DE PATRIMONIO Refiro Senidor Valoracidn Fondo Azumulado 410 mes o nT
Cadigo y Nombre DEPENDENCIA PRODUCTORA: 412 Grupo de Proteccion de Bienes de Interés Cultural [ 2siad0 de Organizacién
EIATJ:HE'::;; Fusién / Supresion M.T. = Nimero de Transferencia
TIPO DE ARCHIVO (margue con X) GEST\ON CENTRAL |:|
FECHAS EXTREMAS
W DDAMAAAR) UNIDAD DE CONSERVACION RECUENCA
NOMBRE DEL EXPEDIENTE FOLIOS | SOPORTE | "coe OBSERVACIONES
INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO QTRO
0 CONCEPTOS
15 Concepto Técnico \ Concepto Técnico Inmueble Bogota cra 7 No. 12 70 13/02/2013 | 07/07/2013 1 1de2 1a198 Papel
90.15 Concepto Técnico oncepto Técnico Inmueble Bogota cra 7 No. 12 70 13/06/2013 | 07/12/2013 1 2de2 199 a 350 Papel
412.190 INFORMES |
3 412.190.25 Informes de Asistencia Técnica l)rmes de Asistencia Técnica Mayo - Agosto 2013 22/05/2013 | 14/08/2013 2 1 1a200 Papel Contiene 3 CDs
4 412.190.25 Informes de Asistencia Técnica Iarmes de Asistencia Técnica Septiembre - Diciembre 2013 22/05/2013 | 14/08/2013 2 1 1a199 Papel
Mareat="" Entregado por:  Albeto Escovar Recibido por: Oscar Gonzalez Vo.Bo: Alexandra Cifuentes
\swivo Director Cargo Augxiliar Administrativo Cargo: Profesional Especializado
N Fima N Fima:
¥ d Fecha:
04/02/2019 Fecha 10212019 e 110212019




Pagina 1 de 1
. HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES L
a &2 Se'todos || Minculsles \C!gfsl?;r:"F;GAD-021
3 puablico [ rReservado [ clasificado Fecha: 11/Feb/2015
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon de Patrimonio FECHA : 12/02/2017
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Grupo de Proteccién de Bienes de Interés Cultural
SERIE | Subserie : 421.90 CONCEPTOS 421.90.12 Conceptos técnicos
NOMBRE DEL EXPEDIENTE: Conceptos técnicos Enero a Diciembre de 2017
ITEM |RANGO DE FOLIOS TIPO DOCUMENTAL - ASUNTO FECHA OBSERVACIONES
, . El folio 7 hace referencia a 1 cd, Este
1 1a10 Conceptos técnicos Inmueble Cra. 7 Calle 9 15/01/2017 | cD se encuentra al final del
expediente
2 11a 25 Conceptos técnicos Febrero 12 12/02/2017
3
4
5
6
7

Funcionarico Responsable Jorge Alberto Rojas ﬁ}@
Firma: yd

del expediente: —

Formato Elaborado por: Karen Ramirez Firma: QW\)\V 3 )




Procedimiento Transferencias Primarias

Cronograma >=—

Organizacion | , ‘f

documental H] ‘l N
e Acentral

Elaboracion y ‘ gy A

remision FUID [

Remisién con acuse

Gestion de entrega

Ubicacién de cajas en

Verificacion ‘
Transferencia de recibo
La cultura
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Grupo de Gestion Documental

v" Ventanilla Unica de Correspondencia

\'dg.v v Remision servicio postal y mensajeria

= ad

’_/l @Ventanilla radicacion de entrada

Horario de atencion Unidad de correspondencia:

Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm: Ventanilla radicacion de Salida

A\"SO Importante! Tenga en cuenta que: las comunicaciones que requieren
tiempos de respuesta, ésta es efectiva solo cuando se

radica en la entidad destinataria

La cultura Mincultura
es de todos




v" Administracion AZ Digital - (sandeja de Entrada = 0)
v" Custodia Archivo Central
v Recepcion de transferencias primarias.
v Sensibilizaciones:
o  Gestor Documental,

o  Organizacion de Archivos

o  Aplicacion de TRD

Requerimientos y/o Inquietudeé"(avor dirijase al Grupo de Gestion Documental
La cultura

esdetodos T Ext. 1002;—;007 — 1012 -1016
/s
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