
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

4202000OFICINA ASESORA DE PLANEACION

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

7 169 ACCIONES
CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y
DE MEJORA

ACCIONES
CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y DE
MEJORA - ACCIONES
CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y DE
MEJORA

23 05 2019 30 10 2018 AC.A.A.A.1A 1 X1 FISICO X

4 3 ACTAS ACTAS DE COMITÉ DE
AUTOCONTROL - ACTAS
DE COMITÉ DE
AUTOCONTROL

AG.A.A.1.11 1 X0 FISICO X

56 3 ACTAS ACTAS SUBCOMITÉ DE
AUTOCONTROL - ACTAS
SUBCOMITÉ DE
AUTOCONTROL DE LOS
MESES DE ENERO A
DICIEMBRE DE 2018

06 02 2018 19 12 2018 AG.A.A.1.31 3 X68 FISICO X

22 11 ANTEPROYECTO
DE
PRESUPUESTO

LIBRO PRESUPUESTAL -
LIBRO PRESUPUESTAL
VIGENCIA 2019 DE LA
SECRETARIA GENERAL
- ALCALDÍA MAYOR DE
BOGOTÁ D.C

08 10 2018 08 10 2018 AG.A.A.1.11 1 X40 FISICO X

5 11 ANTEPROYECTO
DE
PRESUPUESTO

ANTEPROYECTO DE
INVERSIÓN 2018 -
ANTEPROYECTO DE
INVERSIÓN 2018

AG.A.A.1.21 2 X0 FISICO X

57 16 AUDITORIAS Y
VISITAS

CERTIFICACIÓN
AUDITORIA DE CALIDAD
- CERTIFICACIÓN
AUDITORIA DE CALIDAD

10 12 2018 14 12 2018 AG.A.A.1.11 1 X44 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

2210111OFICINA ASESORA DE PLANEACION

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

AUDITORIAS Y
VISITAS

DE LA SECRETARIA
GENERAL DE LA
ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

27 55 DERECHO DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN - DERECHOS
DE PETICIÓN

28 02 2018 13 03 2018 AG.A.A.3.53 5 X9 FISICO X

28 55 DERECHO DE
PETICION

PROPOSICIONES -
PROPOSICIONES

22 10 2018 AG.A.A.3.63 6 X11 FISICO X

39 170 ELABORACION,
MODIFICACION
Y/O ANULACION
DE
DOCUMENTOS

METODOLOGÃAS-
OTROS DOCUMENTOS -
METODOLOGÃAS-
OTROS DOCUMENTOS

30 10 2018 AC.A.A.1.51 5 X108 FISICO X

4 89 INFORMES INFORMES
ORGANISMOS DE
CONTROL - INFORMES
ORGANISMOS DE
CONTROL

26 02 2019 AG.A.A.A.4A 4 X2 FISICO X

6 89 INFORMES INFORME ORGANISMOS
DE CONTROL-
VEEDURIA - INFORME
ORGANISMOS DE
CONTROL-VEEDURIA

13 02 2018 AG.A.A.1.31 3 X5 FISICO X

9 89 INFORMES PLAN ANUAL DE
CONTRALORIA - PLAN
ANUAL DE
CONTRALORIA

12 01 2018 AC.A.A.1.61 6 X4 FISICO X

11 89 INFORMES INFORME DE GESTIÓN -
INFORMES DE GESTIÓN

26 01 2018 AG.A.A.2.22 2 X10 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

2210111OFICINA ASESORA DE PLANEACION

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

7 94 INVENTARIOS INVENTARIO DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES -
INVENTARIO DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

10 01 2018 15 02 2018 AG.A.A.1.41 4 X30 FISICO X

8 94 INVENTARIOS INVENTARIO
DOCUMENTAL -
INVENTARIO
DOCUMENTAL

08 03 2018 AG.A.A.1.51 5 X3 FISICO X

2 119 PETICIONES,
QUEJAS,
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

DERECHO DE PETICION
- DERECHO DE
PETICION

02 01 2018 AG.A.A.A.2A 2 X2 FISICO X

3 119 PETICIONES,
QUEJAS,
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

PROPOSICIONES_ -
PROPOSICIONES_

26 02 2019 AC.A.A.A.3A 3 X4 FISICO X

1 121 PLANES AUDITORIA Y VISITAS
INTERNAS_ - AUDITORIA
Y VISITAS INTERNAS

26 02 2019 AG.A.A.A.1A 1 X2 FISICO X

58 121 PLANES PLAN DE ACCIÓN
FORMULACIÓN DE
INDICADORES 2019 -
PLAN DE ACCIÓN
FORMULACIÓN DE
INDICADORES 2019

20 12 2018 21 12 2018 AG.A.A.1.11 1 X131 FISICO X

54 121 PLANES PLAN ESTRATÉGICO DE
TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN - PLAN
ESTRATÉGICO DE

07 12 2018 07 12 2018 AG.A.A.1.11 1 X80 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

2210111OFICINA ASESORA DE PLANEACION

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

PLANES TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN

2 121 PLANES PLAN DE RENDICIÓN DE
CUENTAS - CONTIENE
LOS PLANES DE
GESTIÓN

26 01 2018 13 03 2018 AG.A.A.1.71 7 X121 FISICO X

10 121 PLANES PLAN DE ACCIÓN - PLAN
DE ACCIÓN

28 08 2018 05 04 2018 AG.A.A.2.12 1 X64 FISICO X

5 131 PROYECTOS PROYECTO DE
INVERSIÓN 1090 -
PROYECTO DE
INVERSIÓN 1090

26 02 2019 AG.A.A.A.6A 6 X5 FISICO X

6 131 PROYECTOS PROYECTOS DE
INVERSIÃ¿N-1125 -
PROYECTOS DE
INVERSIÃ¿N-1125

01 08 2019 29 12 2018 AC.A.A.A.9A 9 X185 FISICO X

23 131 PROYECTOS PROYECTOS DE
INVERSIÓN 1090 -
PROYECTOS DE
INVERSIÓN 1090

28 08 2018 28 08 2018 AG.A.A.3.13 1 X2 FISICO X

24 131 PROYECTOS PROYECTOS DE
INVERSIÓN 1143 -
PROYECTOS DE
INVERSIÓN 1143

29 06 2018 29 06 2018 AG.A.A.3.23 2 X1 FISICO X

25 131 PROYECTOS PROYECTOS DE
INVERSIÓN 1111 -
PROYECTOS DE
INVERSIÓN 1111

04 05 2018 04 05 2018 AG.A.A.3.33 3 X1 FISICO X

26 131 PROYECTOS PROYECTOS DE
INVERSIÓN 1125 -
PROYECTOS DE

03 01 2018 11 07 2018 AG.A.A.3.43 4 X190 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

2210111OFICINA ASESORA DE PLANEACION

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

PROYECTOS INVERSIÓN 1125

12 151 SISTEMA DE
CONTROL
INTERNO - MECI

SISTEMA DE CONTROL
INTERNO MECI
RIESGOS - SISTEMA DE
CONTROL INTERNO
MECI RIESGOS

02 05 2018 AG.A.A.2.32 3 X9 FISICO X

35 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

COMUNICACIONES -
SGC -
COMUNICACIONES -
SGC

29 01 2019 12 12 2018 AG.A.A.1.11 1 X24 FISICO X

43 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

PROCEDIMIENTOS
VIGENTES 2018 -
PROCEDIMIENTOS
VIGENTES 2018

02 11 2018 AG.A.A.1.11 1 X207 FISICO X

29 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

GUIAS VIGENTES - GS-
004  /  GS- 038

29 10 2018 AG.A.A.1.11 1 X262 FISICO X

49 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

PROCEDIMIENTOS
OBSOLETOS -
ANULADOS 2018 -
PROCEDIMIENTOS
OBSOLETOS -
ANULADOS 2018

06 11 2018 AG.A.A.1.11 1 X195 FISICO X

42 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

SOLICITUD
ELABORACIÓN,
MODIFICACIÓN Y/O
ANULACIÓN DE
DOCUMENTOS -
SOLICITUD
ELABORACIÓN,

30 10 2018 AG.A.A.1.11 1 X125 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

2210111OFICINA ASESORA DE PLANEACION

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

SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

MODIFICACIÓN Y/O
ANULACIÓN DE
DOCUMENTOS

44 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

PROCEDIMIENTOS
VIGENTES 2018 -
PROCEDIMIENTOS
VIGENTES 2018

02 11 2018 AG.A.A.1.21 2 X267 FISICO X

30 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

GUIAS VIGENTES -
GUIAS VIGENTES

29 10 2018 AG.A.A.1.21 2 X179 FISICO X

36 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

CARACTERIZACIÓN DE
PROCESOS VIGENTES -
PO - CARACTERIZACIÓN
DE PROCESOS
VIGENTES - PO

29 10 2018 AG.A.A.1.21 2 X145 FISICO X

50 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

CARACTERIZACIÓN DE
PROCESOS
OBSOLETOS -
ANULADOS 2018 -
CARACTERIZACIÓN DE
PROCESOS
OBSOLETOS -
ANULADOS 2018

06 11 2018 AG.A.A.1.21 2 X31 FISICO X

45 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

PROCEDIMIENTOS
VIGENTES -
PROCEDIMIENTOS
VIGENTES

02 11 2018 AG.A.A.1.31 3 X271 FISICO X

37 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

INSTRUCTIVOS
VIGENTES -
INSTRUCTIVOS
VIGENTES

29 10 2018 AG.A.A.1.31 3 X81 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

2210111OFICINA ASESORA DE PLANEACION

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

31 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

GUIAS VIGENTES -
GUIAS VIGENTES

29 10 2018 AG.A.A.1.31 3 X71 FISICO X

51 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

MANUALES GUÍAS
ANULADAS Y
OBSOLETAS 2018 -
MANUALES GUÍAS
ANULADAS Y
OBSOLETAS 2018

06 11 2018 AG.A.A.1.31 3 X0 FISICO X

38 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

METODOLOGIAS-
OTROS DOCUMENTOS -
METODOLOGIAS-
OTROS DOCUMENTOS

29 10 2018 AG.A.A.1.41 4 X214 FISICO X

52 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

METODOLOGÍAS-
OTROS DOCUMENTOS
OBSOLETOS Y
ANULADOS-2018 -
METODOLOGÍAS-
OTROS DOCUMENTOS
OBSOLETOS Y
ANULADOS-2018

06 11 2018 AG.A.A.1.41 4 X26 FISICO X

46 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

PROCEDIMIENTOS
VIGENTES -
PROCEDIMIENTOS
VIGENTES

02 11 2018 AG.A.A.1.41 4 X280 FISICO X

32 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

MANUALES VIGENTES -
MANUALES VIGENTES

29 10 2018 AG.A.A.1.41 4 X245 FISICO X

47 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

PROCEDIMIENTOS
VIGENTES -
PROCEDIMIENTOS

02 11 2018 AG.A.A.1.51 5 X226 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

2210111OFICINA ASESORA DE PLANEACION

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

SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

VIGENTES

33 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

MANUALES VIGENTES -
MANUALES VIGENTES

29 10 2018 AG.A.A.1.51 5 X200 FISICO X

40 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

SOLICITUD DE
ELABORACIÓN,
MODIFICACIÓN Y/O
ANULACIÓN DE
DOCUMENTOS -
SOLICITUD DE
ELABORACIÓN,
MODIFICACIÓN Y/O
ANULACIÓN DE
DOCUMENTOS

30 10 2018 AG.A.A.1.61 6 X108 FISICO X

34 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

MANUALES VIGENTES -
MANUALES VIGENTES

29 10 2018 AG.A.A.1.61 6 X107 FISICO X

48 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

PROCEDIMIENTOS
VIGENTES -
PROCEDIMIENTOS
VIGENTES

02 11 2018 AG.A.A.1.61 6 X86 FISICO X

41 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

SOLICITUD
ELABORACIÓN,
MODIFICACIÓN Y/O
ANULACIÓN DE
DOCUMENTOS -
SOLICITUD
ELABORACIÓN,
MODIFICACIÓN Y/O

30 10 2018 AG.A.A.1.71 7 X212 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

2210111OFICINA ASESORA DE PLANEACION

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

SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

ANULACIÓN DE
DOCUMENTOS

13 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

ACCIONES
CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y DE
MEJORA - ACCIONES
CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y DE
MEJORA

25 05 2018 AG.A.A.2.42 4 X20 FISICO X

14 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

ANÁLISIS DE
TENDENCIAS Y NO
CONFORMIDADES -
ANÁLISIS DE
TENDENCIAS Y NO
CONFORMIDADES

09 01 2018 02 05 2018 AG.A.A.2.52 5 X147 FISICO X

15 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

CONTROL Y
DISTRIBUCIÓN DE
COPIAS - CONTROL Y
DISTRIBUCIÓN DE
COPIAS

29 01 2018 28 02 2018 AG.A.A.2.62 6 X13 FISICO X

20 154 SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

ENCUESTAS DE
SATISFACCIÓN -
ENCUESTAS DE
SATISFACCIÓN

23 03 2018 24 04 2018 AG.A.A.4.14 1 X120 FISICO X

8 155 SISTEMA DE
INFORMACION

REGISTROS DE
ASISTENCIA -
REGISTROS DE
ASISTENCIA

19 01 2018 06 12 2018 AG.A.A.A.1A 1 X21 FISICO X

9 155 SISTEMA DE
INFORMACION

ACTAS DE REUNIÓN Y
REGISTROS DE

01 08 2018 08 10 2018 AC.A.A.A.1A 1 X200 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

2210111OFICINA ASESORA DE PLANEACION

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

SISTEMA DE
INFORMACION

ASISTENCIA SIG-
AGOSTO-OCTUBRE -
REGISTROS DE
ASISTENCIA

10 155 SISTEMA DE
INFORMACION

ACTAS DE REUNIÓN Y
REGISTROS DE
ASISTENCIA SIG-
OCTUBRE Y
NOVIEMBRE -
REGISTROS DE
ASISTENCIA

09 10 2018 30 11 2018 AC.A.A.A.1A 1 X200 FISICO X

11 155 SISTEMA DE
INFORMACION

ACTAS DE REUNIÓN Y
REGISTROS DE
ASISTENCIA SIG-
NOVIEMBRE-DICIEMBRE
- ACTAS DE REUNIÓN Y
REGISTROS DE
ASISTENCIA SIG-
NOVIEMBRE-DICIEMBRE

30 11 2018 24 12 2018 AC.A.A.A.1A 1 X86 FISICO X

16 155 SISTEMA DE
INFORMACION

ACTAS DE REUNIÓN Y
REGISTROS DE
ASISTENCIA ENERO,
FEBRERO Y MARZO -
ACTAS DE REUNIÓN Y
REGISTROS DE
ASISTENCIA

02 01 2018 AG.A.A.3.13 1 X106 FISICO X

17 155 SISTEMA DE
INFORMACION

ACTAS DE REUNIÓN Y
REGISTROS DE
ASISTENCIA - ABRIL -
ACTAS DE REUNIÓN Y
REGISTROS DE

02 04 2018 30 04 2018 AG.A.A.3.23 2 X159 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

2210111OFICINA ASESORA DE PLANEACION

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

SISTEMA DE
INFORMACION

ASISTENCIA

18 155 SISTEMA DE
INFORMACION

ACTAS DE REUNIÓN Y
REGISTROS DE
ASISTENCIA SIG- MAYO
- ACTAS DE REUNIÓN Y
REGISTROS DE
ASISTENCIA SIG- MAYO

28 08 2018 31 05 2018 AG.A.A.3.33 3 X142 FISICO X

19 155 SISTEMA DE
INFORMACION

ACTAS DE REUNIÓN Y
REGISTROS DE
ASISTENCIA- JUNIO-
JULIO DE 2018 - ACTAS
DE REUNIÓN Y
REGISTROS DE
ASISTENCIA- JUNIO-
JULIO DE 2018

28 08 2018 31 07 2018 AG.A.A.3.43 4 X259 FISICO X

55 156 SISTEMA
INTEGRADO DE
GESTION

ACTAS DE COMITE
DIRECTIVO_ - ACTAS DE
COMITE DIRECTIVO

08 11 2018 18 12 2018 AG.A.A.1.51 5 X53 FISICO X

3 156 SISTEMA
INTEGRADO DE
GESTION

ACTA COMITÉ
DIRECTIVO SIG - Actas
de Comité  Sistema
Integrado de Gestión

29 01 2018 20 02 2018 AG.A.A.4.14 1 X183 FISICO X

1 156 SISTEMA
INTEGRADO DE
GESTION

ACTA COMITÉ
DIRECTIVO SIG - ACTA
COMITÉ DIRECTIVO SIG

06 03 2018 15 05 2018 AG.A.A.4.24 2 X54 FISICO X

21 156 SISTEMA
INTEGRADO DE
GESTION

ACTA COMITÉ
DIRECTIVO SIG - ACTAS
DEL COMITÉ DIRECTIVO

05 06 2018 AG.A.A.4.34 3 X31 FISICO X

53 156 SISTEMA
INTEGRADO DE

ACTA COMITÉ
DIRECTIVO SIG - Actas

21 09 2018 30 10 2018 AG.A.A.4.44 4 X30 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

2210111OFICINA ASESORA DE PLANEACION

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

GESTION de Comité Directivo
Secretaria General

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


