Logo de la entidad

“DENOMINACIÓN DEL PRESENTE AÑO, FRASE QUE SE CONSIGNARÁ EN TODOS LOS DOCUMENTOS OFICIALES PARA SU DIFUSIÓN Y CONOCIMIENTO DE LA CIUDADANÍA.” 

Ciudad, #  de XXmesXX de 20XX

[bookmark: _Hlk175256881]OFICIO N° xxxx-20xx-siglas de la entidad/siglas de la unidad de organización

Señor
Nombre del jefe institucional del AGN
JEFE INSTITUCIONAL
Archivo General de la Nación
Dirección: calle/ avenida, numero #, ciudad.

Presente. –

Asunto	:	Solicitud de ponente para Charla de Orientación de la Normatividad Archivística.
Referencia                  : [Insertar documento, de corresponder]. 

De mi especial consideración:

Es grato dirigirme a usted, para saludarlo cordialmente a nombre del [Insertar nombre del Archivo Regional], el motivo de la presente es con relación a las actividades archivísticas que venimos desarrollando en el marco de la Ley N° 25323, Ley de creación del Sistema Nacional de Archivos.

En ese sentido, acudimos a su institución en su condición de ente rector del Sistema Nacional de Archivos, a fin de solicitar su participación como ponentes en [Insertar el nombre del evento] sobre el tema [Insertar como máximo dos temas de la normatividad archivística (Ver NOTA)], a realizarse el día [Insertar día y mes del presente año, de corresponder] de forma [Indicar la modalidad presencial o virtual].

[Insertar párrafo en caso sea modalidad presencial] Asimismo, comunicarle que el [Insertar nombre del Archivo Regional], asumirá los gastos de transporte y viáticos del ponente en la región.

[Insertar párrafo en caso sea modalidad virtual] Asimismo, comunicarle que el [Insertar nombre del Archivo Regional], asumirá la plataforma de videoconferencia, a través de la cual se transmitirá el evento.

[bookmark: _Hlk180570782]Para cualquier consulta o coordinación adicional, favor de comunicarse con [Insertar datos de contacto del responsable designado por el Archivo Regional: Nombre/ cargo/ correo electrónico/ número de teléfono y anexo/ o número de celular].

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideración y estima personal.

Atentamente,

Firmado digitalmente
Nombre completo del director del Archivo Regional
Cargo 
Nombre del Archivo Regional (Indicar Región)


Se adjunta: 
· [Programa del evento, de corresponder].






NOTA: El AGN brinda charlas de orientación, exclusivamente, al personal de los Archivos Regionales sobre las normas archivísticas emitidas por la entidad, en su calidad de ente rector del Sistema Nacional de Archivos, tales como:


	N°
	Tema

	1
	Administración de archivos

	2
	Organización de documentos

	3
	Foliación de documentos

	4
	Descripción archivística

	5
	Conservación de documentos

	6
	Servicios archivísticos

	7
	Valoración de documentos

	8
	Valoración de documentos archivísticos digitales

	9
	Programa de control de documentos archivísticos

	10
	Transferencia de documentos

	11
	Eliminación de documentos

	12
	Plan anual de trabajo archivístico

	13
	Informe técnico de evaluación de actividades archivísticas ejecutadas

	14
	Comisión Técnica Regional de Archivos

	15
	Declaratoria y registro de Patrimonio Cultural de la Nación

	16
	Disposición final de documentos declarados innecesarios y con autorización de eliminación

	17
	Formulación de proyectos archivísticos y cooperación técnica

	18
	Informe técnico consolidado de actividades programadas y ejecutadas

	19
	Plan de prevención y recuperación de siniestros

	20
	Seguimiento a la implementación de medidas correctivas archivísticas

	21
	Supervisión y asesoramiento de archivos

	22
	Transferencia y servicio de publicidad de archivo notariales







 
