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Formato Unico de Inventario
Documental

de 2024

«Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacin en el Estado Colombiano y se

fijan otras disposiciones».
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Los sujetos obligados adoptaran el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), que determina el Archivo General de la Na-
cion Jorge Palacios Preciado, junto con su instructivo, los cuales
a continuacion se regulan.

Instructivo para el diligenciamiento del FUID

1. Identificacion

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
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Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable
de la documentacion que se va a transferir (aplica solo para transferencias).

Entidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razon social
de la entidad que produce o produjo los documentos.

Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o
unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa
la oficina productora.

Oficina productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrati-
va que produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio
de sus funciones.

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.

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
(ano, mes, dia). En la casilla NT se anotara el numero de la transferencia.
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2. Formato

2.1.
R 2.2,
| | |

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

27.
G
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Numero de orden: Consignar en forma consecutiva el numero correspon-
diente a cada uno de los registros descritos en el formato.

Cadigo: Se debe diligenciar el codigo asignado para las oficinas productoras
y cada una de las series, subseries o asuntos relacionados, de acuerdo con
lo consignado en el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), las Tablas
de Retencion Documental (TRD) o Tablas de Valoracion Documental (TVD).

Nombre de la serie, subserie o asunto: Consignar el nombre de la serie,
subserie 0 asunto segun lo definido en el Cuadro de Clasificacion Documen-
tal, las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental.

Nombre de la unidad documental: Consignar el nombre con el cual se
identifica la unidad documental, es decir, indicar el nombre con el que se
identifica la capeta, sea fisica o electronica.

Fechas extremas: Consignar la fecha inicial y final de cada unidad documen-
tal descrita. Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al ano, los
dos digitos correspondientes al mes y los dos digitos correspondientes al
dia. Las fechas que se registren deben corresponder al documento principal
con el cual se dio la ordenacion y no a los anexos. Cuando la documentacion
no tenga fecha se anotara la sigla S.F. que significa «sin fecha».

Soporte o formato: Marcar con una X si la informacion esta en fisico (pa-
pel) y/o si se encuentra en formato electronico.

Fisico - Unidad de conservacion

2.71. Papel

Caja: Se debe registrar el numero asignado a cada caja en
orden consecutivo.

+  Carpeta: Se debe registrar el numero asignado a cada carpeta. La
numeracion se realiza de forma consecutiva iniciando en uno (1)
en cada caja.

Tomo/legajo/libro: Se debe registrar el numero asignado a cada
material que se encuentra empastado ya sea un tomo, legajo o libro.

Numero de folios: Se anotara el rango de folios contenidos en
cada unidad de conservacion descrita para el caso de los docu-
mentos en papel.

2.7.2. Otro:

Tipo: Consignar nombre del tipo de unidad de almacenamiento
(rollo de microfilm, casetes, cintas de video, CD, DVD, entre otros).

Cantidad: Registrar la cantidad de unidades de almacenamiento. Con-
signar en el area de Notas el numero asignado a dicha(s) unidad(es).

2.7.3. Electronico

Ubicacion: Consignar la ubicacion (URL) o ruta de acceso de los
documentos o expediente electronico.

Cantidad de documentos electronicos: Consignar en numeros la
cantidad de documentos que hacen parte del expediente.

Tamano de los documentos electrénicos: Consignar en nume-
ros el tamano total del expediente, indicando la unidad de medida
(Mb o Gb).
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Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan regis-
trado en las columnas anteriores. Para el diligenciamiento de este campo
tener en cuenta los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Na-
cion Jorge Palacios Preciado en el Instructivo - foliacion en archivos y otros
documentos tecnicos.

0 Registrar los faltantes, saltos por error en la numeracion y/o repeti-
cion del numero consecutivo en diferentes documentos.

. Registrar informacion sobre el estado de conservacion de la docu-
mentacion objeto del inventario, especificando el tipo de deterioro:
fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltan-
tes), quimico (soporte debil) y biologico (ataque de hongos, insec-
tos, roedores, etc.).

° Identificar en el area de notas las unidades documentales que con-
tengan documentos relativos a la proteccion y salvaguarda de los
derechos humanos y el derecho internacional humanitario, o que
hagan referencia a las graves y manifiestas violaciones a los dere-
chos humanos.
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Elaborado por: Se escribiran los nombres y apellidos, cargo, firma de la
persona responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha
en que se realiza la elaboracion.

Entregado por: Se escribira los nombres y apellidos, cargo, firma de la
persona responsable de entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha
en que se realiza dicha entrega.

Recibido por: Se escribiran los nombresy apellidos, cargo, firma de la persona
responsable recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.
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ENTIDAD REMITENTE
ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID)

ANO

REGISTRO DE ENTRADA

MES

DiA NT

OBJETO NT: Namero de Transferencia
FECHAS Fisico ;
EXTREMAS SFOOPI:)NT;'IE'OO ~ ELECTRONICO
NOMERO | NOMBRE DE LA NOMBRE DE LA | (AAAA-MM-DD) UNIDAD DE CONSERVACION
DE CODIGO | SERIE, SUBSERIE O UNIDAD PAPEL OTRO A ~ NOTAS
ORDEN ASUNTO DOCUMENTAL L : . |Electrénic = | cantidad de [Tamafio de los
Inicial | Final Fisico = ) omo/| ye ero| . ) Ubicacién 0! 0!
Caja | Carpeta I/eIg:Jo de foliog TiPO | Cantidad electrénicos | electrénicos
ibro
Entregado por: Recibido por:
Nombres y apellidos: Nombres y apellidos:
[Cargo: ICargo:
Firma Firma
[Fecha: Lugar: [Fecha: Lugar: [Fecha:
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