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GLOSARIO
ARCHIVERO: Persona que tiene conocimientos de archivo y como funcion estar a cargo del

mismo.

ARCHIVO: Conjunto de documentos custodiados en una institucion que se producen de acuerdo

a sus actividades.

ARCHIVO CENTRAL.: Es el area encargada de custodiar la gestion documental, archivos de

gestion a nivel institucional.

ARCHIVO DE GESTION: Es el archivo que contiene documentacion en tramite al cual su

consulta es continua.

CAJA: Utensilio de cartdn y unidad de instalacion que se emplea en los archivos para el transporte,

almacenamiento y conservacion de los documentos.

CARPETA: Es la unidad de conservacion formada por dos tapas a manera de cubierta que tiene

como funcion proteger los documentos.

DEPOSITO: Espacio destinado para la conservacion de documentos en el archivo de una

institucion.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Anélisis de los documentos que facilita la identificacion y

recuperacion de la informacion.
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DOCUMENTO DE ARCHIVO: Soporte documental que contiene informacion de valor

administrativo, legal, etc. y es conservado en el archivo de una institucion.

FECHAS EXTREMAS: Son las fechas que sefialan los momentos de inicio y de conclusion de un

expediente.

FOLIAR: Numerar las hojas de un expediente.

FOLIO: Se refiere a una hoja del expediente.

FONDO ACUMULADO: Documentos en desorden, dispersos, ubicados en depositos los cuales

carecen de politica archivistica y sin las condiciones minimas para su conservacion.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos que se producen o reciben en desarrollo de

las actividades de una institucion.

GESTION DOCUMENTAL: Son las actividades administrativas y técnicas relacionadas con el

manejo adecuado de la documentacién en una institucion.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Es el primer paso de la labor archivistica que sirve para

analizar la estructura de un fondo.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: Es el instrumento que se emplea para la recuperacion de la

informacion donde se detalla las series o asuntos de un fondo documental.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Es el proceso en archivo donde se clasifica, ordena y

describe los documentos de una institucion.



Xii

SERIE DOCUMENTAL: Testimonio documental continuado de actividades repetitivas

desarrolladas por una institucion en cumplimiento de una funcién determinada. Ej. CONTRATOS

SUBSERIE: Subdivision de la serie documental, conformada por un conjunto de unidades
documentales producidas en acciones administrativas semejantes. Ej. CONTRATO DE

PRESTACION DE SERVICIOS

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Es un formato en el cual se analiza asuntos, series
asignando el tiempo de permanencia en el archivo central, teniendo en cuenta su tipologia y

disposicion final.

UNIDAD DE CONSERVACION: También conocidas como unidades de instalacion y unidades
archivables como se puede mencionar: una caja la cual se utiliza como unidad de conservacion,

para guardar documentos y mantenerlos en buen estado.

VALOR PRIMARIOQ: Es el valor del documento cuando se encuentra en la dependencia que lo

origind. Se subdivide en: valor fiscal, juridico, probatorio.

VALOR SECUNDARIOQ: Se refiere al valor del documento que una vez cumplido su periodo vital
tiene el valor acrecentado por el tiempo, es fuente para la investigacion historica y para la accion

cultural.
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RESUMEN

Los fondos acumulados conllevan al resultado de las malas practicas de herramientas archivisticas,
donde no existe un proceso de organizacion, una correcta administracion y conservacion de los
documentos. De esta manera, el trabajo que se presenta a continuacion se realiza debido a causas
mencionadas anteriormente y se reflejan en el Archivo Central del Ministerio de Cultura donde

posteriormente se procede a contribuir con la solucion de este problema.

La descripcion archivistica examina por medio de sus instrumentos la expansion del acervo
cumpliendo lo que se pretende: que es convencer sobre el valor y el control que requieren los

archivos.

De esta manera uno de los desafios de un archivista o profesional en Ciencias de la Informacion
es analizar gestionar de manera apropiada la informacion depositada, donde es esencial definir
procedimientos que favorezcan su recuperacion, descripcion detallada del contenido del fondo

documental acumulado.

De modo que se destaca al inventario documental como instrumento vital que facilitard la
identificacion de series 0 asuntos que maneje la entidad, sus soportes, unidades de conservacion;
donde posteriormente en el Archivo Central puedan aplicar tablas de valoracion documental y se

logre determinar su disposicion final.

Palabras claves: Fondos acumulados, archivo central, documentos, descripcion archivistica,

inventario documental.
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SUMMARY

The Cumulative Funds leads to the result of the bad practices of archival tools, where there is not
an organizational process, proper management and conservation of the documents. Thus, the
work presented below is done due to causes listed above and are reflected in the Central Archive

of the Ministry of Culture which then proceeds to contribute to solve this problem.

The Archival description examines the expansion of the acquis fulfiling what is intended: that is

convincing about the value and control that the files require.

Thus one of the challenges of an archivist or professional in the Science of the Information is to
analyze properly and manage the cached information, which is essential to define procedures that

encourage recovery, detailed description of the content of the documentary accumulated.

So that the documentary accumulated. So that the documentary inventory is highlighted as a vital
instrument to facilitate the identification of series or issues that drive the organization, its
supports and conservation units stands; where later they could apply documental valoration

charts and they get to determine it 's final disposition.

Keywords: Cumulative Funds, Central Archive, documents, Archival description, documentary

inventory.
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1. INTRODUCCION
La pasantia es la actividad préactica realizada por el estudiante en empresas vinculadas al
programa, cumpliendo con el reglamento interno y con las labores que hayan sido encomendadas
poniendo a prueba sus conocimientos durante la formacién académica, donde posteriormente

deberé entregar un informe que especifique lo realizado.

De esta manera y a través del convenio pactado entre el Ministerio de Cultura y la
Universidad del Quindio se pretende contribuir al archivo central de la institucion en el
levantamiento del inventario documental de 22,5 metros lineales del fondo acumulado del instituto

colombiano de cultura (Colcultura) y Ministerio de Cultura en Bogota.

La importancia de este trabajo de grado recae sobre la necesidad de una herramienta que
permita al Archivo Central de la entidad controlar la existencia de sus documentos resolviendo
posibles inconvenientes como lo son la busqueda y localizacion de la informacion, debido a la

cantidad de documentacion generada a diario.

No obstante, desde el punto de vista descriptivo todo parece indicar que existe el Formato

Unico de Inventario Documental FUID para que el usuario logre conocer el contenido de un fondo.

Por consiguiente, esta labor nos beneficia mutuamente puesto que como pasante
profundizaré conocimientos adquiridos durante mi carrera y el Archivo Central del Ministerio

podra agilizar en la consulta de la informacion facilitando el desarrollo en sus funciones.



16

1.1  TITULO DEL PROYECTO:

Levantar el inventario documental de 22,5 metros lineales del fondo acumulado del

Instituto Colombiano de Cultura (Colcultura) y Ministerio de Cultura en Bogota.

1.2 AREAEN LA QUE SE INSCRIBE EL PROYECTO:

Archivistica

1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

El Archivo Central del Ministerio de Cultura cuenta con varios fondos acumulados, entre
ellos Colcultura y Ministerio de Cultura que contiene documentos producidos por la Secretaria
General en razon de sus funciones donde a simple vista pude observar que no existe un criterio
Unico de organizacion de archivo, tampoco un registro actualizado que indique conocimiento de
la produccion documental alli depositada de cada una de las dependencias desde su inicio hasta

su ultima reestructuracion considerando entidades que la precedieron o se fusionaron a la actual.

1.4  FORMULACION DEL PROBLEMA:

¢Como controlar la totalidad de la documentacion producida por cada una de las
dependencias de los fondos acumulados del Instituto Colombiano de Cultura (Colcultura) y

Ministerio de Cultura de tal manera que se pueda adelantar el proceso de valoracién?
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2 JUSTIFICACION

Con esta pasantia en el Archivo Central del Ministerio de Cultura con una duracion de 88
horas, se pretende identificar la problemaética con respecto al manejo y control de la documentacion
que se ubica alli, debido a la importancia administrativa que representa se proceda a realizar la
recuperacion de la informacion a través del Formato Unico de Inventario documental siguiendo al
pie de la letra los lineamientos respectivos para el proceso, diligenciamiento del mismo
estableciendo ordenadamente una ubicacion, contenido de los estantes previstos, depdsitos y cajas

de archivo.

Si bien es cierto, que el Archivo General de la Nacion AGN se encuentra adscrita al
Ministerio de Cultura la cual se encarga de la politica archivistica, de cuidar el patrimonio
documental en Colombia, establecer el FUID (Formato Unico de Inventario documental) y velar
por su aplicacion en las diferentes entidades. No obstante, es necesario contar con el apoyo del

Archivo Central del Ministerio para lograr cumplir los objetivos propuestos.

Por ello, la finalidad de este trabajo es contribuir con este importante instrumento
archivistico el cual conlleve a mejorar estratégicamente en el manejo adecuado de la informacion

reduciendo la pérdida de esta por falta de un control apropiado.
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3 OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar el proceso técnico a 22,5 metros lineales del fondo acumulado del Instituto
Colombiano de Cultura (COLCULTURA) y Ministerio de Cultura mediante la foliacion y
descripcion documental en el Formato Unico de Inventario documental (FUID) para controlar la

existencia y ubicacion de sus documentos.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Diagnosticar el estado actual de cada uno de los fondos acumulados.

2. Definir los lineamientos, instructivos y formatos necesarios para desarrollar el proceso de
inventario.

3. Relacionar de manera detallada cada uno de los elementos que compone un expediente

respetando su ordenacién.

4. Incluir la totalidad de la documentacion producida por cada una de las dependencias de la
entidad productora.

5. Identificar el nmero y tipo de unidades de conservacién para cada serie o asunto.

6. Facilitar la consulta de la informacién.
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4 MARCO REFERENCIAL

41 ANTECEDENTES O ESTADO DEL ARTE

Informacion pertinente para la investigacion, a continuacion una compilacion donde se habla
acerca del tema:
Articulos:
Cortés Alonso, V. (1981). Los documentos y su tratamiento archivistico. Descripcién, el
inventario. Boletin Anabad N°3, 373-377. Recuperado el dia 16 de octubre de 2015, de:

file:///E:/Downloads/Dialnet-LosDocumentosY SuTratamientoArchivistico-965337.pdf

“En este articulo se dice que el inventario es un documento de ubicacion detallada de
informacion de calidad, su fecha y lugar en que estan situados...de caracter doméstico y para uso
de funcionarios en su labor de servicio”.

En efecto, la palabra inventario cumple con uno de los fines de la descripcidn que es la ubicacion
del documento, siendo esta una de las actividades mas precisas que un archivista debe llevar a

cabo.

Arroyal Espigares, P.J & Martin Palma, M.T. (1991). El archivo como servicio: instrumentos de
control y de difusion. Revista Baetica. Estudios de Arte, Geografia e Historia 99-118.

Recuperado el dia 16 de octubre de 2015, de: file:///E:/Downloads/Dialnet-

ElArchivoComoServicio-95232.pdf

“En este articulo se plantea al inventario como relacion sistematica mas o menos detallada de
todos y cada uno de los elementos que conforman un fondo, serie, etc. (documentos, expediente,

legajo, carpeta) respetando su ordenacion”.


file:///E:/Downloads/Dialnet-LosDocumentosYSuTratamientoArchivistico-965337.pdf
file:///E:/Downloads/Dialnet-ElArchivoComoServicio-95232.pdf
file:///E:/Downloads/Dialnet-ElArchivoComoServicio-95232.pdf

20

En fin, dentro de este orden de ideas al realizar el inventario se debe detallar ordenadamente cada

componente del mismo para un mayor control de la informacion.

Nufiez Fernandez, Eduardo (septiembre de 1999). Organizacion y gestion de archivos. Primera
edicion. Ediciones: TREA, S.L. Impreso en Espafia. P4gs.581-582. ISBN: 84-95 178-37-0

Recuperado el dia 16 de octubre de 2015, de: http://www.casadellibro.com/libro-organizacion-y-

gestion-de-archivos/9788495178374/668146

“En un articulo Antonia Heredia Herrera afirma que una Planificacion descriptiva necesitara ante
todo la elaboracion del inventario por cada fondo documental, con una guia, y luego catélogos de
las series cuya descripcidn puede acabar en la inventariacioén y no precisar una particularizacion
mayor” En ese mismo contexto establece segun prioridades en el tiempo que “la guia supera al
inventario, siendo practicamente contemporaneos en su elaboracién. No obstante el catalogo, por
el contrario se encuentra al final de la funcién descriptiva, con respecto a la importancia no
existe diferencia entre el inventario y el catdlogo, pero si preferencia jerarquica, ya que se genera
la creencia de considerar el catalogo como obra cumbre del archivero y al inventario como
instrumento de menor categoria”

De esta manera se puede concluir que el inventario es un instrumento mas detallado que la guia
facilitando al usuario adquirir conocimiento acerca de las series mas destacadas, su volumen y su

alcance cronologicamente.


http://www.casadellibro.com/libro-organizacion-y-gestion-de-archivos/9788495178374/668146
http://www.casadellibro.com/libro-organizacion-y-gestion-de-archivos/9788495178374/668146
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Arévalo Jordan, V. H. (2011). La descripcion propiamente dicha. Los inventarios. Mundo
archivistico. Recuperado el dia 16 de octubre de 2015, de:

http://www.mundoarchivistico.com/?menu=articulos&id=273# ftn2

“En el articulo de Antonia Mantilla Tascon dice sobre el inventario que efectuada ya la division
en grandes grupos Yy en unidades documentales, se procedera a inventariar la documentacion que
no es otra cosa que relacionarla por el mismo orden de su colocacion”.

En efecto, se afirma que al realizar un inventario documental se relaciona de acuerdo a su

ubicacion, teniendo en cuenta una respectiva organizacion.

Ponencia:

Barranco Garcia, Victor & Queijo Fellosa, Gabriel (2009). Ponencia sobre la organizacion y
conservacion del Archivo historico de la Facultad de Derecho de la U de la R. 1881 a 1985.
Proceso de rescate, proceso técnico archivistico lera y 2da etapa. Montevideo. Recuperado el dia

18 de octubre de 2015, de http://www.fder.edu.uy/archivo/ponencias/uy-barranco-queijo.pdf

“La clasificacion y ordenacion fueron actividades que se realizaron al inicio de este proyecto,
adicionalmente el primer instrumento realizado fue un inventario del contenido del archivo”
Sin duda cabe sefialar que los instrumentos de archivo y en especial el inventario tienen como

objetivo la busqueda y localizacién de la informacion.


http://www.mundoarchivistico.com/?menu=articulos&id=273#_ftn2
http://www.fder.edu.uy/archivo/ponencias/uy-barranco-queijo.pdf
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Tesis:

Reyna Alipio, E. (2008). Aplicacion del inventario analitico en el archivo general del H.
Ayuntamiento municipal de Ecatepec de Morelos. Tesis de Licenciatura en Archivonomia.
Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia. México, D.F. Recuperado el dia 16 de

octubre de 2015, de: http://www.bibliotecaenba.sep.qgob.mx/tesis/249.pdf

“En esta investigacion se escoge este tipo de inventario para recuperacion documental, sin
embargo se aclara que hay varios instrumentos de descripcion documental con la misma funcion
y que a la vez permiten la ubicacién del documento, también se destaca su importancia para el
debido control de la informacion”.

Retomando la idea inicial existen distintos instrumentos de recuperacion, pero uno de los mas

utilizados es el inventario el cual permite una ubicacion agil de la informacion.

Carrillo Cortés, C. (2012). Inventario del material fotogréafico correspondiente a la revista
Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario. Trabajo de pasantia para obtener el titulo de
Profesional en Ciencia de la informacion, la documentacion, bibliotecologia, Universidad del
Quindio, Colombia. Recuperado el dia 19 de octubre de 2015, de:

file:///E:/Downloads/ TRABAJO%20FINAL%20%2010%20DE%20JUNI0%202012%20(1).pdf

“Con este trabajo se pretende centralizar la informacion e inventariar material fotografico de
acuerdo a las normas y procedimientos de la institucion”
Cabe resaltar, tener dicho inventario servira para saber con qué material se cuenta y también para

futuros diagnosticos.


http://www.bibliotecaenba.sep.gob.mx/tesis/249.pdf
file:///E:/Downloads/TRABAJO%20FINAL%20%2010%20DE%20JUNIO%202012%20(1).pdf
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Marquez Chavarro, G. (2014). Organizacion de piezas documentales pertenecientes a los fondos
Ministerio de Educacion Nacional — Departamento Biblioteca y Archivo Nacional e Instituto
Colombiano de Cultura — Colcultura por medio de un inventario documental (FUID)
representados en 3 metros lineales de archivo. Tesis para Profesional en Ciencia de la
informacion, la documentacion, bibliotecologia y Archivistica. Universidad del Quindio.
Recuperado el dia 19 de octubre de 2015, de:

file:///E:/Downloads/INFORME%20PASANT%C3%8DA%20,%20MARQUEZ%20CHAVAR

RO%20GINNA%20(1).pdf

“El proposito de este proyecto es describir las unidades de los fondos, siguiendo la organizacion
de las series” Es claro que como producto final se debe entregar el inventario documental
(FUID) como instrumento para controlar y detallar la informacion contenida en los fondos

acumulados.

Rodriguez Maldonado, L.D. (2014). Aplicacion de herramientas archivisticas vitales para la
organizacién de fondos documentales de las entidades del distrito capital. Tesis para especialista
en Alta Gerencia. Universidad Militar Nueva Granada. Péags.: 7-15. Recuperado el dia 21 de
octubre de 2015, de:

http://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/10654/13133/1/APLICACI%C3%93N%20DE%20HERRAMIE

NTAS%20ARCHIV%C3%8DSTICAS%20VITALES%20PARA%20LA%200RGANIZACI%C3%93N%20DE%20FON

DOS%20DOCUMENTALES%20DE%20LAS%20ENTIDADES%20DEL%20DISTRITO%20CAPITAL..Pdf



file:///E:/Downloads/INFORME%20PASANTÃ�A%20,%20MARQUEZ%20CHAVARRO%20GINNA%20(1).pdf
file:///E:/Downloads/INFORME%20PASANTÃ�A%20,%20MARQUEZ%20CHAVARRO%20GINNA%20(1).pdf
http://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/10654/13133/1/APLICACI%C3%93N%20DE%20HERRAMIENTAS%20ARCHIV%C3%8DSTICAS%20VITALES%20PARA%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N%20DE%20FONDOS%20DOCUMENTALES%20DE%20LAS%20ENTIDADES%20DEL%20DISTRITO%20CAPITAL..Pdf
http://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/10654/13133/1/APLICACI%C3%93N%20DE%20HERRAMIENTAS%20ARCHIV%C3%8DSTICAS%20VITALES%20PARA%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N%20DE%20FONDOS%20DOCUMENTALES%20DE%20LAS%20ENTIDADES%20DEL%20DISTRITO%20CAPITAL..Pdf
http://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/10654/13133/1/APLICACI%C3%93N%20DE%20HERRAMIENTAS%20ARCHIV%C3%8DSTICAS%20VITALES%20PARA%20LA%20ORGANIZACI%C3%93N%20DE%20FONDOS%20DOCUMENTALES%20DE%20LAS%20ENTIDADES%20DEL%20DISTRITO%20CAPITAL..Pdf
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“Un inventario es la matriz o formato unico de inventario que debe diligenciarse para identificar
y describir cada unidad documental que conforma un expediente debidamente organizado, para

esto existe un instructivo de diligenciamiento paso por paso”.

Video:
Hernandez, A. & Garcia, D. (2013). Video. Entrevista sobre inventario documental al sefior
Mauricio Tovar funcionario del AGN. Recuperado el dia 19 de octubre de 2015, de:

https://www.youtube.com/watch?v=e9iS75NQvfO

“Este interesante video afirma segun el funcionario Mauricio Tovar que el inventario documental
es un instrumento importante para saber qué tipo de informacion, volimenes, fechas puede
contener un grupo de documentos en un archivo organizado o desorganizado, también existen
otros instrumentos mas depurados, mas completos como un catélogo, los indices, y existen varios
niveles de inventarios, unos mas complejos que otros”

Como primer paso en un fondo acumulado se debe hacer un inventario para saber como preceder
ante su contenido, y lograr localizar e identificar la documentacion, existe un formato Unico de

inventario documental que contiene los datos minimos para lograr el objetivo.

42 MARCO TEORICO

4.2.1 Conceptualizacion sobre documento

Un documento es la pieza material que tiene informacion para transmitir en el tiempo y

en el espacio, el cual es utilizado en la practica social.


https://www.youtube.com/watch?v=e9iS75NQvfQ
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Cabe mencionar a Aurelio Tanodi quien sefiala que el documento de archivo es el soporte que
contiene un texto, es el resultado de una actividad administrativa de una empresa al cumplir sus
objetivos.

Por ende se caracteriza a los documentos por ser seriados y Unicos, lo que los forma en fuente

primaria de informacion. !

4.2.2 Ladescripcion archivistica

Dado que la descripcion archivistica tiene el objetivo de destacar la informacion en los archivos
de manera precisa y logica, sus antecedentes se remontan a los indices, guias, registros e

inventarios como métodos de control e instrumentos archivisticos.

4.2.3 Instrumentos descriptivos archivisticos

Elementos necesarios de la descripcion documental, que tienen como funcién el control y facilitar

la consulta.

Figura 1. Instrumentos descriptivos

DESCRIPCION ARCHIVISTICA

INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS Fuente:
| http://www.enba.sep.gob.mx/
s 3 codes/guias%20en%20pdf/d
PRINCIPALES AUXILIARES O SECUNDARIOS  escripcion%20de%20arch/d
v escripcion%20de%?20archiv
INVENTARIO [CATALOGO GUIA INDICE  RecisTRO censo  0S-Pdf

ISAD (G)

L TEORIA ARCHIVISTICA. Conceptualizacién sobre documento. Pags. 66-67 Arguello Vasquez, Carlos.
Universidad del Quindio. (1992).


http://www.enba.sep.gob.mx/codes/guias%20en%20pdf/descripcion%20de%20arch/descripcion%20de%20archivos.pdf
http://www.enba.sep.gob.mx/codes/guias%20en%20pdf/descripcion%20de%20arch/descripcion%20de%20archivos.pdf
http://www.enba.sep.gob.mx/codes/guias%20en%20pdf/descripcion%20de%20arch/descripcion%20de%20archivos.pdf
http://www.enba.sep.gob.mx/codes/guias%20en%20pdf/descripcion%20de%20arch/descripcion%20de%20archivos.pdf
http://www.enba.sep.gob.mx/codes/guias%20en%20pdf/descripcion%20de%20arch/descripcion%20de%20archivos.pdf
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4.2.4 Instrumentos descriptivos principales:

Tienen como objetivo proporcionar al usuario toda la informacion de un fondo, seccidn, serie 0

piezas documentales.

4.25 Inventario:

“Describe las unidades que componen las series documentales, dispuestas segun el orden que tiene
en el cuadro de clasificacion y reproduciendo su estructura”.?

El inventario es la descripcion global de documentos o series documentales, es el instrumento que
mas se utiliza en los procesos descriptivos y es el que permite a los archivistas un control de la

documentacion.®

4.2.6 Catalogo:

Es el instrumento de descripcion detallada de las unidades documentales, su elaboracion solo se

da si los documentos que describen se vinculan a niveles superiores de descripcion.*

2 Mundet, Cruz. Manual de archivistica. P4g. 276

3 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION DOCUMENTAL. (2011) [En linea]. [Consultado el 22 de octubre de
2015]. Disponible en: http://gestiondocumentalg63649.blogspot.com.co/

4 Ramirez, José A. (2011) Descripcidn archivistica: disefio de instrumentos de descripcion. Pags. 42-45. [En
linea). [Consultado el 22 de octubre de 2015]. Disponible en: http://inicio.ifai.org.mx/Publicaciones/cuaderno4.pdf



http://gestiondocumentalg63649.blogspot.com.co/
http://inicio.ifai.org.mx/Publicaciones/cuaderno4.pdf
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427 Guia:

Es el instrumento que ofrece un panorama general de un fondo documental, su elaboracion es

propia de archivos historicos.®

4.2.8 1SAD (G):

General International Standard Archival Description o Norma Internacional de Descripcion

Archivistica.

4.2.9 Instrumentos descriptivos auxiliares o secundarios:

Tienen como objetivo orientar al usuario para encontrar informacion de un acervo, descritos de

forma general y se refieren a un tema especifico. °

4.2.10 Indice:

Es el instrumento auxiliar que indica el lugar, nombre o fecha en particular dentro de los

documentos.

5> Ramirez, José A. (2011) Descripcidn archivistica: disefio de instrumentos de descripcién. Pags. 42-45. [En
linea). [Consultado el 22 de octubre de 2015]. Disponible en: http://inicio.ifai.org.mx/Publicaciones/cuaderno4.pdf

6 Martinez Bonilla, Daniel (2003). Descripcidn de archivos. Guia de autoaprendizaje. México. [En linea].
[Consultado el 22 de octubre de 2015]. Disponible en:
http://www.enba.sep.gob.mx/codes/guias%20en%20pdf/descripcion%20de%20arch/descripcion%20de%20archiv
os.pdf



http://inicio.ifai.org.mx/Publicaciones/cuaderno4.pdf
http://www.enba.sep.gob.mx/codes/guias%20en%20pdf/descripcion%20de%20arch/descripcion%20de%20archivos.pdf
http://www.enba.sep.gob.mx/codes/guias%20en%20pdf/descripcion%20de%20arch/descripcion%20de%20archivos.pdf
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4.2.11 Registro:

Es el instrumento auxiliar que describe de manera breve los volumenes que se encuentran en un

archivo y su objetivo es de control.

4.2.12 Censos:

Es el instrumento auxiliar que determina el total de archivos en un pais o region.

43 MARCO CONTEXTUAL

4.3.1 Breve resefa historica:

Figura 2. Edificio del Ministerio de Cultura



https://es.wikipedia.org/wiki/Ministerio_de_Cultura_(Colombia)
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Para empezar, en 1968 bajo el gobierno de Carlos Lleras Restrepo se creo el Instituto
Colombiano de Cultura (Colcultura) que funcioné como entidad descentralizada adscrita al
Ministerio de Educacion Nacional.’

No obstante, Colcultura estaba encargada de “la elaboracion, el desarrollo y la ejecucion de
los planes de estudio y fomento de las artes y las letras; el cultivo del folclore nacional; el
establecimiento de las bibliotecas, museos y centros culturales; y otras actividades en el campo
de la cultura, correspondientes a la politica general que formule el Gobierno Nacional, por
conducto del Ministerio de Educacion, y segun las decisiones que tome la Junta Directiva”

El Presidente Ernesto Samper impulsé la Ley General de la Cultura, aprobada el 7 de agosto
de 1997 en la cual se liquid6 Colcultura y se cred el Ministerio de Cultura, designado como
primer titular de la cartera a Ramiro Osorio. A las funciones que antes manejaba Colcultura, el
Ministerio sumo las de cinematografia, etnocultura y juventud.®

El despacho de la ministra y las dependencias administrativas del Ministerio se encuentran
desde el afio 2004 en el Palacio Echeverry, un edificio de estilo neoclasico el cual se encuentra
en la esquina de la Calle 82 a escasos metros de la Casa de Narifio. Anteriormente este edificio

era ocupado por el Ministerio del Interior y de Justicia. EI inmueble fue declarado monumento

7 MINISTERIO DE CULTURA. Historia [En linea]. [Consultado el 14 de octubre de 2015]. Disponible en:
<https://es.wikipedia.org/wiki/Ministerio _de Cultura (Colombia)>.

8 COLCULTURA. Documento. . [En linea). [Consultado el 14 de octubre de 2015]. Disponible en:
<http://documents.mx/documents/colcultura.html>.



https://es.wikipedia.org/wiki/Ministerio_de_Cultura_(Colombia)
http://documents.mx/documents/colcultura.html
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nacional por el decreto 2390 del 26 de septiembre de 1984, debido a su importancia historica y
cultural.

Antes de ocupar el Palacio Echeverry en 2004, el Ministerio de Cultura funciond desde su
creacion en 1997 en la antigua sede de Colcultura, la Casa Republicana que se encuentra en la
Carrera 72 con Calle 8% en donde era el Hotel Imperial, propiedad que actualmente es sede del

Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.’

4.3.2 Mision:

Formular, coordinar e implementar la politica cultural del Estado colombiano para estimular e
impulsar el desarrollo de procesos, proyectos y actividades culturales y artisticas que reconozcan

la diversidad y promuevan la valoracién y proteccién del patrimonio cultural de la nacion.

4.3.3 Vision:

Se espera que para el 2018 el Ministerio de Cultura sea reconocido por la contribucion al
desarrollo social, econdémico y educativo del pais mediante la formulacion de politicas culturales
que promuevan la equidad y la inclusién como valores fundamentales, capaces de garantizar el
pluralismo, la libertad, la participacién democratica y el reconocimiento de la diferencia en el

ejercicio de los derechos culturales.*

9 MINISTERIO DE CULTURA. Historia. Presentacién Prezi Andrés Rangel Ruiz. [En linea]. [Consultado el 14
de octubre de 2015]. Disponible en: < https://prezi.com/dgoorgeg4n0a/ministerio-de-cultura/>.

10 MINISTERIO DE CULTURA. Principios Misién/Visién [En linea). [Consultado el 14 de octubre de 2015].
Disponible en: < http://www.mincultura.gov.co/ministerio/quienes-somos/Paginas/2012-10-11 7222.aspx>.



https://prezi.com/dqoorqeg4n0a/ministerio-de-cultura/
http://www.mincultura.gov.co/ministerio/quienes-somos/Paginas/2012-10-11_7222.aspx

4.3.4 Organigrama:

Figura 3. Organigrama del Ministerio de Cultura
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Fuente:

http://www.mincultura.gov.co/prensa/noticias/Documents/Gestion-humana/Organigrama%?20version%20junio%202015.pdf



http://www.mincultura.gov.co/prensa/noticias/Documents/Gestion-humana/Organigrama%20version%20junio%202015.pdf
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4.3.5 Lugar de la pasantia - Archivo central:

Se encuentra Ubicado en la Casa Liévano Calle 11 N°5-51 en el centro de Bogota,
localidad Candelaria, alli se encuentra en el primer piso el Grupo de Gestion Archivo y
Correspondencia coordinado por Hugo Cortes Diaz. En este lugar se realizan audiciones y
también son instalaciones de la Orquesta Sinfonica Nacional de Colombia en el segundo piso.*!

En esta casa vivid el benemérito Patricio Don José Miguel Pey Alcalde de Santa fe el 20
de julio de 1810 homenaje de la academia colombiana de historia en el centenario de su muerte
1838-1938. Esta casa fue la tltima que albergd en Bogota al libertador, de aqui sali6 el dia 8 de

mayo de 1830 para no volver jamas. *?

4.3.6 Mision del Archivo Central:

Figura 4. Entrada de la Casa Liévano

Administrar el acervo documental de todo el Ministerio para
promover la reduccion de costos, conservar adecuadamente los

fondos a cargo, facilitar y agilizar su uso, mediante la utilizacion

de procedimientos técnicos modernos de la Archivistica.

Fuente: propia

1 Informacién suministrada por Gonzalez Vifias, Oscar D. funcionario de GESTION DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA DEL MINISTERIO DE CULTURA septiembre de 2015

12 |nformacién grabada en placas de marmol en la entrada de la Casa Liévano Calle 11 N°5-51 GESTION DE
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DEL MINISTERIO DE CULTURA septiembre de 2015
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441 Leyes

- Ley 594 de 2000, Art 26: se establece que es obligacion de las entidades de la
Administracion publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de
sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases.
Para ello el Archivo General de la Nacion ha regulado un formato Unico de inventario

documental.

- Ley 1712 de 2014. Art 13: Registros de Activos de informacion. Todo sujeto obligado
debera asegurarse de que sus Registros de Activos de informacion cumplan con los estandares
establecidos por el Ministerio publico y con aquellos dictados por el Archivo General de la

Nacidn, en relacion a la constitucion de las TRD y los inventarios documentales.

4.4.2 Normas técnicas colombianas
- Norma Técnica Colombiana NTC 4095 de 1997: Norma General para la Descripcion

Archivistica.

- Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de 2001: medicion de archivos, metros

lineales.

34
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4.4.3 Circulares

- Circular 004 de 2012: Censo de archivos e Inventario documental relacionados con la

atencion a victimas del Conflicto Armado en Colombia.

4.4.4 Acuerdos

- Acuerdo AGN 042 de 2002. Art 7: Inventario documental. Se establece que las
entidades de la Administracion Publica adoptaran el Formato unico de Inventario Documental

junto con su instructivo.

- Acuerdo AGN 02 de 2004: Establece los lineamientos para la organizacion de fondos

acumulados.

- Acuerdo 005 de 2013. Capitulo 1V Descripcién documental Arts. 11, 12, 14y 18: Se
describe de manera general instrumentos de descripcidn archivisticos como el inventario, niveles

de descripcion, etc.

- Acuerdo 002 de 2014. Establece criterios basicos para creacion, conformacion, control y

consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.



36

- Acuerdo 006 de 2014. Se desarrollan los Arts. 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion
de documentos” de la Ley 594 de 2000. En el Art.8. Articulacion con la Politica de Gestion

documental.

El SIC Sistema Integrado de Conservacion debe articularse con la politica de gestion documental
segun lo establecido en el Art.6 del Decreto 2609 de 2012 “Componentes de la politica de
gestion documental”, en el Art.7 “Etapas de la gestion documental” y “los instrumentos

archivisticos para la gestion documental” se mencionan en el Art.8 del mismo Decreto.

- Acuerdo 007 de 2014. Art 6. Instrumentos y tramites a utilizar para facilitar la
reconstruccion de los expedientes. Se deberan utilizar instrumentos archivisticos como:

Inventarios documentales, Cuadros de clasificacion, etc.

- Acuerdo 008 de 2014. Establece especificaciones técnicas y requisitos para los servicios
de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y
demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los Arts. 13 y 14 y sus pardgrafos 1y

3 de la Ley 594 de 2000.
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4,45 Decretos

- Decreto 2578 de 2012. Art 23. Inventario de documentos: Es responsabilidad de las
entidades del Estado a través del Secretario General o un funcionario igual o de superior
jerarquia, y responsable del Archivo exigir inventario fisico de los documentos en poder de
servidores publicos y contratistas cuando estos dejen sus cargos. En caso de incumplimiento se

debe denunciar ante los organismos de control.

- Decreto 2609 de 2012. Art 7. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.
La gestion documental en entidades publicas se desarrollara a partir de instrumentos archivisticos
como: a) El Cuadro de clasificacion Documental (CCD), b) La Tabla de Retencion Documental
(TRD), c) El Programa de Gestion Documental (PGD), d) Plan Institucional de Archivos de la
Entidad (PINAR), e) El Inventario Documental, f) Un modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos, g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series
documentales, h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones
de las unidades administrativas de la entidad, i) Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso a la

documentacion.

- Decreto 2758 de 2013. Art 3. Corrige los numerales 5y 6 del articulo 12 del Decreto
1515 de 2013: La transferencia de documentos debe incluir igualmente la entrega al AGN o a los

demas archivos generales mencionados en el presente decreto:
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Procedimiento para realizar las transferencias de documentos de conservacion permanente.
Inventario fisico y electronico de las series documentales y de los expedientes a transferir. Base

de datos con la descripcion de los documentos, la cual deberd cumplir con la norma ISAD.

Decreto 1698de 2014. Art. 38. Inventarios y documentacion de los bienes puestos en
custodia. Con supervision del Ministerio de Cultura, se procedera a inventariar, referenciar y
documentar técnicamente cada uno de los objetos extraidos. Los resultados de este
procedimiento de inventarios se presentaran al Consejo Nacional de Patrimonio Cultural, el cual

evaluarda a su criterio Bienes del Patrimonio Cultural.

Decreto 29 de 2015. Art.2 Definiciones. Inventario en su estado natural: descripcion
de las unidades documentales que integran un archivo o un fondo acumulado, levantados en el

estado en que se encuentran las series y documentos de cada oficina o de toda la entidad.

- Decreto 29 de 2015. Art.11. Inventario documental para entrega y/o transferencia de
archivos. La entrega y/o transferencia de los archivos debe hacerse por medio de inventarios
documentales por cada dependencia y con su respectiva normatividad e instrucciones del AGN.
Paragrafo 1. En estos inventarios debe identificarse datos minimos para la recuperacion y
ubicacion de la informacion. Ejemplo: Fechas extremas (minimo el afio). Paragrafo 2.Los
expedientes de archivo de conservacion permanente se entregaran y recibiran por medio de
inventario documental, implementando el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) en

formato fisico y electrénico.
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- Decreto 29 de 2015. Art.16. Elaboracion Plan de trabajo Archivistico Integral. Aqui
se tiene en cuenta la estructura organico-funcional de la entidad que se suprime, fusione o
liquide, donde se llevara a cabo el siguiente procedimiento: Inventario documental: Se
elaborard este inventario para entrega y/o transferencia de archivos, base de datos con la
normatividad para descripcion archivistica. Luego se procede a una Valoracion documental,

eliminacion de documentos, entrega y/o transferencia y recepcion.

- Decreto 29 de 2015. Art.28. Acceso a los documentos. Paragrafo. En los sistemas de
descripcion archivistica se dejara un inventario documental de entrega y/o transferencia de los

documentos de entidades en liquidacidn, traslados, etc.

- Decreto 103 de 2015. Art.36. Concepto del Registro de Activos de Informacion. Este
Registro es el inventario de la informacion publica que el sujeto obligado genere, obtenga,

adquiera, transforme o controle en su calidad de tal.

- Decreto 103 de 2015. Art 48. Gestidn de informacidn en los casos de liquidaciones,
supresiones, fusiones o escisiones de sujetos obligados. En estos casos, éstos deben asegurar
que los instrumentos de gestion de informacion se mantengan, sin que se obstaculice el acceso a
la informacion publica. La entrega de la informacion al sujeto obligado que asuma las
responsabilidades de cesante se garantizard mediante inventarios ordenados con las normas

respectivas.
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5 PRIMER INFORME PASANTIA
5.1 AVANCES OPERATIVOS:

5.1.1 Plan de trabajo:

Figura 5. Puesto asignado en el
Archivo Central del Ministerio de
Cultura

Figura 6. Recomendaciones en caso
de accidente de trabajo

Fuente: propia
Actividades realizadas en el periodo comprendido entre 2,3 y 4 de septiembre de 2015 segin

el cronograma establecido.

1. Medidas de Proteccion, elementos de trabajo necesarios y entregados por funcionarios del
Archivo Central del Ministerio de Cultura (Figura 6) e informacidn suministrada de lo que se

debe hacer en caso de accidente de trabajo. (Figura 7).



Figura 7. Elementos de trabajo de Figura 8. Documentos en papel fax
proteccion

~

Overol o bata manga
larga, guantes de latex o
nitrilo, tapabocas o
respiradores con filtro, en
Optimas condiciones,
lapiz, tajalépiz, borrador y
el computador portétil
para llevar a cabo el
registro de inventario.
(Figura 7)

Son ilegibles, se
recomienda sacar
fotocopia sobre
papel que garantice
duracion de la
informacion
impresa (Figura 8).

J

Fuente. Propia.
2. Identificacion de la documentacion.

Comprobantes de pago: Los cuales contienen anexos tales como facturas de venta, pasabordos, consignacion, recibos de caja,
reportes de fax (Figura 8), resoluciones, informes comisién, tiquetes aéreos (Figura 9), cotizaciones, vales de transporte, pagos de
peajes, certificados, formato de solicitud de gastos caja menor, facturas de venta, reportes de operaciones auxiliares de tesoreria

(Figura 11), etc.



Figura 9. Tiquetes aéreos

Fuente. Propia

Documentos pequefios mal
archivados, visiblemente
desalineados en la parte
superior. Se recomienda
pegarlos con cinta méagica e
una hoja de igual tamafio al
resto de documentos del
tomo sin ocultar la
informacién que tenga al
reverso, pegandolo de los
extremos. No es
recomendable aplicar
colbdn, tampoco cinta
pegante porque el
documento puede sufrir

la hoja se enumera como un
folio. (Figura 9).

N\

~

n

deterioro. Cabe agregar que

J

Figura 10. Separadores: Bienes

Separadores con
resaltador:
Mantenimiento,
bienes, servicios,
impresos,
viaticos,
transporte,
materiales.
(Figura 10).
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Figura 11. Reportes de operaciones auxiliares de

tesoreria

Fuente. Propia

Documentos
debidamente foliados
e impresos en papel
reciclable. (Figura 11).
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3. Inspeccion, analisis del estado actual de los fondos acumulados, su estructura y estado de

los documentos.

Figura 12. Fondo acumulado

Fuente. Propia

~

Se aprecia que estos fondos
acumulados son documentos
guardados y conservados sin
criterio archivistico,
adicionalmente son el
resultado de las malas
practicas de personas que ya
han manipulado la
documentacién y organizan
de manera subjetiva sin el uso
de instrumentos archivisticos
para una correcta
organizacion. (Figura 12).

J




Figura 13. lluminacion

Bombilla
fluorescente tubular
recta que irradia luz
blanca, con un
sistema que retarda
un poco su
activacion. Su
consumo de energia
es bajo para evitar el
deterioro de la
documentacion.
(Figura 13).

~

J

Figura 16. Deterioro

=z

Figura 14. Plano de evacuacion

La documentacién esta
en deficientes
condiciones de
almacenamiento y alguna
afectacion bioldgica,
para esto considero que
es necesario tomar
medidas para disminuir
la amenaza de deterioro

o destruccion del acervo
documental, con el fin de
facilitar el acceso y la
manipulacion de los
documentos. (Figura
16).

J
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Fuente. Propia
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Los fondos acumulados del Instituto Colombiano de Cultura (Colcultura) y Ministerio de
Cultura son voluminosos y se encuentran almacenados en varios depositos, en la Calle 18 sur
N°28-59 bodega Santander del AGN reposan algunos documentos y otros en la Casa Liévano
Calle 11 N°5-51 en el centro de Bogotd, lugar donde fui ubicada.

La estanteria y superficies de trabajo son metélicas, la puerta de acceso se encuentra
sefializada, buena iluminacién (Figura 13), plano de evacuacion (Figura 14), pero no cuenta con

suficiente ventilacion, extintores portatiles contra incendios tipo solkaflam 123 (Figura 15).

4. Se realiza un diagnostico con el objetivo de buscar e identificar un control de la
informacion, se detecto fortalezas y debilidades que afronta la gestion documental.

Al manipular la documentacidn se aprecia que no se cuenta con un proceso archivistico,
ya que al estar organizados por niamero de comprobantes de pago, estos no se encuentran
alineados junto con los anexos, no tienen una foliacién, contiene documentos sin retirar material
metalico (Figura 17), perforaciones (Figura 18), rasgaduras, supera la cantidad de folios por

expediente, hojas en blanco, documentos en fax, documentos sueltos (Figura 19), anexos

pequefios, etc.

Figura 17. Material metalico
sin retirar

Este
material
metalico
ocasiona
deterioro u
oxidacion al
documento.

Fuente. Propia



Figura 18. Documentos
perforados

Dafo
ocasionado al
documento, al
perforarlos
también puede
llegar a
perderse
informacion.

Fuente. Propia

5. En un comienzo, los Archivos acumulados se
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Figura 19. Documentos
sueltos

Estos
documentos
sueltos
corren el

| riesgo de
extraviarse.

organizaran llevando a cabo la limpieza de

los documentos empastados como libros y también del mobiliario:

Este es un paso fundamental para iniciar la intervencién al archivo central, es la

aplicacién de una limpieza general tanto al depdsito como a las unidades de conservacion,

documentacion, con el fin de retirar la suciedad acumulada.

Figura 20. Limpieza

limpieza de las

unidades.

Se empieza con la

unidades generales
dispuestas en las
primeras estanterias, y
terminar en la parte
final del depésito,
siempre siguiendo el
namero consecutivo
con que cuentan estas

~

J Fuente. Propia
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6. Definir los lineamientos e instructivos necesarios para desarrollar el proceso de

inventario.

5.1.2 Instructivo para el diligenciamiento del formato Unico de inventario documental

ENTIDAD REMITENTE: Nombre de la entidad responsable de la documentacién que se va a
transferir.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre de la dependencia

DEPENDENCIA: Escriba el nombre de la unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual
depende la oficina productora Ej. Secretaria General

OFICINA PRODUCTORA: Debe escribir el nombre de la unidad administrativa que produce y
conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones. Ej. Grupo de Contratos y
Convenios

OBJETO: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:

Transferencias primarias, transferencias secundarias, valoracion de fondos acumulados, fusion y
supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales. Ej. Inventario individual
Archivo de Gestion.

*OBJETO: En este campo se diligencia el objeto y su disposicion. Ej. Documentos de apoyo
para su eliminacion, para su eliminacion por TRD, etc.

HOJA NUMERO: Se numera cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrara el total

de hojas del inventario. Ej. 1 de 8
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REGISTRO DE ENTRADA: Se diligencia solo para transferencias primarias y transferencias
secundarias, debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha
de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia) En NT se anotara el nimero de transferencia.
NUMERO DE ORDEN: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada
uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de conservacion
(expediente, carpeta). Ej.1, 2,3,...

CODIGO: Escriba el codigo de la unidad administrativa de mayor jerarquia de acuerdo a las
TRD Ej. 335

NOMBRES DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS: Se debe colocar el nombre
asignado al conjunto de unidades documentales (carpetas) de estructura y contenido homogéneo
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas, o el nombre que identifica al expediente. Ej. Actas de Comité primario
FECHAS EXTREMAS: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada una de las unidades
documentales (DD/MM/AAAA). En caso de una sola fecha se anotara esta. Cuando la
documentacion no tenga fecha se anotara s.f.

UNIDAD DE CONSERVACION: Se anotara el N° asignado para cada unidad de
almacenamiento

CAJA: Aqui se debe registrar el nimero de la caja (si aplica) en orden consecutivo. Ej. 34
CARPETA: Aqui se debe escribir el nimero de la carpeta (si aplica) en orden consecutivo. Ej.
26

TOMO: Si es un formato empastado en forma de libro se marca con una X, si el expediente esta

conformado por més de una carpeta. Ej. 1/4, 2/4, 3/4, 4/4.
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OTROS: Se debe registrar el material de diferente soporte a papel Ej. Disquetes, Casetes, CD,
DVD, USB, etc.

NUMERO DE FOLIOS: N° Total de folios contenidos en cada unidad de conservacion
descrita. Cuando se trate de un expediente con mas de una unidad documental (carpeta), la
foliacion seré consecutiva. Ej. Primera carpeta 220 folios, la segunda carpeta 221-415 folios, la
tercera carpeta 416-710 folios.

SOPORTE: Se debe anotar los soportes diferentes al papel: Microfilmes (M), Videos (V),
Casetes ©, Soportes electrénicos (CD, DVD), etc. Para leer en computador.

FRECUENCIA DE CONSULTA: Se registra un indice de consulta alto, medio, bajo o
ninguno. Se debe tener en cuenta controles y registros de préstamos y consulta de la oficina. Esta
columna se diligencia especialmente para el inventario de fondos acumulados.

NOTAS U OBSERVACIONES: Datos relevantes y que no se hayan consignado en las
columnas anteriores. Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotaré lo siguientes datos: faltantes, saltos por error en
la documentacidn y/o repeticion del nmero consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes debe registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos,
resoluciones, impresos, facturas, disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual se hable en el
documento principal. De estos debe sefialarse en primer lugar el nimero de unidades anexas de
cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografias: luego el nimero consecutivo (si lo tiene), ciudad,
fecha, asunto o tema de cada anexo. Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las

caracteristicas fisicas y requerimiento técnico para la visualizacion y consulta de la informacion.
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Especificar programas de sistematizacion de la informacion. A los impresos se le asignara un
numero de folios o se registrara el nimero de paginas que lo componen.

Asi mismo se anotara informacion sobre el estado de conservacion de la documentacion,
especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, faltante,
dobleces), quimico (oxidacion de tintas, soporte débil) y/o biolégico (ataque de hongos, insectos,
roedores).

ELABORADO POR: Se escribira el nombre, apellido, cargo, firma de la persona responsable
de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza la elaboracion del mismo.
ENTREGADO POR: Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se realiza dicha entrega.
RECIBIDO POR: Se registra el nombre, apellido, cargo, firma de la persona responsable de

recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que recibid.



7. Definir y diligenciar el Formato unico de Inventario FUID, conteo de folios (foliacion), descripcion de los documentos.

Figura 21. Formato Unico de Inventario documental FUID

5 Colombia. Archivo General de la Nacin
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

g oy
ENTIDAD REMITENTE: ~ REGISTRO DE ENTRADA |
ENTIDAD PRODUCTORA: T—E—IT " g
UNIDAD ADMINESTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:
DE ORDEN LA SEAIE, SUDSERIE (aans-mre-dd) oE [
© ASUNTOS [T il ] el Coim [ Tomo T | FOLOS COMSULTA
Elb por Entregado por: Reobé
Cargo: Cago: Cargo:
Firma: Fema: Fuma:
Lugar: Facha: Lugas: Fecha: Lugar: Fooha:
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Fuente: http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/GestionDocumental/FormatoUnicolnventarioDocumental.pdf



http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/GestionDocumental/FormatoUnicoInventarioDocumental.pdf

Figura 22. Foliacion

Figura 24. Diligenciar
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Figura 23. Conteo de folios

Formato Unico de Inventario

FUID en excel

Fuente. Propia

Almacenamiento en unidades de conservacion adecuadas, la marcacién de las mismas.

Figura 25. Cajas X300

Caja de 40 de largo x
30 de ancho x 26,5 de
alto, calibre 620

CAJAS X-300

Fuente: http://www.cajasgys.com/x300.html



http://www.cajasgys.com/x300.html

Figura 26. Cajas X300
del Ministerio para

armar

Faciles

| de armar.

Figura 28. Producto a
entregar

LT . =

Fuente. Propia

Se realizaron en el periodo comprendido entre 2,3 y 4 de septiembre de 2015:

Figura 27.
Almacenamiento

Y Por

3 consecutivo

3 metros lineales (6 cajas X300) 5 libros por caja afio 2005 comprobantes de pago del fondo

acumulado del Ministerio de Cultura.

Figura 29. Marcacion de las .
cajas

« SECCION: Financiera Contabilidad

 Ejemplo de Marcacion:
« FONDO: Ministerio de Cultura

« SUBSECCION: Comprobantes
pago

« NUMERO DE CARPETAS: 5 Libros

« CAJA: 135

* N° CONSECUTIVO: 941 — 1357
* FECHAS EXTREMAS: 09 — 03 - 05

Al1l1-04-05

~

de

J

Fuente. Propia
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5.1.3 Evidencias de los productos primer informe

Figura 30. Evidencia del FUID producto primer informe
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B C ] E F G H | J K L M n o P g i
Pagina 1 de 2
TODOS PORUN FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL L
NUEVO PAIS Codigo: F-GAD-003
: . GESTION DOCUMENTAL Version: 4
Fecha: 09/Jul2014
ENTIDAD REMITENTE: REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD PRODUCTORA: MIMISTERIO DE CULTURA afin | mes DiA | HT.
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISION FINANCIERA Y COMTABILIDAD 20 [ os ¥ | 1
OFICINA PRODUCTORA: COMPROBANTES DE PAGO W, = Mimera de Transfercndis
OBJETO: VALOREACION DE FONDOS ACUMULADOS
HUMERD | -0y MOMERE DE LAS SERIES O ASUMTO FE[CD:T“S"E:;EEE]AS bt FOLIOS |soPoRTH FRECUEREl OBSERYACIONES
DEORDEM DECONSULTA
IMICIAL FINAL cads |carreTd Tomo | oTRo

1 COMPROBANTES DE PAGO (ENERD 2005) 01-044 Trene-05 | Z7-ene-05 | 133 = 363 B0

z COMPROBANTES DE PAGO (ENERQ 2005} 045-160 27-ene-05 | al-ene-05 | 133 w 377 B0

3 COMPROBANTES DE PAGO (FEBRERQ 2005) 161-258 O1Feb-050), 0z-febf0s | 133 ® 362 B0

4 COMPROBANTES DE PAGO (FEBRERQ 2005)259-351 DB—ieb-05 ||| Dd-lebeiie. | 138 = 378 B0

5 COMPROBANTES DE PAGO (FEBRERO 2005)352-502 Od-febsbe|" 15=teb-05 33 " 365 il 401 FALT ANTE

6 COMPROBANTES DE PAGO (FEBRERO 2005)503-594 1Gteb-05 | Z4=f@bena | (134 = 371 B0

7 COMPROBANTES DE PAGO (MARZD 2005)855-784 Dmar-05 | 03-ma-ds | a4 = 331 B0

5 COMPROBANTES DE PAGO (MARZD 2005)785-846 02 -mar05 | O7-mar-05 | 4138 = 369 B0

3 COMPROBANTES DE PAGO (MARZD 2005)847-857 07-mar-05 | O7-mar-05 | 18 = 383 B0 BESFAX

10 COMPROBANTES DE PAGO (MARZO 2005)858-340 07-mar-05 | 09-mar-05 | 134 = 383 B0

1 COMPROBANTES DE PAGO (MARZO 20058411011 09-mar-05 | TB-mar-05 | 135 I 336 B0

2 COMPROBANTES DE PAGO (MARZO 2005)1012-1085 0G-mar-05 | 18-mar-05 | 135 I 361 B0

1 COMPROBANTES DE PAGO (MARZO 2005)1085-1210 H-mar-05 | 13-mar-05 | 135 I 345 B0

I COMPROBANTES DE PAGO (ABRIL 2005)1211-1303 01-br-05 | OG-abr-05 | 135 I 354 A0

5 COMPROBANTES DE PAGO (ABRIL 2005)1304-1357 0F-br-05 | 1i-abr-05 135 I 373 A0

I5 COMPROBANTES DE PAGO (ABRIL 2005)1358-1335 Ti-abr-05 | 14-sbe-05 | 136 I 383 A0

17 COMPROBANTES DE PAGO (ABRIL 2005)1386-1460 0F-abr-05 | 13-abr-05 | 138 I 383 A0

15 COMPROBANTES DE PAGO (ABRIL 2005)14561-1588 05-abe-05 | 27-abe-05 | 136 I 332 A0 407 RS GADIIR,

13 COMPROBANTES DE PAGO (ABRIL 2005)1598-1673 27-abr-05 23-abr-05 136 bl 334 EidJ0

20 COMPROBANTES DE PAGO (MAYD 2005)1674-1716 06-may-05 | 02-may-05 136 bl 334 EidJ0

21 COMPROBANTES DE PAGO (MAYD 2005)1717-1792 03-may-05 | Od-may-05 137 bl 366 EidJ0

22 COMPROBANTES DE PAGO (MAYD 2005)1793-18283 0d-may-05 | T-may-05 137 bl 363 B0 1850 FALTANTE

23 COMPROBANTES DE PAGO (MAYD 2005)1884-1921 T-may-05 | 13-may-05 137 bl 333 E:4J0

24 COMPROBANTES DE PAGO (MAYD 2005)1922-2016 17-may-05 | 20-may-05 137 bl 334 E:4J0

25 COMPROBANTES DE PAGO (MAYO 200512017-2043 20-may-05 | 24-may-05 | 137 = 333 B0
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TODOS POR UN
NUEVO PAIS

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

Pagina £ de 2

Cadigo: F-GAD-003
Version: 4
Fecha: 03\Juli2074

46 | ENTIDAD REMITEMTE:

REGISTRODEENTRADA

41 | ENTIDAD PROOUCTORA: KNS TERIL DE CULTURA, IL Al HES D& H.T.
43 | UNIDAD AOMIMISTRATIM DMISION FINANCIERA Y CONTABILIDAD 2015 (2 ]

43 | OFICINA PRODUCTORA: COMPROBANTES DE PAGOD H.T. - Himern do Tranrfarencia

o | OBJETE: WALORACION DE FONDOS ACUMULADOS

:12 HUHERS FECHAS EXTREMAS UNID&DBE CONSERY ACION PRECUEHCIA

o oe orpen | =P CIE0 NOMERE DE LAS SERIES O AZUNTO IMICHAL FINAL code |cappeTA Tomod' oTRo FOLIOE (SOPORTE e OEFERYACIONES
54 26 21 [COMPROBANTES DE PAGOD (MAYD 2005]2044-£103 &4-may-05 fpdSmay0s || 138 A 370 B0

55 a7 21 |COMPROBANTES DE PAGO (MAYD 2005)2110-2211 28-may-05gl,_3kmay-05 | 138 " 351 B0

56 8 21 |COMPROBANTES DE PAGO [JUNID 2005)2212-2310 02-jun-05 | 03-un-05 | 138 b 335 EAJD PERFORACICN
57 A 21 [COMPROBANTES DE PAGO [IUMID 2005)2311-2333 03-jun-08 | 10-un-08 135 il 324 B0

55 0 21 [COMPROBANTES DE PAGO [JUMNID 2005)2400-2451 10-un-05 | M4-jun-05 138 - 423 E&J0

Fuente: Propia
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6 SEGUNDO INFORME PASANTIA
6.1 AVANCES OPERATIVOS:

6.1.1 Plan de trabajo:

Actividades realizadas en el periodo comprendido entre 7, 8, 9,10 y 11 de septiembre de 2015
segun el cronograma establecido:

1. Verificacion de la foliacion realizada a partir de estos documentos, continuidad del afio

2005 y luego el afio 2006.

Figura 31. Verificacion de la
foliacion

Se procede
a verificar
la foliacion.

Fuente: Propia
2. Identificacion de la documentacion: Continuidad de comprobantes de pago del PRIMER

INFORME con sus respectivos anexos empastados como libros afio 2005 y afio 2006.

3. Conteo de folios (foliacion): Al realizar esta actividad se evidencia que la unidad de
conservacion supera el numero total de folios que debe contener, sin embargo como ya se
encuentran empastados se ubica la cantidad de folios en la casilla respectiva del Formato Unico

de Inventario FUID.
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4. Teniendo en cuenta el instructivo anteriormente mencionado en el PRIMER INFORME
se procede a diligenciar el Formato unico de Inventario FUID continuando con el afio 2005 y

luego iniciar y culminar los comprobantes de pago del afio 2006.

5. Descripcion de los documentos detalladamente, serie, subserie, asunto, etc.

6. Almacenamiento en unidades de conservacion adecuadas y la marcacién de las mismas

como se menciona en el PRIMER INFORME.

7. Ubicacidn consecutiva de las unidades de conservacion: cajas X300 en los respectivos

estantes. (Figura 31).

Finalmente se realizaron en el periodo comprendido entre 7, 8,9, 10 y 11 de septiembre de 2015:
6 metros lineales (20 cajas X300) 5 libros por caja afios 2005 y 2006 comprobantes de pago

del fondo acumulado del Ministerio de Cultura.

Figura 32. Ubicacion de las
Unidades de conservacion

Fuente: Propia



6.1.2 Evidencias de los productos segundo informe

Figura 33. Evidencia del FUID producto segundo informe

FORMATO UNICO DE INVENTARKY DOCUMENTAL
[ adigo : F-5ADHI0S

GESTION DOCUMENTAL [warsion: 4
Feoha: OVJuli20i4

ENTICAD REMITENTE: P ——————
ENTICAD PRODUCTORA: MINISTERICO DECLLTURA AR MES DA M.T.
UMIDAD ADMIMISTRAT WA DIWISION FINAMNCIERA Y COMTABILIDAD 2015 o5 T 1
OFICIMNA FRODUCT ORA: COMPROBAMNTES DE PAGD MT. = MOmars ge Transterencs
OBJETO: VALORACION DE FOMDOS ACUMULADOS
FE ﬁhifaﬁh:ﬂa UNIDAD DE CONSERVATION N
MOMSAE O LAS SSAISE O ADINTC Foues | soroRTE| A= O ESERVACIONES
SRoEN NICIAL FINAL cam | camesTa| TOMO | oo SEnELTa

3 COMPROBANT ES DE PAGD [JUNID 2005\2482-2824 14-jun-05 15 jun-05 135 X 2 B0

a2 COMPROBANT ES DE PAGO {JUNID 2D05)2525- 2582 15-jun-05 20-jun-05 139 X 407 BAJD

3 COMPROBANT ES DE PAGO {JUNIO 2005)2583-2635 20-jun-05 23-jun-05 1359 X 77 Ba.JO

29 COMPROBANT ES DE PAGOD (JUNID 2005)2536-2708 25-jun-05 58 jun-0% 139 X 354 BAJC

a5 COMPROBANT ES DE PAGD {JUNIO 2008\ 2T07-2785 28-jun-D5 20-jun-05 139 X 415 BASO milk 350 deterom Nsko

8 COMPROBANT ES DE PAGO (JULID 2005)2TE6-2829 01-ju 05 08-jul0 s 140 X 300 e

T COMPROBANT ES DE PAGO {JULIO 2005)2830-2544 08-julDs 08-jukds 140 X 3o BAJD

T COMPROBANT ES DE PAGO [JULID 200523453017 D2-jukDE 12 jul0E 140 % 336 CT)

a0 COMPROBANT ES DE PAGO {JULIO 20D5)3018-3074 14-juHD5 14-jukd5 140 * 320 BASO

a0 COMPROBANT ES DE PAGO (JULIO 230530752130 14-jul0s 21-jukD5 140 x 407 BaJO

41 COMPROBANT ES DE PAGO (JULIO 2005)3131-2188 21-jukDs 28-ju-d5 141 X 384 BAJD

42 COMPROBANT ES DE PAGO (JULID 2005)3150-2280 26-julls 29-julls 141 X R BAJO

) COMPROGANTES DEFAGD (AGOSTO 200532613575 01-sg-05 0Z-ago05 | 141 X 343 BAJD | Wl 247 perm@an

44 COMPROBANT ES DE PAGO {AGOSTO 2D05)3378-3435 02 ago05 D5-ago-D5 141 s 340 A0

4F COMPROBANT ES DE PAGD {AGOST O 2005)3435-1485 05 ago05 08 ago-05 141 * 347 Bl.JO

a5 COMPROBANT ES DE PAGOD {AGOST O 2005)34805-2553 09 ago-05 11-ago-05 142 X 32 BALg [0 111 rzsgaco

47 COMPROBANT ES DE PAGO {AGOSTO 2005355943530 11-8go-05 12-ago-05 142 X 363 BAJOD
ELABORO: ENTREGO: RECIBIC
CARGOD CARGO CARGO

FECHA FECHA FECGHA




FORMATO UNICO DE INVENTARMY DOCUMENTAL

GESTHIN DO CUMENTAL

FaginaZ2de B

|G adigo | F-3AD-00G
[Vershin: 4
Fasoha: OV JulZoi4

ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCT ORA:
UNIDAD ADMINISTRAT VA
OFICINA PRODUCT ORA:

MINISTERIC DE CLLTURA

EISTRO DE ENTRADA

Ak

DA MT.

DIVISION FINAMCIERA Y CONTABILIDAD

s

T 1

COMPROBANTES DE PAGD

BLT. = Mdmero g Transder ands

OBJETO: VALORACION DE FONDOS ACUMULADOS
RE— =E:::._§ﬁ:‘.ﬂ:;h:"a's UNIDAD CE CONSERVACION S
e |cooieol NCMERE 0 LAS SEAIES O ASUNTS roucs|soroRTE| Am OESERVACIONES
CRDEN NICIAL FINAL cam | careeme| Tomo | oo SEETA

48 COMPROBANTES DE PAGO (AGOSTO 2005)3631-2682 17-agc-05 18-agc-05 142 s 325 BAJD
48 COMPROBANTES DE PAGO (AGOST O 2005)3654-3658 22-5go0B 23-ago-05 142 X 238 BAJO
I COMPROBANTES DE PAGO (AGOST O 2005)3655-3T44 23ago05 24-pgo-05 142 b 365 BAJD
B COMPROBANTES DE PAGO (AGOSTO 2005)3745-3814 24 55005 26-sgo-05 143 b 378 BAJD
[ COMFROBANT ES DE PAGO (AGOST O 2005)3815-2885 25ago05 28-530-08 143 X 2 BAJD
(%) COMPROBANTES DE PAGO (AGOSTO 2005)3865-2913 2859008 31-ago-08 143 ¥ i BAJD
) COMFROBANTES DE PAGO (SEPT EMERE 2005)2520-4084 01-zep-05 07-sepl5 143 ¥ 311 BAJD
EF COMPROBANT ES DE PAGD (SEPT IEMERE 200540854182 07-sep-05 09-sepd5 143 X 427 BAJD |%lo 1205 aems
5a COMPROBANTES DE PAGO (SEFT EMERE 2005)4183-4245 0%-52p-05 12-sep05 144 X 346 BAJD
57 COMPROBANTES DE PAGO (SEPT EMERE 2005)4250-4154 13-5ep-05 12-sep05 144 X 323 BAJD
FR COMPROBANT ES DE PAGO (SEFT EMERE 2005)4355-4409 13-5ep-05 14-sepl05 144 X 358 BAJD
] COMPROBANTES DE PAGO (SEPT EMERE 2005)4410-4479 14-sep-05 20-sepdi 144 s 363 BAJD
a0 COMPROBANTES DE PAGO (SEPT EMERE 2005)4480-4525 20-3ep-05 N-sepdi 144 X 333 BAJO
& COMPROBANTES DE PAGO (SEFT EMERE 2005)4527-4556 21-5ep-05 Zsepds 145 ¥ 374 BaJo |doblkeces bibs 300-301
) COMPROBANT ES DE PAGO (SEFT IEMERE 2005)4557-47T50 21-5ep-05 W-sepd5 145 ¥ 316 BAJD
) COMFPROBANTES DE PAGO (OCTUBRE 200544 T51-4528 Oé4-pot-05 0& pot-05 145 ¥ 333 BAJD

ELABORO: ENTREGO: RECIEIC)

CARGO CARGO CARGO

FECHA FECHA FECHA
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FORMATO UNICD DE INVENTARID DOCUMENTAL

GESTION DO CLUMENTAL

Faginal de 6

|- Sllig : F -5 AD-00G
[Warsiim: 4
Faendin: O2\Jul2014

ENTIDAD REMITENTE:

GISTRO DE ENTRADA

ARD MES A N.T

ENTICAD PRODUCT ORA: MIMISTERIO DE CLLTURA
UNICAD ADMIMETRAT WA CIVISION FINANCIERAY CONTABILIDAD 04s o3 7 1
OFICINA PRODUCT ORA: COMPROBANTES DE PAGD NLT. = Nomeno te Transirenca
OBJETO: VALORACION DE FOMDOS ACUMULADOS
MUMERD = ;:::_gﬁ:_'iﬁh;“s UNIDAD DE CONSERVACION mazuEns
2 |cooien NOWMEE OE LAT SEEE O ATIATD rouos | sororE| Am OESERVACIONES
cRDEN MICIAL FINAL cam | cameema| ToMo | omeo SEELTA
54 COMPROBANT ES DE PAGOD (OCTUBRE 20058354857 04-oot-15 05 oct-05 145 X 47 BAJD
a5 COMPROBANT ES DE PAGD (OCTUBRE 2005485084542 05-oct-05 05 oct-05 145 X 280 BAJD
FE COMPROBANT ES DE PAGD (OCTUBRE 2005)4543-5020 0F-pct-05 0f-oot-05 145 X 312 BASD
= COWPROBANT E5 DE PAGD [OCTUBRE 0055001 5055 T TToaos | 128 p 300 ™)
A8 COMPROBANT ES DE PAGD (OCTUBRE 2005)5087-5199 11-gpct-05 1% oot-05 146 X 332 BASD
= COWPROBANT E5 DE PAGD [OCTUBRE 2005152005257 Fogms | 12o=0s | 145 % 31 B
70 COMPROBANT ES DE PAGD (OCTUBRE 2005)5234-5353 2-oot-05 20-oct-05 148 X 328 BAJD
71 COMPROBANT ES DE PAGD (OCTUBRE 20055354 5426 H-pt-05 2Eoct-05 147 X 354 BAJD
2 COMPROBANT ES DE PAGD (OCTUBRE 2005)5427-5531 Wenct-05 28-oct-05 147 ks 331 BaJo |Wlo mRame 237
73 COMPROBANT ES DE PAGD (NOVIEMBRE 2005)553.2-5605 01-now-05 02-oct-05 147 X 336 BASD
= COWPROBANTES DE FAGD (NOVIEWERE 200550005052 osms | znords | 157 % 7%, BAD
TE COMPROBANT ES DE PAGD (NOVIEMBRE 2005)5683-5714 02-now-08 02-now-05 147 X 315 BASD
Kis) COMPROBANT ES DE PAGO (NOVIEMBRE 2005)5715-5802 02-nov-05 08-now-05 148 X 337 BAJD
7 COMPROBANT ES DE PAGD (NOVIEMBRE 2005)58003-585%0 08-nov-05 09-nov-05 148 ks 2 BaJo |Wlo ERame 123
75 COMPROBANT ES DE PAGD (NOVIEMBRE 2005)5851-598T 08-now-05 18-nov-05 148 X 361 BASD
2 COMPROBANT ES DE PAGO [MOVIEMBRE 2005)E588-5072 18-nov-05 17-nov-05 148 X 40 BAJO
=0 COMPROBANTES DE FAGD (NOVIEMERE 20058023 6071 T | 205 | 128 % 7%, BAKD
ELABORO: ENTREGO: RECIBIO
CARGO CARGO CARGO
FECHA FECHA FECHA
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FORMATO UNICD DE INVENTARKD DOCUMENTAL

GESTION DO CUMENTAL

I e g < F -5 ADHOOG
[Varskom: 4
Feooia: 05 0ul04

ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCT ORA:

MINISTERIO DE CLLTURA

REGISTRO DE ENTRADA

DA

MT.

UNIDAD ADMIMISTRAT WA

DIWISION FINAMCIERA™Y CONTABILIDAD

OFICINA PRODUCT ORA: COMFPROBANTES DE PAGD MLT. = Momen ge Transteranda
OBJETO: VALORACION DE FONDOS ACUMULADOS
NUMERD FE :::.._:'?;i:_.ﬂ;:ih:w's UMIDAD DE COMSERVACION R
DE |coDieo MOMIEAR 0R LAS SERIEE O ASUNTS FOUCS | sOPORTE|  ADS OESERVACIONES
CROEN MICIAL FINAL cam | cameema| Tomo | omo SEHELTA
21 COMPROBANTES DE PAGO (MOVIEMBRE 200530725154 22-nov-05 22-nov05 | 149 X 2 BAJD
) COMPROBANTES DE PAGD (MOVIEMBRE 200581855222 23-nov-05 29-nov-05 145 X 332 BAJO
53 COMFROBANTES DE FAGD (NOVIEMEBRE Z005)5223-6251 29 o 05 W nov0F | 1450 * 314 EAJ0
B4 COMFROBANTES DE FAGD [DICIEMBRE 200552825240 01-dic0s 02 dic 05 149 * 287 EAJ0
oE COMFROBANTES DE FAGD [DICIEMBRE 200553415415 02-dic05 08 -dic0E 145 X 308 EAJC |0 200 sopone oeoll
58 COMFROBANTES DE FAGD [DICIEMBRE 200564165504 0&-dic05 07-dic-05 150 X 326 BAJO
57 COMFPROBANTES DE FAGO (DICIEMBRE 2005)6505-8557 07-dic05 12-dic-05 150 ¥ 283 BAJD
o5 COMFROBANTES DE FAGD [DICIEMBRE 200500065582 12-dic0s 19-dic05 150 X 304 T
) COMFROBANTES DE FAGD [DICIEMBRE 200550535783 19-dic05 20-dic05 150 X 201 T
o0 COMFROBANTES DE FAGD [DICIEMBRE 2005/ 545813 20-die05 28 dic05 150 X 306 BAJO
o1 COMFROBANTES DE FAGD [DICIEMBRE 2005)58 45525 26 dieD5 T _dic05 151 X 327 BAJO
] COMFPROBANTES DE FAGO (DICIEMBRE 2005)8525-6571 27-dic05 o8 dic05 151 ® 334 e
a3 COMPROBANTES DE PAGO (DICIEMBRE 2005)85714-7042 28-dic-05 28-dicD5 151 X 328 BAJO
o COMFROBANTES DE FAGD [DICIEMBRE 2005} 70447101 25 die05 W0 -dic05 151 X 343 BAJO
25 COMFROBANTES DE PAGD [DICIEMBRE Z005)7102-7173 Z9-dicD5 30-dic-05 151 X 310 BAJD
1 COMFROBANTES DE FAGD [EMERD 20060010858 15-en=05 M-en=08 | 152 X 431 T
ELABORO:; ENTREGO: RECIBID
CARGOD CARGO CARGO
FECHA, FECHA, FECHA




FORMATO UNICD DE INVENTARID DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

Pagina 5 de &

T sadlige : F-GADH0S
[Werskam 4
Feoha: 0/ Jul20i4

ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCTORA:
UNICAD ADMINISTRATIVA

CFICINA FRODUCTCRA:

WIMISTERIO DE CLLTURA

REGISTRO DE ENTRADA

ARD

MES

DA

M.T.

DIVISION FINAMCIERA Y CONTABILIDAD

a-]

COMFPROBANTES DE PAGD

BT, = Nomeno o Transhrancs

OBJETO: YALORACION DE FOMDOS ACUMULADOS
MUMERD = :::'.-ﬁl.i'ﬂ:aihjﬁs UNIDAD DE CONSERVACION FRECLENG
e |comieol NOMEAE O LAS SEAISS O ASUNTC roucs | soroRTE| Ame DESERVACIONES
CRDEN HICIAL FINAL oA | caRPETA| ToMo | oTRO SR
hed COMPROBANTES DE PAGO (FEBRERO 208)08T-142 01-feb-08 08-feb-08 152 X 420 BAJD
3 COMPROBAMNTES DE PAGO (FEBRERO 2008)143-217 08-feb-08 07-feb-08 152 X 378 BAJD
4 COMPROBANT ES DE PAGD (FEBRERD 2008)218-363 07-feb-08 08-feb-08 152 X 370 BAJD
5 COMPROBANT ES DE PAGO (FEBRERO 2008)354-459 08-feb-08 0-feh 08 152 X 330 BAJD
8 COMPROBANTES DE PAGC {FEBRERD 20D8)450-567 )-feb-08 M feh 08 153 X 356 BAJD
7 COMPROBANTES DE PAGC {FEBRERD 20D8)558-T15 21-feb-08 28-feb 08 153 X 350 SAD
] COMPROBANTES DE PAGO (MARZO 2006)T18-T48 01-mar-08 08 mar-08 153 X 313 EasD Wik 213 %
] COMPROBANTES DE PAGO {MARZO 2006)745-833 0&mar-08 07-mar-08 183 X 316 BAJD
10 COMPROBANTES DE PAGO {MARZO 2006)834-535 07-mar-08 1% mar-08 153 ® 317 BAJD
11 COMPROBANTES DE PAGO (MARZO 2006)338-1030 12-mar-08 21-mar-08 154 X a4 BAJD
12 COMPROBANTES DE PAGD (MARZO 2006)10:31-1085 29-mar-08 % mar-08 154 X 3% BAJD
12 COMPROBANTES DE PAGD (MARZO 2006)1088-1213 Z22-mar-08 28-mar-08 154 ks 337 BAJD
14 COMPROBANTES DE PAGO (MARZO 2006)1214-1272 28mar-08 | 3t-mardf [ 154 X 308 A
15 COMPROBANT ES DE PAGD (ABRIL 2008} 12721216 03-ahr-18 03-ahbr-18 154 X 315 BaJo |l 250 soporie ol
18 COMPROBANTES DE PAGD (ABRIL 2006)1317-1403 02-abr-08 10-gbr-08 155 X 328 BAJD
17 COMPROBANTES DE PAGO {ABRIL20DE)1404-1451 10-gbr-08 17-ahr-08 185 X 34 BAJD
ELABORD:; ENTREGO: RECIBIG
CARGO CARGO CARGO
FECHA FECHA FECHA




IPARA TODOS
EN

FORMATO UNICD DE INVENTARKD DOCUMENTAL

GESTION DO CUME NTAL

ENTICAD REMITENTE:

MES DA M.T.

ENTIDAD FRODUCT ORA: MINISTERIO DE CULTURA ARD
UNIDAD ADMINISTRAT VA CIVISION FINANCIERA Y CONTABILIDAD 015 = 7 1
OFICINA PRODUCTORA: COMPROBANTES DE PAGD BT w Bdman ge Transisrsncs
OBJETO: VALORACION DE FONDOS ACUMULADCS
NUMERD £ :::._ﬁti.g;ih;ﬂs UMIDAD DE CONSERVACION s
NOMZAE 08 LAS Saslas O ASUNTD FOLCS | S0PORTE ADR QESERVACIOMES
WICIAL FIMAL CALs | CASFETA| TOMO oTRD SRR
18 COMPROBANTES DE PAGD [ABRIL 2008) 1452-1574 17-abr-08 Dé-ab-08 | 5L X 305 BAJD
19 COMFROBANTES DE FAGD (ABRIL 2006) 1575-1645 24 ghr-08 26-ab-D8 | 155 X 263 BAJO
0 COMPROBANTES DE PAGD [BERIL 2005 1545- 1653 26-abr-05 26-gb-D8 | 155 X 32 BAJD
B2 COMPROBANTES DE PAGD [ABRIL 2005, 1700-1744 26 ghr-08 0Z-may-08 | 156 X 365 BAJD
) COMPRUBANTES DE PAGD [MATD Z000)1 T45-1593 0Zmay08 | 08-may08 | 156 X 355 BAJO
=] COMPROBANTES DE PAGO [MATO Z008) 15942054 02-mayD8 | 15-may-08 | 156 X 333 BAJD
24 COMPROBANTES DE PAGO (MAYD 2008)2035-2130 15may-08 | 22-may-08 | 158 " 365 — )
5 COMPROBANTES DE FAGO [MATD Z008)2131-2158 22may06 | 26-may-08 | 156 X 373 BAJD |fiio 100 fx
o) COMPROBANTES DE PAGD [MATO Z008)21397-2210 25 may-06 31-06-05 157 % 366 BAJD
o7 COMFROBANTES DE FAGD [JUNID Z008)2311-2415 01-jun-08 08jun08 | 157 i 32 BAJO
) COMPROBANTES DE PAGD [JUNID Z000)24 16-2463 DEjun08 07-jun08 | 157 I EEE BAJD
29 COMFRUBANTES DE FAGO [JUNID Z000)2464-2537 07-jun-08 12jun08 | 157 3 320 BAD
20 COMPROBANTES DE PAGD [JUNID 200020 i-2a40 12-jun-08 13 jun-06 57 % 31 EAJD
31 COMPROBANTES DE PAGO {JUNID Z00812641-2722 12-jun-08 21-jun-08 23 X 345 BAJO
2 COMPROBANTES DE PAGD (JUNID 20082721279 2-jun-06 27-jun-08 o0 X 307 BAJD
= COMPROBANTES DE PAGD [JUNID Z000)2191-2600 Z7-jun08 30-jun-08 | 158 X I BAJD [0 311 =0
7 COMPROBANTES DE PAGD (JULID 200026012918 04-jul-05 04-jul0s 158 3 368 BAJD
E | COMPROBANTES DE PAGD [JULID 2005201 1-3038 04-jul-08 05-juFDs 158 [ 333 B |
ECAEOHL: ENTREFD: HELTEI]
CARGO CARGO CARGO
FECHA FECHA FECHA
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Fuente: Propia



7 TERCER INFORME PASANTIA

7.1  AVANCES OPERATIVOS:

7.1.1 Plan de trabajo:

64

Finalmente se realizaron en el periodo comprendido entre los dias 14, 15 y 16 de septiembre de

2015:

9,5 metros lineales (19 cajas X300) con una cantidad de 5 o 4 libros por caja de acuerdo al grosor

y capacidad de la unidad de conservacion, se continla y da por terminados los comprobantes de

pago afio 2006 del fondo acumulado del Ministerio de Cultura evidencia del producto mencionada

en el SEGUNDO INFORME vy luego a continuacion se procede a realizar el inventario de

resoluciones del fondo acumulado de Colcultura afios 1973 a 1977 evidencia del producto

relacionada en este TERCER INFORME.

1. Breve diagnostico:

Figura 34. Resoluciones Fondo
acumulado de Colcultura

reve )
diagnostico: Este
fondo acumulado
Se encuentra con
bastante polvo,
estad organizado
por nimero
consecutivo de
afio y nimero de
resolucion,

empastadas como
libros. J

Fuente: Propia

2. Deterioro:

Figura 35. Estado del tomo
(Unidad de conservacién)
Ape

antiguedad de
los documentos
y de tener polvo
presentan poca
. afectacion
bioldgica en su
interior, pude
observar
algunos lomos
rotos y con
\_peladuras.

sar de la \

J
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3. Limpieza de las Unidades de Conservacion.

5. Identificacion de la documentacidon, descripcion.

Resoluciones: En primer lugar es preciso destacar que estas no contienen anexos, material

metalico y por otra parte son documentos muy antiguos sin frecuencia de consulta.

Figura 36. Tomo Igura 3/. Documento -
resoluciones Resolucion

Fuente: Propia

6. Conteo de folios (foliacion): Al realizar esta actividad se evidencia que muchas de las
unidades de conservacion supera el nimero total de folios que debe contener, sin embargo como
ya se encuentran empastados se ubica la cantidad de folios en la casilla respectiva del Formato

Unico de Inventario FUID.

Figura 38. Conteo de
folios

Fuente: Propia



7. Almacenamiento.

Figura 39. Almacenamiento -
resoluciones

Aqui estoy con
Sebastian funcionario
de gestion de archivo y
correspondencia del
Ministerio de Cultura,
quien me colaboré con
los implementos de
trabajo y algunas
consultas.

Figura 40. Ultima Figura 41. Funcionario
entrega 1 Min.Cultura

4 J
/“Aqui estoy con Maria del Carmen \

Acero, Profesional especializada:

2 Min. Cultura Funcionaria de gestion de archivo y

4 correspondencia del Ministerio de

Cultura a quien contacte para realizar mi
pasantia. También estoy con Oscar
Gonzalez funcionario de gestion de
archivo y correspondencia del Ministerio
de Cultura quien me colabor6 bastante
suministrandome alguna informacion del
Archivo, implementos: como las cajas
(Unidades de conservacion)
presentacion de los fondos acumulados,
dotacién, presentacion con el
coordinador Hugo Cortés, etc. /

Fuente: Propia



7.1.2 Evidencias de los productos tercer informe

Figura 43. Evidencia del FUID producto tercer informe

Fagina 1 da 3

FORMATO UNICO DE INVENTARID DO CUMENTAL

Cadige: F-GAD-003
PROSPERIDAD .
GE STION DOCUMENTAL ershon: 4
I PARA TODOS Facha: ORUFITL

=

ENTICAD REMITENTE: REDISTRO DIE ENTRADA
ENTICAD PRODUCTORA: AR MES =L MT
UMNIDAD ADMIMNISTRAT A 25 o3 14 1
OFICINA PRODUCTORA: BLT. = Bidmeno de Trarsierencla
DBJETO:
UNDAD OE CONSERVATION
MCMERE DR LAS SRS O ASINTD OESERVACIONES
MNICAL Fi CAA | CARPETA] TOMO OTRD

1 RESOLUCIONES | 0001-0E00 10-ene-73 25-mErT3 1 ¥ B4 Sada  |TOMO1LEROZI

2 RESOLUCION 0501-600 29-marv 3 Z0HUR-TE 1 X 411 Ay [TOMO I LERDIL

3 RESOLUCIONES | 0601-200 2073 10-220-T3 1 ® 304 BAM [TOMO 3 LBRO25

4 RESOLUCIONES | 020101200 18-now-73 1 X 370 DA |TOMO 4 LERDZE

5 RESOQLUCIONES | W1 20101525 {8rov-T3 1 die-T3 F] x 436 SAJ |TOMO S LERODZIT

3 RESOLUCIONES (19741001-370 14-ene-T4 10-abr74 F] x e DA |TOMO 1 LERDZE

7 RESOUUCIONES (1974137 1-728 16abrTd 11-Jure7d 2 X 414 DA |TOMO ZLERO2I2

8 RESOLUCIONES [1974)1426-1650 11-Jun-74 1433074 z X 493 Sass  [TOMO I LERO IO

a RESOLUCIONES (1974110961425 19-330-T4 21-008-T4 3 x 414 Bas  |[TOMO 4 LERD AN

10 RESCLUCIONES (1974)1426-1650 22-00tTd a3-dle-Td 3 % 4 A |TOMO S LBRO32

11 RESOLUCIONES (1974)1651-19058 0-dke-T 3 ® 73 A |TOMO 6 LBRO I3

12 RESOLUCIONES | 10010316 O2-0r75 3 x 439 sas  |TOMI 1 LERD 34

13 RESOLUCIONES | 170632 27-may 4 X 457 BAM |TOMO 2 LBRO3S

14 RESOLUCIONES | VOB 330945 24-pTE 4 X 54 DA |TOMO 3 LERD B

15 RESOLUCIONES [1975)0949-1264 4TS 1022075 1 ® 131 BaAL |TOMO 4 LBRO 3T

16 RESCLUCIONES [1975)1265-1580 10-s2p-75 1400875 4 x 341 BaA |[TOMO S LERDIE

ELABORO: ENTREGO: REGIBIC
CARGO CARGO CARGO

FECHA FECHA FECHA
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GE $THON DOCUMENTAL

FORMATO UNICO DE INVENTARO DO CUMENTAL

Fagina 2 del

Cdidigo: F-GAD-003
Warshon: 4
Fooba: O9L0fI014

ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD FRODUCT ORA:

COLCULTURA,

afo

MLT.

UMIDAD ADMIMISTRAT WA

SECRETARWA GENERAL

s

OFICINA PRODUCT ORA: RESOLUCIONES MLT. = Bidmeno ge Transierencis
OB.JETO: VALORACION DEFONDOS ACUMULADDS
FECHASEXTREMAS P o
[DOMMAAAA) UNIDAD DE CONSERVACION sREcUEMT
MOMZIAE DR LAS SRARS O ASUNTD FOLIDE | S0OPORTE AdE DESERVACIDNE
NICIAL FINAL caon | camrera] Tomo | omRo SEmmTA
17 RESCLUCIONES (1975)1581-13% 1400875 05-keTS 5 X 11 Bals |TOMO6LEBRO3S
13 RESCLUCIONES (19751857 -2 12 1007 TiaeTs = " 5 BAs  |TOMGD T LERG 0
19 RESOLUCIONES (197630001-0300 17-ene-TE 1{-mzrTE 5 x® 440 Baly  |TOMO 1 LIERO 4
20 RESCLUCIONES (19760501600 12-MarTE 19-301T6 5 ® 401 Bals  |TOMD ZLUERO4Z
29 RESCOLUCIONES (197630601-0900 193BFTE 2EmaE-TE 3 ® 424 Bads  [TOMD I LBERO4ZA
27 RESOUUCIONES (19760901 -1200 26-may-76 -LETE [ X 4 Bass |TEMO 4 LERDLI
23 RESOLUCIONES [19761201-1500 DEETE 1529075 s « e A |TOMO 5 LEROD AL
21 RESOLUCIONES [1976)1501-1800 IF—— PR s « P SAlA  |TOMO 6 LERO 45
25 RESOLUCIONES (1976)1801-2100 2i-zmn-TE Q%-n-TE 7 ¥ 3386 BAJA TOMD 7 LERO 46
26 RESOUUCIONES [1975) 2101-2400 FE—— N8 o-TE 7 x 354 Bass |TEMOSLERDAT
27 RESOLUCIONES (1976) 2401-2661 05-dkTE dkeTE 7 % 328 BAJA TOMD 9 LERO 435
23 RESOLUCIONES REGLAMENTARIAS (1977) MANUAL DE FUNCIONES =TT D1smnTT 7 % s SALA TOMD 9 LERO 49
P RESOLUCIONES ([1978)001-300 P O 5 ® 55 Sage |TOMOTLEROSD
ELABORC: ENT REGL: REGIBIO
CARGOD CARGO CARGOD
FECHA FECHA FECHA
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Fagina 2 del

FORMATO UNICO DE INVENTARIOQ DO CUMENTAL
Cadigo: F-QAD-003

GE 3THON DOCUMENTAL ‘Werskm: 4
Fasola: O\ Juf2014

ENTIDAD REMITENTE: REHISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD PRODUCT ORA: COLCULTURA afo MES DA MT.
UMIDAD ADMINISTRAT WA SECRETARIA GENERAL 2015 =) 14 1
OFICINA PRODUCTORA: RESOLUCIONES WT. = Midman de Tramsterancls
OBJETO: VALORACION DE FOMNDOS ACUMULADOS
FECHASEXTREMAS T s mra
MUMERD [DOMRUARAL) UNIDAD DE CONSERVACION sRzoUEND
E [ealelclal MOMZAE O LAS SEAARS O ASUNTD FOLDS | SOPORTE AdE
CRDEN MICIAL F cass | campETA] TOMO | OTRO SR
30 RESOLUUCIONES (1978)301-500 F—— a " a3 A4 |TOMO 2 LBROST
1 RESOLUUCIONES (1977 1601900 T P X s BAJA  |TOMO 3 LBROSZ
iz RESOLUCIONES (1977 1201-1200 P——— z ® 5l Bajs [TOMOSLERIII
ELABORG; ENTREGO: RECIBID
CARGO CARGO CARGO

FECHA FECHA FECHA
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7.1.3 Resultado final obtenido:

En cumplimiento con el objetivo propuesto de mi trabajo de grado, el cronograma establecido del 2 al 16 de septiembre de 2015 y un
total de 88 horas debidamente certificadas se logra culminar con éxito la pasantia en el Archivo Central del Ministerio de Cultura
entregando como resultado el inventario documental de 22,5 metros lineales del fondo acumulado del Instituto Colombiano de Cultura
(Colcultura) - Ministerio de Cultura ubicados en la ciudad de Bogota los cuales fueron distribuidos como evidencias de los productos

en cada informe y relacionados nuevamente a continuacion como producto final:

Primer informe 2,3 y 4 de septiembre de 2015 (Primera semana) 3 metros lineales (6 cajas X300)

Segundo informe 7, 8, 9,10 y 11 de septiembre de 2015 (Segunda semana) 10 metros lineales (20 cajas X300)

Tercer informe 14,15 y 16 de septiembre (Tercera y Gltima semana) 9,5 metros lineales (19 cajas X300)

Finalmente los Formatos Unicos de Inventario documental (FUID) diligenciados no fueron transferidos ni firmados en la respectiva
casilla al ser elaborados ya que es una actividad en continuidad con otras pasantes y por no ser funcionaria del Ministerio no estoy

autorizada. De igual modo cabe aclarar que estos datos internos de la entidad por lo general son manejados confidencialmente.



Figura 44. Producto final entregado:
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21 COMPROBANTES DE PAGO (MOVIEMBRE 200530725154 22-nov-05 22-nov05 | 149 X 2 BAJD
) COMPROBANTES DE PAGD (MOVIEMBRE 200581855222 23-nov-05 29-nov-05 145 X 332 BAJO
53 COMFROBANTES DE FAGD (NOVIEMEBRE Z005)5223-6251 29 o 05 W nov0F | 1450 * 314 EAJ0
B4 COMFROBANTES DE FAGD [DICIEMBRE 200552825240 01-dic0s 02 dic 05 149 * 287 EAJ0
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5 COMPROBANTES DE FAGO [MATD 2008)2131-2158 22 may08 | 26-may08 | 155 X 373 BAJD |mio 100 %
o5 COMPROBANTES DE FAGO [MATD Z008)2191-2210 28 may-08 31-06-06 157 X 366 BAJD
o7 COMFROBANTES DE FAGD [JUNID Z008)2311-2415 01-jun-08 0&jundE [ 157 X 32 BAJD
) COMPROBANTES DE FAGD (JUNID 2000)2415-2463 06 jun08 07-jun08 | 157 X EET BAJD
= COMFROBANT ES DE FAGO [JUNID Z008) 24642527 07-jun-06 1Zjun08 | 157 X 325 BAJD
EN] COMFROBANTES DE FAGD [(JUNID Z2000)c0ae-2040 12-jun-08 13 jun-06 57 W KN BAJD
3 COMPROBANTES DE PAGD [JUNID 2008)2641-2122 13-jun-08 21-jun-08 4] X 345 EALD
ER] COMFROBANTES DE FAGO (JUNID Z008)ZT23-2190 H-jun-06 27-jun-08 50 X 307 BAJD
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7.1.4 Cronograma de actividades

Figura 45. Cronograma de actividades
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FONDO ACUMULADO DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE CULTURA

(COLCULTURA) Y MINISTERIO DE CULTURA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DETALLE

TIEMPO PROGRAMADO 8 HORAS DIARIAS

Diligenciar el
formato dnico de
inventario FUI
para 22,5 metros
lineales de
documentacian

1 5EMANA
2,3y4
septiembre
PARA PRIMER
INFORME

2 SEMANA
7,8,9,10y 11 de
septiembre
PARA SEGUNDO
INFORME

3 SEMANMNA
14, 15y 16
de
septiembre
PARA
TERCER
INFORME

Conteo de folios -
foliacion

Descripcion de los
documentos

Entrega del
inventario una vez
concluidos los
procesos descritos
anteriormente

J Vv

SYHOH 88 V1Ol
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8 CONCLUSIONES

Para el mejoramiento en los procesos archivisticos se ha establecido un elemento necesario que

proporciona al usuario la descripcidn detallada sobre el contenido de un fondo acumulado.

Se destaca al inventario documental como el instrumento que permite controlar la produccion
documental, la existencia fisica y transferencias en un archivo Central para que cuando se
presenten novedades administrativas como los traslados, retiros, fusién de dependencias o
supresion de la entidad, se cuente con la documentacion debidamente organizada e inventariada
facilitando asi las entregas oportunas. Cabe agregar que esto se hace a través del Formato Gnico
de Inventario Documental (FUID) conforme al Acuerdo 042 del AGN donde se contemplan

series, subseries, fechas extremas, unidades de conservacion, frecuencia de la consulta, etc.

Gracias a la pasantia realizada con una duracion de 88 horas y a los valiosos conocimientos
adquiridos en la Universidad del Quindio logré levantar el inventario documental de 22,5 metros
lineales del fondo acumulado del instituto colombiano de cultura (Colcultura) y ministerio de

cultura objetivo de mi propuesta.
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10 ANEXOS

10.1 ANEXO A. CARTA DE PRESENTACION, SOLICITUD DE PASANTIA:

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

11805

Amenla, (12 AG0 2015

Doctora

MARIA DEL CARMEN ACERO

Gestion de Archivo y Correspondencia
Profesional Especializado

Ministerio de Cultura (Ministry of Culture)
Tel. 342 41 00 ext. 5102

Direccion Calie 11 #5 - 51

Cordial saludo.

Me permito informar que ANDREA FARLEY RAMIREZ ESPINOSA c.c. 52753403,
es estudiante activa del X semestre curricular del programa Ciencia de la
Informacién y la Documentacion, Bibliotecologla y Archivistica, en la modalidad
Distancia, con estrategia Virtual, Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes,
Universidad del Quindio, en este segundo periodo académico de 2015, quien
manifiesta la intencién de realizar Pasantia en la entidad que Usted dinge.

La pasantia tendra una duracion minima de 80 horas certificadas por la entidad
donde se realice, E! estudiante se compromete a enviar informes desde la

iniciacion, transcurso y finalizacion de la pasantia con el visto bueno de la persona
encargada de realizar la supervision.

El desarrollo de la pasantia no requiere de una vinculacion laboral,

Por su colaboracion y apoyo muchas gracias.

FERNANDQHERNANDEZ GARCIA
or Programa Ciencia de la Informacion y
La Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica

bt
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10.2 ANEXO B. CARTA DE ACEPTACION DE LA PASANTIA

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

g PAZ EQUIDAD LDUCALION

(& wiNcuLTURA

Bogota, 27 de agosto de 2015

Doctor

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Director Programa Ciencias de la Informacion y
La Documentacién

Universidad del Quindio

Armenia

Cordial saludo.

Me permito informar que ANDREA FARLEY RAMIREZ ESPINOSA con C.C. No. 52.7563.403 ha
sido aceptada para realizar la pasantia en archivo, la cual estara enfocada en la generacion del
inventario documental del fondo acumulado del Instituto Colombiano de Cultura (COLCULTURA)
y Ministerio de Cultura.

La pasante debe diligenciar el Formato unico de Inventario FUI, para 22.5 metros lineales de
documentacion, conteo de folios y descripcion de los documentos

Atentamente,

I
Ji 3/
HUGO comés piaz

Coordinador
Grupo Archivo y Correspondencia
Ministerio de Cultura
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10.3 ANEXO C. CERTIFICACION PRIMER INFORME DE ACTIVIDADES

MINISTERIO DE CULTURA fodos ° s R UN
e s NUEVO PAiS
Fecha: "M OFINISam PAX EQUIDAD EDUCACION

Tntdes Codetero

@ winci tura

Pursony; Ve Savsy Rastses Eeonoes
Tipo Doe.  CFICIO

EL COORDINADOR DEL GRUPO DE GESTION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

CERTIFICA

Que la Sra. ANDREA FARLEY RAMIREZ ESPINOSA identificada con la C.C. 52.753.403, estudiante de
la Universidad del Quindio y quien actualmente se encuentra realizando las pasantias en el Archivo
Central del Ministerio de Cultura, ha desarrollado las actividades programadas de acuerdo al
cronograma los dias 2,3 y 4 de Septiembre (Primera Semana), la siguiente labor:

-Diligenciamiento del formato Unico de inventario (FUID)
-Conteo de folios (Foliacion)
-Descripcion de los documentos

Lo anterior se hace referencia a 3 Metros Lineales (6 cajas X300}, de documentacién del Fondo
Acumulado del Ministerio de Cultura.

En constancia se firma el dia 08 de Septiembre de 2015 en la Ciudad de Bogota D.C.

L

"
L
HUGO CORTES DIAZ

Coordinador Grupo de Gestién de Archivo y Correspondencia
Ministerio de Cultura




10.4 ANEXO D. CERTIFICACION SEGUNDO INFORME DE ACTIVIDADES

MINISTERIO DE CULTURA Folioa: 1

Nro Radicado:  MC-016200-EE-2015
fachs: TADNIOM 125 Mam

Entida:  SROADANG

Pergong!  ANONCA FAREY RAMNEL ESPIMDEA

oo bes:_0FIC0 TODOS PORUN
= NUEVOPAIS

FAT EQUIDAD CCUCACION

(%) Mint L T

EL COORDINADOR DEL GRUPO DE GESTION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

CERTIFICA;

Que ia Sra. ANDREA FARLEY RAMIREZ ESPINOSA identificada con la C.C. 52,753.403, estudiante
de 12 Universidad del Quindio y quien actualmente se encuentra realizando las pasantias en el
Archivo Central del Ministerio de Cultura, ha desarrollado las actividades programadas de
acuerdo al cronograma establecido, los dias 7 al 11 de Septiembre (Segunda semana), la siguiente
labor:

-Diligenciamiento del formato unico de inventario (FUID|
-Conteo de folios {Foliacion)
-Descripcion de los documentos

Lo anterior se hace referencia a 10 Metros Lineales (20 cajas X300), de documentacién del Fondo
Acumulado del Ministerio de Cultura.

En constancia se firma el dia 21 de Septiembre de 2015 en ia Ciudad de Bogoté D.C.

HUGO CORTES DIAZ
Coordinador Grupo de Gestion de Archivo y Correspondencia
Ministerio de Cultura
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10.5 ANEXO E. CERTIFICACION TERCER INFORME DE ACTIVIDADES

TODOS PORUN
- NUEVO PAIS

a2 EQUIDAD EDUCACION

MINISTERIO DE CULTURA Folice 1 (B) MincuLTURA

Nro Radicado:  MC-018146-EE-2016 —_—— T

Focha; <NONDMLOB3E06 am

Entidad: Oudaduns

Persona; Andsa Fansy Ramme Esproe

Tipe Doc:  OFICIO

EL COORDINADOR DEL GRUPI SPONDENCIA

CERTIFICA:

Que la Sra, ANDREA FARLEY RAMIREZ ESPINOSA identificada con la C.C, 52.753.403, estudiante
de la Universidad del Quindio y quien actualmente se encuentra realizando las pasantfas en el
Archive Central def Ministerio de Cultura, ha desarrollado las actividades programadas de
acuerdo al cronograma establecido, los dias 14, 15 y 16 de Septiembre (Tercera semana), la
siguiente labor:

-Diligenciamiento del formato unico de inventario (FUID)
-Conteo de folios (Foliacion)
-Descripcion de los documentos

Lo anterior se hace referencia a 9.5 Metros Lineales (19 cajas X300), de documentacidn del Fondo
Acumulado del Ministerio de Cultura.

En constancia se firma el dia 22 de Septiembre de 2015 en la Ciudad de Bogot D.C.

b

,’ I| / "

/] /
Pany /»w/' s

HUGO CORTES DIAZ
Coordinador Grupo de Gestion de Archivo y Correspondencia
Ministerio de Cultura

Carrera 8" No. 8-55 Bogot&, Colombia
Conmutador (57 1) 342 4100
www.mincultura.gov.co
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10.6  ANEXO F. CERTIFICACION CULMINACION DE LA PASANTIA

TODOSPORUN
PAL LQUIDAD ZOUCACION
MINISTERIO DE CULTURA Fofios 1
Nro Radicasa:  MC-016145.88-2048 @ MINCULTURA

Focha: 20¥20150823%aam
Entided; Chevdane

Persona:  ANeea Faney Ramime Esprosg
Tipo Doc:  OFICIQ

EL COORDINADOR DEL GRUPO DE GESTION DE ARCHIVO CORRESPONDENCIA
CERTIFICA:

Que la Sra. ANDREA FARLEY RAMIREZ ESPINOSA identificada con la C.C. 52.753.403,
estudiante de la Universidad del Quindio realizé y culmino las pasantia en el Archivo
Central del Ministerio de Cultura, cumpliendo con desarrollado las actividades
programadas, del 02 al 16 de septiembre de 2015, de acuerdo al cronograma establecido
para un fotal de 88 horas y 22.5 Metros Lineales de Documentacion.

Agradezco su cumplimiento y rigurosidad con la que desarmrolld las actividades
encomiendas.

En constancia se firma en Bogotd D.C. a los 22 dias del mes Septiembre de 2015

'/;/; / /"vll
7&:7 ' /A{_J/ ﬁ«..«&/

HUGO CORTES DIAZ
Coordinador Grupo de Gestién de Archivo y Correspondencia

Ministerio de Cultura

Carrera 8 No. 8-55 Bogota, Colombia
Conmutador (57 1) 342 4100
www. mincultura.cov.ca
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10.7 ANEXO G: FORMATO LISTA DE CHEQUEO

DEPENDENCIA:
FUNCIONARIO ENCARGADO:
CORREO FUNCIONARIO:

APLICACION TRD

97

GRUPO DE GESTION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENGIA

LISTA DE CHEQUEO - APLICACION TRD

Esta Lista ge Chequec se diligenciara en |as visitas que el Grupo de Archivo y Correspondencia haga on cada una de las ¢

del Minist

verificar la gplicacion ce 1as Tablas de Retencion Documenta!

SI

CLASIFICACION

ORDENACION

FOLIACION

DEPURACION

DESCRIPCION

LOS DOCUMENTOS DE APOYO SE
ENCUENTRAN SEPARADOS Y
DEBIDAMENTE ORDENADOS

[USO DE LA HOJA DE CONTROL

UNIDADES DE CONSERVACION Y ALMACENAMIENTO

S|

NO

CARPETAS DE YUTE
JAS

CA
[GANCHOS PLASTICOS

DO
DETERIORO

VERIFICACION DE L.OS ESPACIOS PARA ARCHIVO

Sl

NO

ADECUADOS

INADECUADOS

EXTINTORES

VENTILACION

[LUMINACION

OBSERVACIONES

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

w de Cultura, para

Si

NO

DILIGENCIA LOS FORMATOS ESTABLECIDOS

SABE COMO CONSULTAR SUS DOCUMENTOS TRANSFERIDOS

ALISTAMIENTO DE TRANSFERENCIAS

VERIFICACION DE MUEBLES APROPIADOS

Si

ESTANTES

ARCHIVADORES

OTROS

FORMATO UNICO DE INVENTARIO FUID

St

LO CONOCEN

LO APLICAN

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES FINALES DE LA VISITA;

RESPONSABLE VISITA GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENGIA

RESPONSBLE POR LA DEPENDENCIA VISITADA

£



10.8 ANEXO H: FORMATO SOLICITUD DE PRESTAMO

98

SOLICITUD DE PRESTAMO AL ARCHIVO CENTRAL

Pagna 1 0= 1

|codigo: F-GAD.009

Version: 2

Fecha Aprobacion: 22/Abr/2015

FECHA:

DEPENDENGIA: OBSERVACIONES:

FUNCIONARIO:

CEDULA:

No. | CAJA No. | CARPETA No.| FOLIOS| _ FONDO DETALLE DEVOLUCION

1 DIA MES ARNO
2 DIA MES ARNO
3 DIA MES ANO
2 DIA MES ARO
5 DIA MES ANO
6 DIA MES ANO
7 DIA MES ANO
8 DIA MES ANO
9 DIA MES ANO
10 DIA_MES ANO
11 DIA MES ANO
12 DIA_MES ANO
= DIA _MES ANO

FIRMA DE QUIEN ENTREGA

FIRMA DE QUIEN RECIBE




