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1. OBJETIVO 
 

Controlar el recibo y entrega de los documentos de archivo en los casos de; vinculación, traslados, retiros temporales o definitivos en los cargos académico- 
administrativos de la Institución, mediante la entrega de los inventarios documentales, para garantizar la continuidad de la gestión pública de la Universidad 
Surcolombiana en procura de la institucionalización de los archivos. 

 

 

2. ALCANCE 
 

Inicia con la notificación por parte de la oficina Talento Humano al personal que se va a: vincular, trasladar, retirar temporal o definitivamente en los cargos 
académico – administrativos y termina con el recibo                y                              /                                     o                            entrega del inventario documental. 

 

 

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO 
 

Jefe de la Oficina de Talento Humano 
 

             

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 
 

Ver normograma 
 

             

 

5. DEFINICIONES 
 

        ARCHIVOS DE GESTIÓN: Los archivos de gestión son los encargados de conservar y organizar la documentación activa desde su creación o recepción              
hasta su eliminación o transferencia. Esta documentación activa es la de uso habitual en la oficina productora. 

        INVENTARIOS: Un inventario es un documento donde se registran todos los bienes tangibles y en existencia de una empresa, que pueden utilizarse para su 
alquiler, uso, transformación, consumo o venta. Debe ser una relación detallada en la que se incluyan, además de los tangibles, los derechos y deudas de una 
empresa 

        MANUAL DE FUNCIONES: El Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de gestión de talento humano que permite 
establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones públicas  

 
 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/09%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20GESTION%20DE%20TALENTO%20HUMANO.pdf
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
6.1 RECIBO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO POR INVENTARIO, EN LOS CARGOS ACADÉMICO-ADMINISTRATIVOS 

 
N.º 

ACTIVIDAD      DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

 

 
1. 

Envío de notificación 
de vinculación, traslado 
y/o retiro. 

Una vez recibida la notificación de vinculación, retiro y/o traslado, la 
Oficina de Talento Humano informará al funcionario y al Área de Gestión 
Documental la novedad administrativa.   

Jefe Oficina de 
Talento Humano.   

Comunicación oficial 
de vinculación, traslado 
y/o retiro. 

 
 
 
 
2. 

Programación de 
entrega y recibo de 
inventarios 
documentales 

El servidor público notificado, concertara con su jefe inmediato, la fecha, 
hora y lugar de entrega o recibo de los documentos de archivo mediante 
formato AP-GDC-FO-07 FORMATO UNICO DE INVENTARIO 
DOCUMENTAL - FUID, de conformidad con la TRD respectiva, 
informándole a la oficina de Archivo Central para que ejerza la respectiva 
veeduría y firma del AP-GDC-FO-07 FORMATO UNICO DE INVENTARIO 
DOCUMENTAL - FUID. 
En caso de que no se pueda llevar a cabo esta actividad, se informara 
mediante oficio o e-mail, al jefe inmediato del servidor público notificado, 
para que asigne nueva fecha, hora y lugar de entrega del inventario 
Documental. 

Jefe Unidad 
Académico- 
Administrativa, 
servidor                        
público                                          

Comunicación oficial o 
e-mail de 
programación. 

3. Comunicar reporte de 
incumplimiento 

La oficina de Talento Humano informara a la oficina de control interno 
disciplinario, que el servidor público notificado no dio cumplimiento al 
procedimiento AP-THU-PR-17 RECIBO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS 
DE ARCHIVO POR INVENTARIO, EN LOS CARGOS ACADÉMICO-
ADMINISTRATIVOS dentro del término de 30 días hábiles una vez 
notificados de la novedad administrativa. 

Talento Humano Comunicación oficial 

 

 
 
 
 
 
4. 

 
Recibo y entrega del 
inventario documental 

 
En la fecha programada, el servidor público entregará los documentos 
de archivo, mediante los Formatos AP-GDC-FO-07 FORMATO UNICO 
DE INVENTARIO DOCUMENTAL – FUID totalmente diligenciados. 
 
A su jefe inmediato en presencia del Líder de Sistema Gestión Documental 
o su delegado. Y se remiten a la Oficina de Talento Humano. 

 

Jefe Unidad 
Académico- 
Administrativa y 
servidor público 
responsable 

 
Líder de Área de 
Gestión Documental 
o su delegado. 

AP-GDC-FO-07 
FORMATO UNICO DE 
INVENTARIO 
DOCUMENTAL – 
FUID 
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  5. 

Recepción de los 
documentos.  

Una vez recibidos los formatos se organizan en la carpeta de control de 
recibo y entrega de documentos de archivo, los inventarios con sus 
respectivos soportes o anexos.  

 Unidades 
Administrativas 
  

 

Carpeta control de 
recibo y entrega de los 
documentos de archivo 
por inventario. 

 
6.2. RECIBO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO POR INVENTARIO, EN CASO DE ABANDONO O SITUACIÓN DE FUERZA MAYOR, EN              
LOS CARGOS ACADÉMICO-ADMINISTRATIVOS 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

1. 
Comunicar reporte de 
incumplimiento 

Mediante oficio se informará a la oficina de control disciplinario interno, 
sobre los servidores públicos notificados que no dieron cumplimiento al 
procedimiento AP-THU-PR-17 RECIBO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS 
DE ARCHIVO POR INVENTARIO, EN LOS CARGOS ACADÉMICO-
ADMINISTRATIVOS dentro del término de 30 días hábiles una vez 
notificados de la novedad administrativa. 

Jefe Unidad 
Académico- 
Administrativa/ jefe 
Oficina de control 
interno Disciplinario. 
  

Comunicación oficial 
de reporte o e-mail. 

 
2. 

El jefe de la unidad 
administrativa 
designará al 
funcionario o 
colaborador para que 
levante y o verifique y 
coteje la 
documentación   

El funcionario o colaborador de la unidad administrativa designado, será 
el responsable de entregar el inventario de los documentos y archivos 
existentes, informando la fecha, hora y lugar de ejecución del mismo. 

Funcionario y/o 
colaborador/Oficina 
de Talento Humano/ 
jefe de la Unidad 
académico- 
administrativa. 

AP-GDC-FO-07 
FORMATO UNICO DE 
INVENTARIO 
DOCUMENTAL – FUID 
 

 
 
 
 

 
3. 

Recibo y entrega del 
inventario documental 

En fecha programada, el servidor público o colaborador designado 
entregará los documentos a quien recibe el cargo, mediante AP-GDC-
FO-07 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL – FUID, a 
su jefe inmediato en presencia del Líder de Área de Gestión Documental o 
su delegado y el representante de la oficina de Talento Humano. 
En caso de que el servidor público designado no entregue a cabalidad 
los documentos de archivo de su responsabilidad, se consignara en el 
formato AP-GDC-FO-07 FORMATO UNICO DE INVENTARIO 
DOCUMENTAL – FUID para los ajustes pertinentes y posterior firma de 
recibido y/o entrega a satisfacción. 

Funcionario y/o 
colaborador/Oficina 
de Talento Humano/ 
jefe de la Unidad 
académico- 
administrativa.  

AP-GDC-FO-07 
FORMATO UNICO DE 
INVENTARIO 
DOCUMENTAL – FUID 
firmado a satisfacción 
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  Archivo de 
documentación 

Se recopila, organiza y consigna en la carpeta de control de recibo y 
entrega de documentos de archivo, los registros con sus respectivos 
soportes o anexos en la carpeta control de recibo y entrega de los 
documentos de archivo por inventario. 

Jefe de la Unidad 
académico- 
administrativa.   

Inventarios en Formato 
FUID. 

 
 

1. 7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

Comunicación oficial de vinculación, traslado y/o retiro. 

Comunicación oficial o e-mail de programación. 

Comunicación oficial 

AP-GDC-FO-07 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID 
Carpeta control de recibo y entrega de los documentos de archivo por inventario. 

Comunicación oficial de reporte o e-mail. 

Inventario en formato FUID 
 
 

8. OBSERVACIONES 
 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 
VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

1 EV-CAL-FO-17 marzo 14 de 2025 Creación del Documento 

 
 

 
 

ELABORO REVISO APROBÓ 

 
 
    RAMÒN EDUARDO BAUTISTA OVIEDO 

 Jefe Talento Humano (e)   
 

 
 

ERIKA FERNANDA HERRERA RAMIREZ 

Profesional de Apoyo 

 
 

MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA 
Representante de la Dirección 

 

https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/15.AP-GDC-GESTION-DOCUMENTAL/AP-GDC-FO-07%20FORMATO%20UNICO%20DE%20INVENTARIO%20DOCUMENTAL%20-%20FUID.pdf

