
FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARÍA GENERAL DE LA ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ
SECRETARÍA GENERAL DE LA ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ

COD:

OBJETO DEL INVENTARIO
I A.C.E T.P N.P O.A.G E.A

ARCHIVO CENTRAL - REGISTRO DE ENTRADA
ddmmaaaa No. Transferencia

2212300SUBDIRECCION OPERATIVA

NÚMERO
DE

ORDEN

CÓDIGO
SERIE,

SUBSERIE

NOMBRE DE LA
SERIE,

SUBSERIE O
ASUNTO

DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS

INICIAL FINAL

DD MMYYYY DD MMYYYY

UNIDAD DE CONSERVACIÓN

CAJA CARPETATOMO OTRO

SIGNATURA
TOPOGRÁFICA

(AC)

INDICADORES
DE DETERIORO

B D MA

SEGURIDAD

G R

NOTASNO.
FOLIOS SOPORTE

FRECUENCIA
DE

CONSULTA

A M B N

2 3 ACTAS ACTAS DE GRUPO
PRIMARIO 2018 - LA
CARPETA CONTIENE
DOCUMENTOS  ACTAS
DE GRUPO PRIMARIO
DE LOS MESES ENERO
A JUNIO 2018

17 01 2018 15 06 2018 AC.A.A.1.11 1 X218 FISICO X

3 3 ACTAS ACTAS DE GRUPO
PRIMARIO 2018 - LA
CARPETA CONTIENE
DOCUMENTOS  ACTAS
DE GRUPO PRIMARIO
DE LOS MESES JUNIO A
FEBRERO 2019

15 06 2018 11 02 2019 AC.A.A.1.21 2 X223 FISICO X

1 3 ACTAS ACTAS DEL SUBCOMITE
AUTOCONTROL 2016 -
LA CARPETA CONTIENE
ACTAS DEL SUBCOMITE
AUTOCONTROL DE LOS
MARZO A NOVIEMBRE
2018

09 03 2018 07 11 2018 AC.A.A.1.31 3 X109 FISICO X

4 22 CANALES CANAL PRESENCIAL -
FERIA DE SERVICIO AL
CIUDADANO 2018 - LA
CARPETA CONTIENE
DOCUMENTO CANAL
PRESENCIAL -FERIA DE
SERVICIO AL
CIUDADANO -  DE LOS
MESES ENERO A
MARZO 2018

17 01 2018 07 03 2018 AC.A.A.1.41 4 X207 FISICO X

ELABORADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

ENTREGADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

RECIBIDO POR

FRECUENCIA CONSULTA

AG
AC

A
B

Archivo de Gestión
Archivo Central - Diligenciar para Transferencia

Alta
Baja

M Media
N Ninguna

CONVENCIONES

OBJETO DEL INVENTARIO
I

A.C.E
T.P

Inventario Inicial
Apertura Conformación Expedientes
Transferencia Primarias

N.P
O.A.G

E.A

Entrega de archivo por Novedad Personal
Organización Archivo de Gestión
Entrega de Archivo (Fusión, Supresión, Creación Dependencias)

INDICADORES DE
B
D

MA

Biológico
Desgarros
Material Agregado

SEGURIDAD
G
R

General
Reservado
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FRECUENCIA
DE

CONSULTA

A M B N

5 22 CANALES CANAL PRESENCIAL -
FERIA DE SERVICIO AL
CIUDADANO 2017 - LA
CARPETA CONTIENE
DOCUMENTOS CANAL
PRESENCIAL -FERIA DE
SERVICIO AL
CIUDADANO DEL MES
DE MARZO 2018

15 03 2018 15 03 2018 AC.A.A.1.51 5 X155 FISICO X

6 22 CANALES CANAL PRESENCIAL -
FERIA DE SERVICIO AL
CIUDADANO 2018 - LA
CARPETA CONTIENE
DOCUMENTOS CANAL
PRESENCIAL -FERIA DE
SERVICIO AL
CIUDADANO DEL MES
DE ABRIL 2018

26 04 2018 26 04 2016 AC.A.A.1.61 6 X120 FISICO X

7 22 CANALES CANAL PRESENCIAL -
FERIA DE SERVICIO AL
CIUDADANO 2018 - LA
CARPETA CONTIENE
DOCUMENTOS CANAL
PRESENCIAL -FERIA DE
SERVICIO AL
CIUDADANO DEL MES
DE ABRIL 2018

28 06 2018 28 06 2018 AC.A.A.2.12 1 X140 FISICO X

8 22 CANALES CANAL PRESENCIAL -
FERIA DE SERVICIO AL
CIUDADANO 2018 - LA
CARPETA CONTIENE

09 08 2018 09 08 2018 AC.A.A.2.22 2 X138 FISICO X

ELABORADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

ENTREGADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

RECIBIDO POR

FRECUENCIA CONSULTA

AG
AC

A
B

Archivo de Gestión
Archivo Central - Diligenciar para Transferencia

Alta
Baja

M Media
N Ninguna

CONVENCIONES

OBJETO DEL INVENTARIO
I

A.C.E
T.P

Inventario Inicial
Apertura Conformación Expedientes
Transferencia Primarias

N.P
O.A.G

E.A

Entrega de archivo por Novedad Personal
Organización Archivo de Gestión
Entrega de Archivo (Fusión, Supresión, Creación Dependencias)

INDICADORES DE
B
D

MA

Biológico
Desgarros
Material Agregado

SEGURIDAD
G
R
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FRECUENCIA
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CANALES DOCUMENTOS CANAL
PRESENCIAL -FERIA DE
SERVICIO AL
CIUDADANO DEL MES
DE AGOSTO  2018

9 22 CANALES CANAL PRESENCIAL -
FERIA DE SERVICIO AL
CIUDADANO 2018 - LA
CARPETA CONTIENE
DOCUMENTOS CANAL
PRESENCIAL -FERIA DE
SERVICIO AL
CIUDADANO DEL MES
DE AGOSTO  2018

23 08 2010 23 08 2018 AC.A.A.2.32 3 X152 FISICO X

10 22 CANALES CANAL PRESENCIAL -
FERIA DE SERVICIO AL
CIUDADANO 2018 - LA
CARPETA CONTIENE
DOCUMENTOS CANAL
PRESENCIAL -FERIA DE
SERVICIO AL
CIUDADANO DEL MES
DE SEPTIEMBRE  2018

20 09 2018 26 09 2018 AC.A.A.2.42 4 X108 FISICO X

11 22 CANALES CANAL PRESENCIAL -
FERIA DE SERVICIO AL
CIUDADANO 2018 - LA
CARPETA CONTIENE
DOCUMENTOS CANAL
PRESENCIAL -FERIA DE
SERVICIO AL
CIUDADANO DEL MES

11 10 2018 11 10 2018 AC.A.A.2.52 5 X129 FISICO X

ELABORADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

ENTREGADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

RECIBIDO POR

FRECUENCIA CONSULTA

AG
AC

A
B

Archivo de Gestión
Archivo Central - Diligenciar para Transferencia

Alta
Baja

M Media
N Ninguna
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I

A.C.E
T.P
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O.A.G
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FRECUENCIA
DE

CONSULTA

A M B N

CANALES DE OCTUBRE  2018

12 22 CANALES CANAL PRESENCIAL
RED CADE - CADE
FONTIBON 2018 - LA
CARPETA CONTIENE
DOCUMENTOS CANAL
PRESENCIAL RED CADE
- CADE FONTIBON   DE
LOS MESES JULIO A
AGOSTO 2018

12 07 2018 21 08 2018 AC.A.A.2.62 6 X6 FISICO X

13 22 CANALES CANAL PRESENCIAL
RED CADE - CADE
MUZU 2018 - LA
CARPETA CONTIENE
DOCUMENTOS CANAL
PRESENCIAL RED CADE
- CADE MUZU   DE LOS
MESES MAYO A
NOVIEMBRE 2018

02 05 2018 30 11 2019 AC.A.A.3.13 1 X20 FISICO X

14 22 CANALES CANAL PRESENCIAL
RED CADE -  CADE
SANTA LUCIA 2018 - LA
CARPETA CONTIENE
DOCUMENTOS CANAL
PRESENCIAL RED CADE
- CADE SANTA LUCIA
DEL MES DE
NOVIEMBRE 2018

01 11 2018 01 11 2018 AC.A.A.3.23 2 X3 FISICO X

15 22 CANALES CANAL PRESENCIAL
RED CADE -

15 06 2010 15 06 2018 AC.A.A.3.33 3 X2 FISICO X

ELABORADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

ENTREGADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

RECIBIDO POR

FRECUENCIA CONSULTA

AG
AC

A
B

Archivo de Gestión
Archivo Central - Diligenciar para Transferencia

Alta
Baja

M Media
N Ninguna

CONVENCIONES

OBJETO DEL INVENTARIO
I

A.C.E
T.P
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FRECUENCIA
DE

CONSULTA

A M B N

CANALES SUPERCADE 20 DE
JULIO  2018 - LA
CARPETA CONTIENE
DOCUMENTOS CANAL
PRESENCIAL RED CADE
- SUPERCADE 20 DE
JULIO DEL MES JUNIO
2018

16 22 CANALES CANAL PRESENCIAL
RED CADE -
SUPERCADE  CAD  2018
- LA CARPETA
CONTIENE
DOCUMENTOS CANAL
PRESENCIAL RED CADE
- SUPERCADE  CAD  DE
LOS MESES ENERO A
ABRIL

31 01 2018 23 04 2018 AC.A.A.3.43 4 X20 FISICO X

17 22 CANALES CANAL PRESENCIAL
RED CADE -
SUPERCADE ENGATIVA
- LA CARPETA
CONTIENE
DOCUMENTOS CANAL
PRESENCIAL RED CADE
- SUPERCADE
ENGATIVA   DE LOS
MESES AGOSTO A
OCTUBRE 2018

31 08 2018 28 10 2018 AC.A.A.3.53 5 X20 FISICO X

18 22 CANALES CANAL VIRTUAL -
PORTAL BOGOTA 2018 -

25 01 2018 15 11 2018 AC.A.A.4.14 1 X27 FISICO X

ELABORADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

ENTREGADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

RECIBIDO POR

FRECUENCIA CONSULTA

AG
AC

A
B

Archivo de Gestión
Archivo Central - Diligenciar para Transferencia

Alta
Baja

M Media
N Ninguna

CONVENCIONES

OBJETO DEL INVENTARIO
I

A.C.E
T.P

Inventario Inicial
Apertura Conformación Expedientes
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N.P
O.A.G

E.A
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D
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FRECUENCIA
DE

CONSULTA

A M B N

CANALES LA CARPETA CONTIENE
DOCUMENTOS CANAL
VIRTUAL - PORTAL
BOGOTA DE LOS
MESES DE LOS MESES
ENERO A NOVIEMBRE
2018

19 22 CANALES CANAL VIRTUAL -
PORTAL
CONTRATACIÓN A LA
VISTA  2018 - LA
CARPETA CONTIENE
DOCUMENTOS CANAL
VIRTUAL - PORTAL
CONTRATACIÓN A LA
VISTA  DE LOS MESES
FEBRERO A AGOSTO
2018

09 02 2018 01 08 2018 AC.A.A.4.24 2 X86 FISICO X

21 119 PETICIONES,QUE
JAS, RECLAMOS
(PQR)

PETICIONES,QUEJAS,R
ECLAMOS (PQR) 2018 -
LA CARPETA CONTIENE
DOCUMENTO
PETICIONES,QUEJAS,R
ECLAMOS (PQR) DE LOS
MESES ENERO A
DICIEMBRE 2018

12 01 2018 28 12 2018 AC.A.A.4.34 3 X201 FISICO X

20 121 PLANES PLAN DE
CONTINGENCIA 2018 -
LA CARPETA CONTIENE
DOCUMENTO PLAN DE
CONTINGENCIA-  DEL

14 12 2018 14 12 2018 AC.A.A.4.44 4 X2 FISICO X

ELABORADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

ENTREGADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

RECIBIDO POR

FRECUENCIA CONSULTA

AG
AC

A
B

Archivo de Gestión
Archivo Central - Diligenciar para Transferencia

Alta
Baja

M Media
N Ninguna

CONVENCIONES

OBJETO DEL INVENTARIO
I

A.C.E
T.P

Inventario Inicial
Apertura Conformación Expedientes
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N.P
O.A.G

E.A

Entrega de archivo por Novedad Personal
Organización Archivo de Gestión
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PLANES MES DICIEMBRE 2018

ELABORADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

ENTREGADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

RECIBIDO POR

FRECUENCIA CONSULTA

AG
AC

A
B

Archivo de Gestión
Archivo Central - Diligenciar para Transferencia
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A.C.E
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