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2. Instrucciones para diligenciar las casillas

Se numerará cada hoja del inventario consecutivamente.

TENER EN CUENTAINSTRUCCIONES
Registre el nombre de la sede en la que se encuentra la oficina productora, 
acorde con el organigrama actual del SENA. Ej: DIRECCIÓN GENERAL ó 
REGIONAL SUCRE Organigrama SENA
Registrar allí el nombre de la dependencia de superior jerarquía de la que 
depende la dependencia productora ó el nombre del centro de formación 
profesional

a). El inventario documental es un instrumento archivistico de recuperación de la información que describe detalladamente cada una de las unidades de 
almacenamiento (carpetas) que conforman las series y subseries documentales custodiadas en los los archivos de gestión, central e historico de la Entidad. 

b). El inventario documental se elabora en una de las siguientes finalidades: realizar la entrega y recibo de cargos por vinculación, traslado o desvinculación, finalización 
del contrato de prestación  de servicios personales, efectuar la descripcción de las unidades de almacenamiento (carpetas y cajas) correspondientes a cada serie o 
subserie documental acorde con el procedimiento de organización de archivos de gestión, tambien se implementa para realizar las transferencias documentales 
primarias del archivo de gestión al archivo central y secundarias del archivo central al archivo histórico, por otra parte se elabora el inventario documental para 
presentar y obtener el aval del comité institucional de gestión y desempeño de las series y subseries documentales en el proceso de disposición final (eliminación) o 
contratar servicios de custodia para documentos de archivo. 

e).  El inventario documental debe imprimirse y anexarse al formato entrega de bienes a cargo del contratista GTH-F-074 en caso de finalización de contrato de 
prestación de servicios personales, relacionando los expedientes o unidades documentales que se encuentran bajo su posesión, control o custodia

c). El inventario documental se debe realizar desde la apertura del expediente y se debe diligenciar paralelamente en la medida en la que se producen y archivan los 
tipos documentales a la unidad documental (carpeta) hasta su cierre administrativo, por tal razón es responsabilidad de Funcionarios o Contratistas que intervengan en 
la gestión del expediente, acorde con el procedimiento Organización de Archivos de Gestión GD-P-004 V04

d). El inventario documental debe imprimirse y anexarse al acta para la legalización y entrega del puesto de trabajo GTH-F-051 en caso de traslado o desvinculación del 
servidor público relacionando los expedientes o unidades documentales que se encuentran bajo su posesión, control o custodia

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

NO IMPRIMIR

Proceso Gestión Documental
 Formato Unico de Inventario Documental

1. Generalidades 

Este item se diligencia sólo en las transferencias primarias y secundarias, Debe 
consignarse en las tres primeras casillas los dígitos correspondientes a la fecha 
de la entrada de la transferencia (año, mes, día). En NUT se anotará el número 
único de la transferencia. Procedimiento de transferencia

Registre el nombre de la dependencia que produce y conserva la 
documentación tramitada en el ejercicio de sus funciones

Registre la denominación de la serie documental de acuerdo a la identificada en 
la Tabla de Retención Documental - TRD

Tabla de Retención Documental - TRD

Tabla de Retención Documental - TRD

Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley 
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. 
articulo 15. ”Ley 734 de 2002 “por la cual se expide 
el Código Disciplinario" artículo 34, numeral 5 o 
aquella que la actualice, derogue y modifique. 
Unico.”Decreto 1080 – Decreto Único del Sector 
Cultura.  Artículo 2.8.2.5.8º. Instrumentos 
archivísticos para la gestión documental; Capítulo XI 
Procedimiento para realizar las transferencias de 
documentos de conservación permanente. Acuerdo 
05 de 2013 - Criterios básicos para la clasificación, 
ordenación y descripción de los archivos – Artículo 
17º. Circular 04 de 2003 - Organización de Historias 
Laborales. Acuerdo 08 de 2014 - Especificaciones 
técnicas y los requisitos para la prestación de los 
servicios de depósito, custodia, organización, 
reprografía y conservación de documentos de 
archivo – Artículo 14º.

Tabla de Retención Documental - TRD

El inventario documental se elabora en una de las siguientes finalidades: 
realizar la entrega y recibo de cargos por vinculación, traslado o desvinculación, 
finalización del contrato de prestación  de servicios personales, efectuar la 
descripcción de las unidades de almacenamiento (carpetas y cajas) 
correspondientes a cada serie o subserie documental acorde con el 
procedimiento de organización de archivos de gestión, tambien se implementa 
para realizar las transferencias documentales primarias del archivo de gestión al 
archivo central y secundarias del archivo central al archivo histórico, por otra 
parte se elabora el inventario documental para presentar y obtener el aval del 
comité institucional de gestión y desempeño de las series y subseries 
documentales en el proceso de disposición final (eliminación) o contratar 
servicios de custodia para documentos de archivo. 



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