Asunto: CONCEPTO TECNICO INVENTARIO DOCUMENTAL

Respetada.

En respuesta a su comunicaciéon, radicada en el AGN con el, mediante la cual solicita
informacién respecto al diligenciamiento del Inventario Documental realizado por usted, le
informamos lo siguiente:

Previo a absolver la consulta, se sefala que de conformidad con la Resoluciéon No. 106 del 16
de marzo de 2015 "Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo General
de la Nacién Jorge Palacios Preciado", la Subdireccibn de Patrimonio Documental, es
competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

El Archivo General de la Nacion “Jorge Palacios Preciado”, como ente rector de la politica
archivistica en Colombia, establece unas disposiciones que son de obligatorio cumplimiento
para las entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas o presten servicios
publicos; las empresas de derecho privado que quieran adoptar estas disposiciones, en virtud
de las buenas practicas, pueden hacerlo de igual manera.

Es necesario precisar en primera instancia, que los Inventarios Documentales, se deben
elaborar en todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de
Gestion, Central e Histdrico y obviamente se deben registrar tanto los documentos que estan en
soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros.

También se deben elaborar inventarios documentales, cuando se realizan las transferencias
primarias y secundarias, cuando se va a hacer eliminacion de documentos y no olvidar que es
responsabilidad de todos los Servidores Publicos, elaborar los inventarios de la documentacion
que tienen a su cargo por funciones y deben entregarlos cada vez que se trasladen o retiren del
mismo.

Revisado el inventario adjuntado por usted, se puede observar que los nombres dados a las

series y subseries documentales, no son precisos; de igual manera se observa que algunas
carpetas tienen muchos folios, (284) y otras, pocos (7).

Con el &nimo de orientarle un poco mas, le sefialamos lo establecido en el Acuerdo N° 042 de
2002, que desarrolla el instructivo, que le da el paso a paso de como diligenciar el formato, asi:

Instructivo Formato Unico de Inventario Documental

1. Entidad remitente. Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la documentacion
que se va a transferir.



2. Entidad productora. Debe colocarse el hombre completo o razéon social de la entidad que
produjo o produce los documentos.

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

4. Oficina productora. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que produce y
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

5. Objeto. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos Acumulados, Fusién y Supresion
de entidades y/o dependencias, Inventarios individuales por vinculacion, traslado,
desvinculacion.

6. Hoja niumero. Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrara el total
de hojas del inventario.

7. Registro de entrada. Se diligencia s6lo 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 la
transferencia.

8. Numero de orden. Debe anotarse en forma consecutiva el nUmero correspondiente a cada
uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de conservacion.

9. Cddigo. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las series, subseries 0 asuntos relacionados.

10. Nombre de las series, subseries o asuntos. Debe anotarse el nombre asignado al conjunto
de unidades documentales de estructura y contenido homogéneo, emanado de un mismo
organo o sujeto productor corno consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Para
las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusién y/o supresién de
entidades o dependencias, el asiento corresponderd a cada una de las unidades de
conservacion. En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los asuntos tramitados
en ejercicio de las funciones asignadas. Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir
bajo un sélo asunto, aquellos documentos que guarden relacién con la misma funciéon de la
oficina productora. Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados, las series o asuntos
deben registrarse, en lo posible, en orden alfabético.

11. Fechas extremas. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita (asiento).
Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al afio. Ejemplo: 1950- 1960. En el
caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacion no tenga fecha se anotara
s.f.

12. Unidad de conservacion. Se consignar4d el numero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna "otro", se registrardn las unidades de conservacion diferentes
escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el nimero correspondiente.



13. Numero de folios. Se anotara el nimero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

14. Soporte. Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel: Microfilmes
(M), Videos (V), Casetes (C), soportes electrénicos (CD, DK, DVD), etc.

15. Frecuencia de consulta. Se debe consignar si la documentacion registra un indice de
consulta alto, medio, bajo o ninguno. Para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y
registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacion. Esta
columna se diligenciara especialmente para el inventario de fondos acumulados.

16. Notas. Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores. Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas,
resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: Faltantes,
saltos por error en la numeracién y/o repeticion del nimero consecutivo en diferentes
documentos. Para los expedientes deberd registrarse la existencia de anexos: Circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o
cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. De estos debe sefalarse, en
primer lugar, el nimero de unidades anexas de cada tipo; ejemplo: Una hoja con 5 fotografias o
5 fotografias sueltas; luego, el nimero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o terna de
cada anexo. Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas
y requerimientos técnicos para la visualizacion y/o consulta de la informacion. Especificar
programas de sistematizacién de la informacion. A los impresos se les asignara un nimero de
folio y 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, dobleces y faltantes); quimico (oxidacién de tinta y
soporte débil) y bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.).

17. Elaborado por. Se escribir4 el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

18. Entregado por. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
de entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza. 19. Recibido por. Se
registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de recibir el inventario,
asi como el lugar y la fecha en que se recibi6.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro
de los parametros establecidos en el Codigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Derecho de Peticion, capitulos I, Il y 1lI,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.
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