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INSTRUCTIVO PARA INVENTARIO UNICO

1.

2.

OBJETIVO: Detallar el uso adecuado del Inventario Unico Documental dentro de la
Institucién para realizar las transferencias primarias de documentos al Archivo Central;
y para gestionar las novedades de personal de vinculacién, traslado o retiro,
explicando la obligatoriedad de su diligenciamiento por parte de los servidores
publicos, con el fin de garantizar la continuidad de la gestion documental y

administrativa.

ALCANCE: Este Instructivo va dirigido a todos los funcionarios de la institucion (de
carrera administrativa, provisionales, ocasionales, de libre nombramiento y remocién
y contratistas), su alcance va desde la vinculacion, contratacion y/o traslado, hasta la
desvinculacion o terminacion de contrato con la Institucion. La entrega y recepcion del
Inventario Unico Documental es una responsabilidad de todo funcionario publico o
contratista; que se contempla también para llevar el control documental en los
archivos de gestion y para realizar transferencias documentales primarias y

secundarias.

. DEFINICIONES: Conceptos tomados del Archivo General de la Nacién'.

Afuera: Formato en el que se registra la extraccion de documentos en forma temporal

de una estanteria, caja o legajo de un archivo, en caso de préstamo o consulta.

Documento: Testimonio e informacion de las actividades del hombre, fijadas en un

soporte perdurable, cualquiera que sea su forma o medio utilizado.

Documento de apoyo: Documentos que se generan o reciben con el fin de facilitar
las actividades de una dependencia, estos NO hacen parte de las TRD. Entre estos se
pueden encontrar listados, normas, borradores y copias de documentos que son de

utilidad para llevar a cabo una labor.

Documentos de archivo o de Tabla de Retencion Documental TRD: Documentos
producidos o recibidos por una entidad debido a sus funciones, estos hacen parte del
listado de series, subseries y tipos documentales que se encuentran en las Tablas de

Retencion Documental de cada dependencia; estos documentos deben tener valor
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administrativo, fiscal, legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y deben ser

objeto de conservacion.

Inventario Unico Documental: Instrumento archivistico que permite la recuperacion

de informacion de manera exacta y precisa.

Sala o zona de consulta: Area o espacio del Archivo que se destina para que los

usuarios consulten los documentos.

Sistema de Gestion Documental - SGD: Sistema que reune y gestiona informacion,
facilitando el acceso de los documentos a los usuarios. El Politécnico cuenta con el

Sistema de Gestion Documental Mercurio.

Tablas de Retencion Documental - TRD: Listado de series, subseries y tipos
documentales, a los que se les da un tiempo de retencion en cada etapa del ciclo vital

de los documentos.

Transferencias Documentales: Traslado de documentacion que ya cumplié su
tiempo de retencion estipulado por la Tabla de Retencion Documental — TRD vigente.

Para este proceso se debe diligenciar el Inventario Unico Documental — 1.U.D.

Usuarios: Personas que usan habitualmente un servicio, en este caso serian

empleados, docentes y contratistas, inscritos o no en el SGD Mercurio.

CONDICIONES INICIALES POR VINCULACION, TRASLADO O DESVINCULACION:

e Existe un Archivo de Gestion en la dependencia a la que se encuentra adscrito el

servidor publico y/o contratista.

e El Politécnico cuenta con Tablas de Retencion Documental — TRD, donde se
encuentran detalladas las series documentales de cada Archivo de Gestion
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-archivisticos ?task=download.send&i
d=2332&catid=484&m=0.



https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-archivisticos?task=download.send&id=2332&catid=484&m=0
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-archivisticos?task=download.send&id=2332&catid=484&m=0
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llustracion 4-1 Tabla de Retencion Documental

Tablas de Retencion Documental

cadigo:

[Version: 01

|ENTIDAD PRODUCTORA: POLITECNICO COLOMBIAND JAIVE ISAZA CADAVID
(OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA (Despache del Rector (a)

RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CcODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC cT E MDD S Fl|DE| M
10110001 -01 ACTAS |Se conserva mlm:me |x|)mu parte de la r_nEmuria ins:l,:cmnal por ser
— documentos que refisjan la gestion administrativa del Area y poses
10110001 -01. 02 Actas Comité Rectoral valores secundarios. Digitalizar ylo Microfimar pera futuras consitas y
FGOZ Acta 19 X X x| x conservar sl oniginal. Es de anotar qua la presenta serie tiene tipos
Comunicaciones Oficiales 1 documentales electrénicos, se requiere el apoyo del Area de Informética
 CHOS Listado Assstencia ICorporativa, para el manejo y conservacion de la serie documental.
10110001 03 COMUNICACIONES OFICIALES [Finalzaca el iempo 0% relencian &n & ARCHiv Gential, S& SEecoiona por poo
— de interés. hasta el 10% ded total de 8 produccién anual. Es de anotar que ka
10110001 -03.05 Derechos de Peticién presenta sene bens 1pos documentales slECIBAICOS, Y& qUE 58 BNCUBNITEN BN
F— ol senvdor del Sistema de Gestin Documental Mercurio. Se requiere el spoyo
olicitu 1 9 x| x| x el Area de Infomidtiea Corperativa. para el manejo y consenvacion de 18 sene
P documental seleecioneda. Esta dacumentacién hard parte de la memoria
: institucsonal de ia entidad. La demds documentacion se limina del SGO
|Anexns (lo solicitaco) [Mercuria y La fisica se destruye a través del método de picado.
riota: se deben asociar kas respuestas en el SGOM. ver Circular 14 de 2015
10110001 05 CONTRATOS |ETtempa e retencian comienza una vez liquidado &l Contrato. Finalizage
0110001 0505 Coniratos Prostacion oo Bervicios =l tiempo de retencién, se seleceiona por polo de interés el 5% dal total da)
. N la produccién anual. Es de anotar que la presente serie tisne tipos
FLG15 Registro da Proveedores Icos, va qua 58 an &l sanddor del
FFNAS Formato de Pagos por Ti " « x| x Sistema de Gestién Documental Mercuria. Se requiera el apoya del Area
pet : . . ) 1 de Informética Corporativa, para el manejo y conservacion de |a serie
FLGO1 Salicitud de Adquisicion de Bienes yio Senicios - ° ek Sr hars parte de ta memoria
FLG44 Cotizacion institucional de la entidad. La demds documentacion se elimina dal SGD
FFNOB Solicitud de Certificadode  Dispanibilidad Mercurio y 1a fisica se destruye & travs del método de picada
Certificadn de Disponibilidad Presupusstal

- At

Convenciones

c: Acchiva da Gostitn
Jac: archive Cantral
oT: Conservacion Tatal

Firma Jafa Archivo y Ci

Firma Técnico Archivo y G

La Institucién cuenta con un Sistema de Clasificaciéon de Documentos de Apoyo,

publicado en el micrositio de la Coordinacion de Archivo y Correspondencia, en la

pagina Web Institucional

https://www.politecnicojic.edu.co/images/downloads/archivo/sistema-clasificacion-d

ocumentos-apoyo.pdf.



https://www.politecnicojic.edu.co/images/downloads/archivo/sistema-clasificacion-documentos-apoyo.pdf
https://www.politecnicojic.edu.co/images/downloads/archivo/sistema-clasificacion-documentos-apoyo.pdf

Cédigo: INLO8
INSTRUCTIVO PARA INVENTARIO UNICO

POLITECNICO COLOMBIANO DOCUMENTAL —
Jaime Isaza Cadavid Version: 17

llustracién 4-2 Clasificacion Documentos de Apoyo

CLASIFICACION DE DOCUMENTOS DE APOYO

1 ACTAS
(Borradores o copias de actas que sirven de apoyo a la Unidad de Gestidn ).
2 ASOCIACIONES Y GREMIOS DEL POLITECNICO
(Copias de documentos que sean de apoyo a la Unidad de Gestidn).
21 Ajupoli
22 Asinserpol
23 Asopal
24 Aspu
25 Fodempaoli
26 Organizacion estudiantil
27 Sindipol
3 ASUNTOS ACADEMICOS
(Copias de documentos que sean de apoyo a la Unidad de Gestidn).
31 Acreditacion de programas
32 Calendario académico
33 Cancelaciones
34 Cursos (vacaciones, inglés, entre otros).
35 Devolucion de dinero
36 Homologaciones
aT Inscripciones
38 Procesos disciplinarios
39 Programas académicos
3.10 Programa silla vacia
In Reajustes y ajustes
ERF Solicitud de cupos
313 Tercerizacion o repitencia de asignaturas
3.14 Transferencias internas y externas
315 Validaciones
4 AUTORIZACIONES

(Copias de documentos que sean de apoyo a la Unidad de Gestidn. Incluye préstamos de aulas,
ingreso a instalaciones, entre otrog).

e Todo servidor publico y/o contratista al vincularse, trasladarse o desvincularse de
las funciones titulares, entregaran o recibiran, segun sea el caso, los documentos y
archivos a su cargo debidamente inventariados en el Formato Unico de Inventario
Documental FNLO4, conforme a las normas y procedimientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién - AGN, sin que ello implique la exoneracion de

responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.
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llustracion 4-3 FNL04 Formato Inventario Unico Documental

) FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
A CoLoam Versida: 03
ENTIDAD
[ POLTECRICE COLOMBIAND JAIME 15424 CADAYID REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD - - .
ADMINISTRATIVA. | "CERRECTORIA ADMINISTRAT A, Afi0 MES | DiA | NT [Hoja Moz ___ De
OFICIHA HT=Ho.de
PROBUCTORA: DIRECCION DE BIENEST AR INSTITUCIONAL E INTERAGCIGN SOCIAL 2024 [ [ e
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Fisico UBICACION
- Elcctrénico it
coolao Fechar Extremas Soparte Unidad de conserracién Frecuencia | TOPOGRAFICA
de (Espacio reservado
Ho. | [Centro d. i i (ddtmmtaaza) ) : ara el Archire
. e Mombre de Ia serie. | Hombre de la Usidad - Papel oe ) _ consalta: | P Horas
subseric o azunto Documental Cantidad do | Tamain A | A Als W Central)
ordes | cerie.cubzerie Uhicach s -
Media. B
) N RN i [ .| Mgt T ]
- - . | Etectrmuic] Caja | Carps T = n
Inicial Final [Firica
- Ho. | ama 'l— 'I
08 TRD
P Ptz 3s Comitd Candleian -
1| ststseor0n02 | At de comits e 1OM0F20E | TH2I2016 b3 10 Diizco O [13 20 Megas B
FIEEE0-0L02 | Atar 3 comlte ek do Comit TEIOUZ0% | S b3 Ed 1 T | Fapal i
HE1S601-05.05 | C: ficialez | Derechos de Pel 16/02/2011 | 15/0502) i 25 2 52| FPapdl ai
HEIEE0110.05 | Informe nformes de ges 10032016 | GviR b3 a0 Diizo O i) Shleq sin Incluye videe
HEEE0MTI0 | Proarma deb T0/HI2016 | G122 i =5 E 200 | Papel | ai Carpeta i de 2
HE1560111.10_| Proaramas deb 10/01t2016 | Girte/2 b3 23 4 195 | Fapel | 2 ai Carpeta £ de 2
DOCUMENTOS DE APOYO
1 E “ | zamzizon | wzzon | x 1 138 | Papal =
2 2 Comron atarales - an201 | 20022021 S 30 Dizes D 20 50 Megas Baja
5 52 tesy | Contiat PRI2ASDE2022- | pepmisngs | somuznza | x 1 50 | Papel Eajn
Jost Perss [Copiaz]

5. DESCRIPCION PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL
POR VINCULACION, TRASLADO O DESVINCULACION:

No. ACTIVIDAD

DETALLE

CARGO

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

1 | Informar e Gestibn Humana informara al | Director de Gestion | Correo electrénico
al servidor servidor (a) publico (a) y a la| Humana. archivo@elpoli.edu.co
publico. Coordinacién de Archivo y
Correspondencia sobre las
novedades de vinculacion,
traslado o desvinculacién de | Auxiliar FG16 Carta Interna.
la Institucion, inmediatamente | Administrativa
se tenga el acto administrativo | Gestion Humana.
oficializado.
2 | Gestionar e La Coordinacién de Archivo y | Coordinador de [Correo electrénico.

novedades.

Correspondencia recibira
estas novedades y solicitara
al

funcionario por correo
electrénico el Formato Unico
de Inventario Documental
(FNLO4), a la luz del Acuerdo
001 de 2024 del Archivo

Archivo

Correspondencia.

Auxiliar

Administrativo de

Coordinacion

y

la|
de]
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General de la Nacion,
Informando que el inventario
debe enviarse dentro de los
15 dias habiles siguientes a la
notificacion.

Si el funcionario NO tiene a su
cargo Inventario Documental,
pasa a la actividad 7 del
presente cuadro.

Archivo V|

Correspondencia.

3 | Recibiro
entregar el
inventario
documental del
cargo.

Los servidores publicos vy
contratistas deben recibir o
entregar, el FNLO4 Inventario
Documental correspondiente
a la produccién documental
en razén de sus funciones.
Para ello, cuenta con quince
(15) dias habiles siguientes a
la notificacion.

Para los servidores publicos
la Ley 951 de 2005 establece
30 dias habiles para recibir y
manifestar la existencia o no
de irregularidades.

Nota: Si el funcionario que
recibe el puesto no firma el
FNLO4 - Formato Unico de
Inventario Documental, el jefe
de la dependencia enviara
una notificacion de
incumplimiento a la Direccion
de Control Interno, quien
continuara con el tramite

correspondiente.

Servidor publico que
recibe.

Persona que
entrega el cargo (o
en su ausencia el
jefe dela
dependencia).

FNLO4 - Formato
Unico de Inventario
Documental.

Comunicacién de
incumplimiento (si es
el caso).
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Preparar y
enviar
documentacion.

El funcionario que se traslada
0 desvincula debera describir
en el FNLO4 Ilas series,
subseries y asuntos del
Archivo de Gestién al que
pertenece, teniendo como
referencia lo estipulado en las
Tablas de Retencion
Documental - TRD y en el
Sistema de Clasificacién de
Documentos de Apoyo.

El FNLO4 debe tener al final
una nota donde se indique
que el funcionario no deja
documentos pendientes por
tramitar o responder en el

Sistema de Gestion
Documental Mercurio.
Se deben anexar los

pantallazos de los
documentos y carpetas que el
funcionario deja en el
computador institucional.

Enviar diligenciado el FNL04 —
Formato Unico de Inventario
Documental debidamente
firmado por las partes, en
PDF y escaneado al correo:

archivo@elpoli.edu.co

Servidor publico que
entrega.

FNLO4 - Formato
Unico de Inventario
Documental.

Correo electrénico
archivo@elpoli.edu.

CO

Validar la entrega
del inventario.

Quien entrega y quien recibe
el inventario en el Archivo de
Gestion, debe verificar el
inventario con lo que se tiene
fisica y electrénicamente, alli
se debe observar el correcto
diligenciamiento del FNLO4,
diagnosticando e informando
al responsable del area el
estado de dicho inventario.

La Ley 951 de 2005 establece

Servidor publico que
recibe y el que
entrega, o en su
defecto el superior
inmediato de quien
entrega.

FNLO4 Formato Unico
de Inventario
Documental.
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30 dias habiles para recibir y
manifestar la existencia o no
de irregularidades

Controlar

la entrega
oportuna de
documentacion.

Como se menciond
anteriormente, el funcionario
tiene 15 dias habiles después
de la notificacion, para
entregar el FNLO4
debidamente diligenciado.

En caso de que el servidor
publico no realice la entrega
del inventario documental
dentro de los 15 dias habiles,
la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia enviara la
notificacion de incumplimiento
por medio de una
comunicacion por el SGD
Mercurio al jefe inmediato con
copia a la Direccién de
Control Interno.

El jefe inmediato del servidor
publico que incumplié con la
entrega del inventario
documental se encargara de
llamar por escrito la atencion
al autor del hecho mediante
comunicacion por el SGD
Mercurio, y enviara copia de
la comunicacién a la
Coordinacion de Archivo y
Correspondencia y a la
Direccién de Control Interno.
En la misma comunicacion
debe quedar plasmado el
compromiso de entregar el
FNLO4 en los siguientes (5)

Coordinacion de
Archivo y
Correspondencia /
Secretaria General.
Superior inmediato
del area
responsable.

Direccion de
Control Interno.

FNLO4 Formato Unico
de Inventario.

Comunicaciones
oficiales.
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dias habiles al recibode Ia

comunicacion.

En caso de que el servidor
publico haga caso omiso a

dicha comunicacion, el jefe
inmediato enviara
comunicacion a Control
Disciplinario Interno,

informando el hecho, para los
fines pertinentes.

Sin
documentacion
a cargo.

Si el servidor publico en razon
de sus funciones no produjo ni
gestioné documentos (de TRD
y de Apoyo), el jefe inmediato
debera informar con un correo
electrénico a la Coordinacion
de Archivo y Correspondencia

archivo@elpoli.edu.co

Jefe inmediato del
area responsable.

Correo electronico.

Paz y salvo.

Cuando el servidor publico
haya entregado a satisfaccion
el FNLO4 con sus respectivas
notas y anexos, o el jefe
inmediato haya enviado el
correo a la Coordinacién de
Archivo y Correspondencia,
informando que el funcionario
en razon de sus funciones, no
genero documentos, se
procedera a firmar la lista de
chequeo FGH102

Servidor publico y/o
jefe inmediato.

Coordinacién de
Archivo y
Correspondencia.

FGH102 - Lista de
chequeo del
instructivo para la

entrega del cargo por
retiro del servicio o
reubicacion del
empleado.

Nota: Cada 6 meses se estara enviando a la Direccién de Control Interno un listado donde

se evidencien los incumplimientos en la entrega de los inventarios documentales.

6. DESCRIPCION DEL

PROCESO DE ELABORACION DE

INVENTARIO
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DOCUMENTAL POR TRANSFERENCIA AL ARCHIVO CENTRAL.:

e Se transfieren los documentos que ya cumplieron su tiempo de retencién en cada una

de las dependencias, segun las Tablas de Retencién Documental — TRD de la

Institucion. Para llevar a cabo este proceso se debe solicitar asesoria en la

Coordinaciéon de Archivo y Correspondencia, diligenciar y entregar el FNL04 Formato

Unico de Inventario Documental.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ERTIDAD

FRODGTORA: POLITECHICO COLOMEIANO JAIME 5428 CADAYID

REGISTRO DE ENTRADA

ano | wes [ oia | w1 fweiames o

oFICINA

v | | |

OBJETO: TRANSFERENGIAZ FRIMARIAS

fax

Fachar Extramar

Cdimmdanns)

Imicial Final

UBIGACION
TOFOSREFICA

rvadn pars

110102 |Bkar do zomibs

w0z | Te12AOts

WT-T1.02 | Atar de comlth

1z

Oficialer

EYTTIE

141zi0

E
3
ERCnED
B
B

1Hzi20

1Hzi20

Hambre. Andros Pinoda Garta
Cargor_ fusiliar dminirtrabive

Firma:

......

e La descripcion del proceso se puede consultar en el INL10 - Instructivo para

Transferencias Documentales.

e Anualmente la Coordinacion de Archivo y Correspondencia, elabora el cronograma de

transferencias documentales, donde se estipulan las fechas en que se debe realizar el

proceso de entrega del archivo de gestion de cada una de las dependencias.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
e Acuerdo 001 de febrero 29 de 2024 del Archivo General de la Nacién. Por el cual

se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios

técnicos vy juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan

otras disposiciones.

Capitulo 3

- Articulo 1.3.2 Recibo y entrega de

documentos de Archivo: Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o

desvinculado de su cargo recibird o entregara, segun sea el caso, los documentos

y archivos mediante inventarios documentales de conformidad con el Cuadro de
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Clasificacion Documental, con el fin de garantizar la continuidad de la gestion
publica. Paragrafo: Los sujetos obligados son responsables de incorporar
acciones en los procedimientos y minutas de contrato para garantizar la entrega de
los documentos de archivo derivados de las obligaciones contractuales.

Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.2.4. Inventarios de documentos.

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, articulo 14. Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 951 de 2005 - Por la cual se crea el acta de informe de gestion. Tiene por
objeto fijar las normas generales para la entrega y recepcion de los asuntos y
recursos publicos del Estado colombiano.

Ley 1952 de 2019. Por medio de la cual se expide el cdédigo general disciplinario
se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.

PGHO1 Procedimiento para adelantar investigaciones disciplinarias a los

funcionarios publicos.




	4.​CONDICIONES INICIALES POR VINCULACIÓN, TRASLADO O DESVINCULACIÓN: 
	5.​DESCRIPCIÓN​PARA LA ELABORACIÒN DEL INVENTARIO DOCUMENTAL POR VINCULACIÓN, TRASLADO O  DESVINCULACIÓN: 
	6.​DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE ELABORACIÒN DE INVENTARIO DOCUMENTAL POR TRANSFERENCIA AL ARCHIVO CENTRAL: 
	7.​DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

