
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

4211000DIRECCION DISTRITAL DE DESARROLLO

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

1 3 ACTAS ACTAS DEL SUBCOMITE
DE AUTOCONTROL -
ACTAS DE SUBCOMITE
DE AUTOCONTROL N 1-
2-3-4-5-6-7

19 01 2017 27 12 2017 AG.A.A.1.11 1 X69 FISICO X

2 89 INFORMES INFORMES A
ORGANISMOS DE
CONTROL
CONTRALORIA -
RESPUESTA HALLAZGO
INFORME PRELIMINAR
FACTOR
PRESUPUESTAL Y
CONTABLE

24 04 2017 24 04 2017 AG.A.A.1.21 2 X9 FISICO X

3 89 INFORMES INFORMES DE GESTION
- INFORME DE GSTIÃ¿N
31 DE JULIO 2017

18 07 2017 11 10 2017 AG.A.A.1.31 3 X6 FISICO X

15 89 INFORMES INDICE DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL -
COMUNICACIONES
INDICE DE
DESARROLLO
INSTITUCIOBAL (
CAMBIAR DE ESTA
CARPETA EL NUMERO Y
DE CAJA PARA QUE
ESTE CON EL
CONSECUTIVO DE LA
DIRECCION )

15 03 2017 29 06 2017 AG.A.A.1.41 4 X108 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

16 89 INFORMES INDICE DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL -
COMUNICACIONES
INDICE DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL
(CAMBIAR LA
NUMERACION DE ESTA
CARPETA  Y CAJA PARA
Q SIGA EL
CONSECUTIVO DE LA
DIRECCION)

05 07 2017 26 10 2017 AG.A.A.1.51 5 X152 FISICO X

6 119 PETICIONES,
QUEJAS,
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

COMUNICACIONES
OFICIALES DE
PETICIONES QUEJAS Y
RECLAMOS -
COMUNICACIONES
OFICIALES DE
PETICIONES QUEJAS Y
RECLAMOS

06 03 2017 21 11 2017 AG.A.A.1.61 6 X17 FISICO X

5 129 PROPUESTAS COMUNICACIONES
OFICIALES DE LA
POLITICA PUBLICA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL -
DOCUMENTO TÉCNICO
DE SOPORTE  DE LA
POLITICA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

26 12 2017 26 12 2017 AG.A.A.2.12 1 X9 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



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

4211000DIRECCION DISTRITAL DE DESARROLLO

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
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4 129 PROPUESTAS COMUNICACIONES
OFICIALES DE LA
POLITICA PUBLICA DE
LA MUJER - CORREOS
ELECTRONICOS -
COMUNICACIONES
OFICIALES SOBRE LA
POLITICA PUBLICA DE
LA MUJER

12 01 2017 28 11 2017 AG.A.A.2.22 2 X71 FISICO X

22 129 PROPUESTAS POLITICA PUBLICA DE
TRANSPARENCIA
INTEGRIDAD Y NO
TOLERANCIA CON LA
CORRUPCION -
PLANILLLAS POLITICA
PUBLICA DE
TRANSPARENCIA
INTEGRIDAD Y NO
TOLERANCIA CON LA
CORRUPCION

16 01 2017 24 11 2017 AG.A.A.2.32 3 X35 FISICO X

7 129 PROPUESTAS COMUNICACIONES
OFICIALES CONCEPTOS
TECNICOS -
COMUNICACIONES
OFICIALES CONCEPTOS
TECNICOS

20 01 2017 18 05 2017 AG.A.A.2.42 4 X209 FISICO X

8 129 PROPUESTAS COMUNICACIONES
OFICIALES CONCEPTOS
TECNICOS -
COMUNICACIONES
OFICIALES CONCEPTOS

31 05 2017 30 10 2017 AG.A.A.2.52 5 X182 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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N.P
O.A.G
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PROPUESTAS TECNICOS

9 129 PROPUESTAS COMUNICACIONES
OFICIALES CONCEPTOS
TÉCNICOS -
COMUNICACIONES
OFICIALES CONCEPTOS
TÉCNICOS

30 10 2017 06 12 2017 AG.A.A.2.62 6 X136 FISICO X

10 129 PROPUESTAS COMUNICACIONES
OFICIALES CONCEPTOS
TÉCNICOS -
COMUNICACIONES
OFICIALES CONCEPTOS
TÉCNICOS

20 11 2017 26 12 2017 AG.A.A.2.72 7 X161 FISICO X

11 129 PROPUESTAS INSTANCIAS DE
COORDINACIÓN -
INSTANCIAS DE
COORDINACIÓN BANCO
CONCEPTOS TÉCNICOS

01 02 2017 13 07 2017 AG.A.A.3.13 1 X13 FISICO X

12 129 PROPUESTAS COMUNICACIONES
OFICIALES
TELETRABAJO -
COMUNICACIONES
OFICIALES   CARPETA
PRESENTACIÓN PILOTO
TELE TRABAJO

09 02 2017 02 11 2017 AG.A.A.3.23 2 X194 FISICO X

13 129 PROPUESTAS COMUNICACIONES
OFICIALES
TELETRABAJO -
COMUNICACIONES
OFICIALES

02 11 2017 30 12 2017 AG.A.A.3.33 3 X57 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
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T.P
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PROPUESTAS TELETRABAJO

14 129 PROPUESTAS COMUNICACIONES
OFICIALES
RACIONALIZACIÓN
INSTANCIAS -
COMUNICACIONES
OFICIALES
RACIONALIZACIÓN
INSTANCIAS

26 01 2017 01 12 2017 AG.A.A.3.43 4 X143 FISICO X

17 129 PROPUESTAS INSTANCIAS DE
COORDINACION  SOFIA
MUJER -
COMUNICACIONES
OFICIALES SECTOR
MUJER   SISTEMA SOFIA
UTA MUJER

24 01 2017 25 10 2017 AG.A.A.3.53 5 X22 FISICO X

18 129 PROPUESTAS INSTANCIAS DE
COORDINACIÃ¿N
CONSEJO LOCALES  Y
DE GOBIERNOS -
INSTANCIAS DE
COORDINACIÃ¿N
CONSEJO LOCALES  Y
DE GOBIERNOS

24 03 2017 29 11 2017 AG.A.A.3.63 6 X26 FISICO X

19 129 PROPUESTAS COMISIONN
INTERSECTORIAL UTA
MUJERES -
COMUNICACIONES
OFICIALES  COMISION
INTERSECTORIAL

16 02 2017 11 12 2017 AG.A.A.4.14 1 X39 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
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I

A.C.E
T.P
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Apertura Conformación Expedientes
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N.P
O.A.G

E.A
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B
D

MA
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Material Agregado
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R
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20 129 PROPUESTAS COMUNICACIONES
OFICIALES  COMISIÓN
DISTRITAL DE
SISTEMAS -
COMUNICACIONES
OFICIALES  COMISIÓN
DISTRITAL DE
SISTEMAS

22 05 2017 19 12 2017 AG.A.A.4.24 2 X83 FISICO X

23 129 PROPUESTAS COMITES
INTERINSTITUCIONALES
- INVITACIONES  ALA
SESION DE LOS
COMITES
INTERINSTITUCIONAL
DE EDUCACION Y
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

11 04 2017 11 05 2017 AG.A.A.4.34 3 X2 FISICO X

21 129 PROPUESTAS POLITICAS -
CONCEPTOS TECNICO-
INSTANCIAS DE
COORDINACION- - LA
CAJA CONTIENE 14 CD

14 02 2017 05 06 2016 AG.A.A.5.15 1 X14 MAGNETI 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


