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FONDO OFICINA ASESORA JURIDICA
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CENTRO DE DOCUMENTACION
OBIETO INVENTARIO ARCHIVO CENTRALIZADO OFICINA ASESORA JURIDICA
Fechas Extremas No. Unidad de Conservacion Condici
go de Codigo Nombre Serie, Subserie y/o Asunto (aa-mm-dd) ’ Folios Soporte oncliclones OBSERVACIONES
rden de acceso
Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro
PETICIONES - Peticiones Quejas y Reclamos
1 130-56-1 16/02/2023 | 16/02/2023 1 1 1 3 PAPEL BAJO
PQRS 20231305610000627E /02/ /02/
CONTRATOS - Contratos Prestacion de
2 130- 17-9 Servicios. 20231301790000619E 27/02/2023 | 28/06/2023 1 2 1 88 PAPEL BAJO
CONTRATOS - Contratos Prestacion de
3 130-17-9 Servicios. 20231301790000654E 27/02/2023 | 28/06/2023 1 3 1 91 PAPEL BAJO
PETICIONES - Peticiones Quejas y Reclamos
4 130-56-1 PQRS 20231305610000586E 22/03/2023 | 22/03/2023 1 4 1 1 PAPEL BAJO
CONCEPTOS - Conceptos Juridicos
5 130-14-1 20231301410000527E 12/04/2023 | 05/07/2023 1 5 4 6 PAPEL BAJO
PROCESOS JUDICIALES - Procesos
6 130-44-1 Contenciosos Administrativos 23/05/2023 | 01/08/2023 1 6 1 18 PAPEL BAJO
20231304410000733E PROCESOS JUDICIALES
PROCESOS DE COBRO COACTIVO - Sin
7 130-42-99 subserie 20231304299002079E COBRO 09/06/2023 | 09/06/2023 1 7 1 1 PAPEL BAJO
COACTIVO
CONVENIOS - Convenios
8 130-18-4 Interadministrativos 20231301840003665E 18/07/2023 | 18/07/2023 1 8 1 4 PAPEL BAJO
CONTRATOS - Contratos de Contrataciéon
9 130-17-11 Directa 20231301711004361E CONTRATO | 25/08/2023 | 25/09/2023 1 9 1 33 PAPEL BAJO
401 DE 2023
CONTRATOS - Contratos de Contratacion
10 130-17-11 Directa 20231301711004371E CONTRATO | 25/08/2023 | 25/09/2023 1 10 1 35 PAPEL BAJO
385 DE 2023
CONTRATOS - Contratos por Invitacion
11 130-17-12 Plblica 20231301712003412E ASEOQ Y 11/09/2023 | 26/10/2023 1 11 1 1 PAPEL BAJO
CAFETERIA
CONTRATOS - Contratos de Comisién por
12 130-17-10 Bolsa Mercantil 20231301710003189E 12/09/2023 | 18/10/2023 1 12 1 136 PAPEL BAJO
TRANSPORTE INTEGRAL
CONTRATOS - Contratos de Contrataciéon
13 130-17-11 Directa 20231301711005000E CTO 533 DE | 26/09/2023 | 26/09/2023 1 13 1 20 PAPEL BAJO
2023




PROCESOS JUDICIALES - Procesos
15 130-44-1 Contenciosos Administrativos 25/08/2023 | 25/08/2023 1 14 1 83 PAPEL BAJO
20231304410000733E PROCESOS JUDICIALES
16
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18
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

(de ser necesario puede adicionar columnas para apoyar la descripcidn, por ejemplo para nimero de documento de identidad, nimero de contrato, objeto del contrato, etc)

FONDO

Nombre de la entidad o razén social responsable de la documentacién

OFICINA PRODUCTORA

Nombre de la Oficina del IDEAM que produjo los documentos

OBJETO Describir el motivo por el cual se hace el inventario documental
No. ORDEN Relacionar desde (1) hasta (n) la cantidad de unidades inventariadas
CcODIGO Relacionar el codigo que corresponde a la unidad administrativa, serie y subserie a la cual pertenecen los documentos (TRD)

NOMBRE SERIE,
SUBSERIE Y/O ASUNTO

Nombre de la serie, subserie, del expediente o unidad documental relacionada en el inventario. Ocupar un rengldn para cada unidad de conservacion

FECHA INICIAL Relacionar en niumeros el dia, mes, afio (cuatro digitos del afio) de la fecha del documento mas antiguo que se encuentra en la unidad de conservacion relacionada
FECHA FINAL Relacionar en numeros el dia, mes, afio (cuatro digitos del afio) de la fecha del documento mas recente que se encuentra en la unidad de conservacidn relacionada
UNIDAD DE Consignar el numero de la caja, carpeta, tomo en caso de varias carpetas del mismo expediente especificar la cantidad de carpetas que conforman el expediente de la siguiente manera 1
CONSERVACION de 3, otro elemento en el cual se encuentra almacenada la documentacién o la informacién
FOLIOS Consigne en numero la cantidad de folios o el rango de folios, que se encuentran en la unidad de conservacidn relacionada. Si son archivos virtuales se debe consignar el peso en GIB
SOPORTE Papel, digitalizado, electrénico




CONDICIONES DE
ACCESO

consignar la condicion de acceso segun directrices institucionales de ley (libre, restringido, reservado, secreto)

ELABORADO POR

Consignar la firma (rubrica) el nombre, cargo de la persona que hizo el levantamiento del inventario y la fecha en la cual queda registrado el acto segun el objeto

JEFE DE OFICINA
PRODUCTORA

Consignar la firma (rubrica) el nombre, cargo de la persona Jefe o Coordinador de la Unidad Administrativa productora de los documento o del funcinario que tiene a cargo la custodia de
los documentos. Fecha en la cual queda registrado el acto segun el objeto

COORDINADORA DE
GESTION DOCUMENTAL

Consignar la firma (rubrica) el nombre, cargo de la persona que coordina el Gruo de Gestién Documental. Firma en la cual queda registrado el acto segun el objeto













