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* Entidad productora: Nombre completo de la razén social ejemplo Universidad del Tolima.

= Oficina Productora: Corresponde a la seccién, divisiébn que conserva la documentacion tramitada en
ejercicio de sus funciones.

= Hoja No. de : Consecutivo de cada hoja de la Tabla de Retencién, seguido por el total de hojas de
cada seccion.

= Codigo: Sistema convencional que identifica la divisién o seccién, oficina, la serie y subserie.

= Serie, subserie y Tipos documentales: Se debe escribir el nombre asignado al conjunto de
unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

= 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 anotard ésta. Cuando la documentacion no tenga fecha se anotard s.f.

= Unidad de conservacién: Se consignara el nimero asignado a cada unidad de almacenamiento. En
la columna “otro” se registraran las unidades de conservacion diferentes escribiendo el nombre en la
parte de arriba y debajo la cantidad o el nimero correspondiente.

= Numero de folios: Se anotara el numero total de folios contenido en cada unidad de conservacion
descrita.

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

= Frecuencia de consulta: Se debe consignar si la documentacién registra un indice de consulta alto,
medio, bajo o ninguno; para tal efecto, se tendrdn 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.

= Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas
anteriores.

= 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.

» 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 entreg6.

= 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 recibio.




