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FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

En el artículo 26 de la Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos, se establece que “es obligación de las entidades de la Administración Pública 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 Nación ha regulado un formato único de inventario documental.

En el Acuerdo AGN 042 de 2002. Artículo Séptimo: Inventario documental.  Se establece que las entidades de la Administración Pública adoptarán el Formato Único de Inventario Documental y en el instructivo de este formato, se señala: “Numeral 5: OBJETO. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias Primarias, Transferencias Secundarias,  Valoración de Fondos Acumulados, Fusión y Supresión de entidades y/o dependencias, Inventarios individuales por vinculación, traslado, desvinculación”. El formato regulado se encuentra en el anexo.

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

· Entidad remitente: Debe colocarse Alcaldía de Armenia quien es la entidad responsable de la documentación que se va a transferir.

· Entidad productora: Debe colocarse Alcaldía de Armenia.

· Unidad administrativa: Se consignará el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquía de acuerdo con el artículo 15 del Decreto No. 0026 de 2005, de la cual dependa la oficina productora.

· Código: Se consignará el código asignado de acuerdo con el artículo 15 del Decreto No. 0026 de 2005.

· Oficina Productora: Debe colocarse el nombre del área que produce y conserva la documentación objeto de inventario.

· Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias primarias, transferencias secundarias, inventarios individuales.

· Hoja ___ de ___: Se numerará cada hoja del inventario consecutivamente. De___: Se registrará el total de hojas del inventario.

· Registro de entrada: Campo diligenciado por el Archivo Central del Municipio.

· Número de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el número correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad documental.

· Código: Sistema convencional establecido por la Alcaldía de Armenia, que identifica cada una de las Series, Subseries o asuntos relacionados. 

Nota: Una vez culmine el proceso de aprobación de las TRD se suministrarán las directrices para el registro de los códigos de serie y Subserie documental.

· Nombre de la Serie, Subserie o Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos que guarden relación con la misma función de la oficina productora.

Nota: Una vez culmine el proceso de aprobación de las TRD se suministrarán los nombres de las Series y Subseries de cada oficina productora.

· Descripción: Debe anotarse la descripción exacta del expediente y/o unidad documental, puede contener varios campos los cuales se determinan por la unidad administrativa, dichos campos se convierten en los descriptores para facilitar la consulta y recuperación de la información. 

· Rango de Numeración: Se utiliza en los casos que los documentos estén ordenados numéricamente, ejemplo; resoluciones, órdenes de pago, decretos, actas. Se consignará el número del documento inicial y final de cada unidad descrita (asiento).

· Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro dígitos correspondientes al año. Ejemplo: 1950-1960. En el caso de una sola fecha se anotará ésta. Cuando la documentación no tenga fecha se anotará s.f.

· Tomos: Se utiliza en el caso especial de aquellos expedientes o unidades documentales agrupadas en varias unidades de conservación (carpetas y tomos). Se consignara de la siguiente forma: 1 de n.

· Unidad de conservación: Se consignará el tipo de la unidad de conservación (carpetas y tomos).
· No. de folios: Se anotará el número total de folios contenido en cada unidad de conservación descrita. Se recomienda que cada carpeta tenga como máximo 150 folios.

· Soporte: Se utilizará esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la documentación: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes electrónicos, soportes electrónicos (CD, DK, DVD), etc.

· Ubicación: Campo que permite hacer una descripción de la ubicación física de los documentos en las diferentes unidades de almacenamiento (cajas de archivo, archivadores, estanterías) que se encuentran en las diferentes instalaciones de la Alcaldía de Armenia.

· Notas: Se consignarán los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores. Para la documentación ordenada numéricamente como actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotarán los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeración y/o repetición del número consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes deberá registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografías o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. De estos debe señalarse, en primer lugar, el número de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografías sueltas: luego el número consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.


Para los anexos legibles por máquina deberán registrarse las características físicas y requerimientos técnicos para la visualización y consulta de la información. Especificar programas de sistematización de la información.


A los impresos se le asignará un número de folio y se registrará el número de páginas que lo componen.

Así mismo, se anotará información sobre el estado de conservación de la documentación, especificando el tipo de deterioro: físico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), químico (oxidación de tintas, soporte débil) y/o biológico (ataque de hongos, insectos, roedores).

· Elaborado por: Se escribirá el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de elaborar el inventario, así como el lugar y la fecha en que se realiza la elaboración del mismo.

· Entregado por: Se anotará el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de entregar la transferencia, así como el lugar y la fecha en que se realiza dicha entrega.

· Recibido por: Se registrará el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable recibir el inventario, así como el lugar y la fecha en que se recibió.

	Elaborado por:

Gloria Amparo García Vélez
Líder de Actividad 

Gestión Documental
	Revisado por:

Luz Adriana Herrera 
Líder Proceso Servicio al Cliente
	Aprobado por:
Luz Amparo Jiménez Villarraga 
Gerente de Proceso


PAGE  
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Centro Administrativo Municipal CAM, piso principal Tel – (6) 741 71 00 Ext. 221

[image: image1.jpg]