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FOR-INFOTEP-GES-01 

RESOLUCION 

ertific dos en Calidad 

RESOLUCION 009 
11 DE ENERO DE 2017 

Por la cual se actualiza y se adopta Inventario Documental como instrumentos 
archivisticos del Institute Nacional de FormaciOn Tecnica Profesional de San Juan 
del Cesar —La Guajira. 

EL RECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA 
PROFESIONAL DE SAN JUAN DEL CESAR —LA GUAJIRA, EN EJERCICIO DE 
SUS FACULTADES LEGALES Y EN ESPECIAL DE LAS QUE LE CONFIERE EL 
NUMERAL 4 DEL ARTICULO 5 DEL DECRETO 1521 DE 2.013 Y 

CONSIDERANDO 

Que de acuerdo con lo setialado en el numeral 5 del articulo 34 de la Ley 734 de 
2002, es un deber de cada servidor pCiblico custodiar y cuidar la documentaciOn e 
informaciOn que por razOn de su empleo, cargo o funciOn conserve bajo su 
cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar la sustracciOn, destrucciOn, 
ocultamiento o utilizacion indebidos. Asi mismo y de acuerdo con el numeral 13 
del articulo 35 de la mencionada ley, esti prohibido a los servidores pUblicos 
ocasionar deo o dar lugar a perdida de bienes, elementos, expedientes o 
documentos que hayan llegado a su poder por razon de sus funciones; 

Que el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 seliala que es obligaciOn de las 
entidades de Ia administraciOn pCiblica elaborar inventarios de los documentos que 
produzca en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de 
los documentos en sus diferentes fases. 

RESUELVE 

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Inventario Documental del INFOTEP quedando 
a partir de Ia fecha como se indica en documento anexo que hace parte integral de 
la presente Resolucian. 
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ARTICULO SEGUNDO: El Inventario Documental Sera aplicados en Codas las 
dependencias del INFOTEP. 

ARTICULO TERCERO: El Inventario Documental (CCD) sera publicado en la 
pagina web institutional. 

ARTICULO CUARTO: La presente resoluciOn rige a partir de la fecha de su 
expedicion. 

El INFOTEP adoptara el Formato Unico de Inventario Documental, junto con su 
instructivo, que a continuacion se regulan. lnstructivo Formato Unico de Inventario 
Documental. 

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

2. Entidad productora. Debe colocarse el nombre completo o razor) social de Ia 
entidad que produjo o produce los documentos. 

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

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

5. Objeto. Se debe consignar Ia finalidad del inventario, que puede ser: 
Transferencias Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos 
Acumulados, FusiOn y SupresiOn de entidades y/o dependencias, Inventarios 
individuates por vinculaciOn, traslado, desvinculaciOn. 

6. Hoja nOmero. Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se 
registrars el total de hojas del inventario. 

7. Registro de entrada. Se diligencia solo para transferencias primarias y 
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los 

	4 

digitos correspondientes a la fecha de la entrada de Ia transferencia (ano, mes, 
dia). En NT se anotara el numero de la transferencia. 
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8. NOrnero 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. COdigo. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las 
oficinas productoras y cada una de las series, subseries o asuntos relacionados. 

10. Nombre de las series, subseries o asuntos. Debe anotarse el nombre asignado 
al con junto de unidades documentales de estructura y contenido homogeneo, 
emanado de un mismo Organ° o sujeto productor como consecuencia del ejercicio 
de sus funciones especificas. 

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusiOn y/o 
supresiOn de entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de 
las unidades de conservation. En los inventarios individuates, el asiento 
correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asignadas. 

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto 
aquellos documentos que guarden relaciOn con la misma funcion de la oficina 
productora. 

Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados, las series o asuntos 
deben registrarse, en lo posible, en orden alfabetico. 

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

12. Unidad de conservaciOn. Se consignara el nOmero asignado a cada unidad de 
almacenamiento. En la columna "otro", se registrar& las unidades de 
conservaciOn diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la 
cantidad o el ntimero correspondiente. 

13. Ntimero de folios. Se anotara el nOmero total de folios contenido en cada 
unidad de conservacion descrita. 

4 

err ficados en Calidad  

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL 
NIT. 860402193-9 Direccion: Carrera. 13 N 7A- 61 
Telefono: +57 (5) 7742240 PBX: +57 (5) 7740404 

Web: www.infotep.edu.co  email. contactenos©infotep.edu.co  
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia 



Pagina 4 de 2 
Version: 2 

RESOLUCION 

14. Soporte. Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel: 
Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electronicos (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 prestamo 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 numericamente, como actas, resoluciones, 
memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: Faltantes, 
saltos por error en la numeracion y/o repeticiOn del numero consecutivo en 
diferentes documentos. 

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: Circulares, actas, 
memorandos, resoluciones, informes, impresos, pianos, facturas, disquetes, 
fotografias o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. De 
estos debe setialarse, en primer lugar, el numero de unidades anexas de cada 
tipo; ejemplo: Una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias sueltas; luego, el numero 
consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o terna de cada anexo. 

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracterlsticas 
ffsicas y requerimientos tecnicos para la visualizacion y/o consulta de la 
informaciOn. Especificar programas de sistematizaciOn de la informacion. 

A los impresos se les asignara un numero de folio y se registrars el numero 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, 	

4 

mutitaciones, perforaciones, dobleces y faltantes); quimico (oxidaciOn de tinta y 
soporte debit) y biolOgico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.). 
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17. Elaborado por. Se escribira 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 registrars 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 registrars el nombre y apellido, cargo, firma de la 
persona responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se 
recibiO. 

PUBLIQUESE Y CUMPLASE 

Dada en San Juan del Cesar — La Guajira a los once (11) dias del mes de enero 
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