
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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

77 ACT-001 ACTAS ACTAS DE
CONCERTACION,
NEGOCIACION Y
SANCION DE
CONTROVERSIAS CON
ORGANIZACIONES DE
EMPLEADOS DE LA
SECRETARIA GENERAL
2019 - ACTAS DE
CONCERTACIÓN,
NEGOCIACIÓN Y
SANCIÓN DE
CONTROVERSIAS CON
ORGANIZACIONES DE
EMPLEADOS DE LA
SECRETARIA GENERAL
2019

22 02 2019 24 07 2019 AG.A.A.0.10 1 X X100 FISICO X

74 ACT-001 ACTAS ACTAS DE SUBCOMITE
DE AUTOCONTROL 2019
- ACTAS DE SUBCOMITE
DE AUTOCONTROL 2019

16 01 2019 05 06 2019 AG.A.A.0.10 1 X X50 FISICO X

75 ACT-001 ACTAS ACTAS DE COMITÉ DE
BIENESTAR E
INCENTIVOS 2019 -
ACTAS DE COMITÉ DE
BIENESTAR E
INCENTIVOS 2019

22 02 2019 13 06 2019 AG.A.A.0.10 1 X X50 FISICO X

76 ACT-001 ACTAS ACTAS DE COMITE DE
CAPACITACION DE 2019
- ACTAS DE COMITE DE
CAPACITACION DE 2019

10 01 2019 23 07 2019 AG.A.A.0.10 1 X X50 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

125 ACT-001 ACTAS ACTAS COMITE DE
BINESTAR E
INCENTIVOS 2016 -
ACTAS COMITE DE
BINESTAR E
INCENTIVOS 2016

27 09 2016 29 09 2016 AG.0.A.1.11 1 X10 FISICO X

126 ACT-001 ACTAS ACTAS SUBCOMITE DE
AUTOCONTROL 2016 -
ACTAS SUBCOMITE DE
AUTOCONTROL

09 02 2016 19 12 2016 AG.A.A.1.11 1 X67 FISICO X

124 ACT-001 ACTAS ACTAS DEL COMITE DE
CONVIVENCIA Y
CONCILIACIÓN
LABORAL 2016 - ACTAS
DEL COMITE DE
CONVIVENCIA Y
CONCILIACIÓN
LABORAL 2016

30 04 2012 19 09 2012 AG.0.A.1.21 2 X30 FISICO X

123 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES
EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO 2016 -
ACTIVIDADES
EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO 2016

21 12 2015 28 06 2016 AG.A.A.1.41 4 X48 FISICO X

122 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DE SALUD
OCUPACIONAL 2016 -
ACTIVIDADES DE SALUD
OCUPACIONAL 2016

10 05 2016 29 07 2016 AG.0.A.1.51 5 X124 FISICO X

121 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DE SALUD
OCUPACIONAL 2016 -
ACTIVIDADES DE SALUD

29 07 2016 20 06 2016 AG.0.A.1.61 6 X28 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

OCUPACIONAL 2016

120 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DE SALUD
OCUPACIONAL 2016 -
ACTIVIDADES DE SALUD
OCUPACIONAL 2016 -
RIESGO PSICOSOCIAL
PARTE 1

10 03 2016 11 05 2016 AG.0.A.2.12 1 X187 FISICO X

118 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DE SALUD
OCUPACIONAL 2016 -
ACTIVIDADES DE SALUD
OCUPACIONAL 2016 -
RIESGO PSICOSOCIAL
PARTE 2

12 05 2016 07 06 2016 AG.0.A.2.22 2 X195 FISICO X

117 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DE SALUD
OCUPACIONAL 2016 -
ACTIVIDADES DE SALUD
OCUPACIONAL 2016 -
RIESGO PSICOSOCIAL
PARTE 3

08 06 2016 28 06 2016 AG.0.A.2.32 3 X168 FISICO X

115 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DE SALUD
OCUPACIONAL 2016 -
ACTIVIDADES DE SALUD
OCUPACIONAL 2016 -
INFORMES ARL
POSITVA

08 02 2016 21 11 2016 AG.0.A.2.42 4 X205 FISICO X

119 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL PLAN
DE CAPACITACIÓN 2016
- ACTIVIDADES DEL
PLAN DE
CAPACITACIÓN 2016 -

13 04 2016 28 04 2016 AG.0.A.2.52 5 X183 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

EVALUACIÓN DE
TRANSFERENCIA

116 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL PLAN
DE CAPACITACIÓN 2016
- ACTIVIDADES DEL
PLAN DE
CAPACITACIÓN 2016 -
EVALUACIÓN DE
TRANSFERENCIA

28 04 2016 04 05 2016 AG.0.A.2.62 6 X181 FISICO X

114 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL PLAN
DE CAPACITACIÓN 2016
- ACTIVIDADES DEL
PLAN DE
CAPACITACIÓN 2016 -
EVALUACIÓN DE
TRANSFERENCIA

05 05 2016 17 06 2016 AG.0.A.3.13 1 X154 FISICO X

113 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL PLAN
DE CAPACITACIÓN 2016
- ACTIVIDADES DEL
PLAN DE
CAPACITACIÓN 2016 -
TEMAS VARIOS

02 02 2016 06 12 2016 AG.0.A.3.23 2 X183 FISICO X

112 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL PLAN
DE CAPACITACIÓN 2016
- ACTIVIDADES DEL
PLAN DE
CAPACITACIÓN 2016 -
TEMAS VARIOS

21 12 2016 04 11 2016 AG.0.A.3.33 3 X49 FISICO X

111 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL PLAN
DE CAPACITACIÓN 2016
- ACTIVIDADES DEL

13 01 2016 11 02 2016 AG.0.A.3.43 4 X135 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

PLAN DE
CAPACITACIÓN 2016 -
TELETRABAJO

110 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL PLAN
DE CAPACITACIÓN 2016
- ACTIVIDADES DEL
PLAN DE
CAPACITACIÓN 2016 -
TELETRABAJO

15 02 2016 23 02 2016 AG.0.A.3.53 5 X131 FISICO X

109 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
VARIAS

22 01 2016 11 05 2016 AG.0.A.3.63 6 X168 FISICO X

108 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
VARIAS

10 06 2016 18 07 2016 AG.0.A.4.14 1 X194 FISICO X

106 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL

09 08 2016 28 10 2016 AG.0.A.4.24 2 X88 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

2016 - ACTIVIDADES
VARIAS

105 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
VARIAS

22 11 2016 22 11 2016 AG.0.A.4.34 3 X168 FISICO X

104 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
VARIAS

19 12 2016 19 12 2016 AG.0.A.4.44 4 X23 FISICO X

103 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
VARIAS

02 12 2016 02 12 2016 AG.0.A.4.54 5 X62 FISICO X

102 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE

02 05 2016 19 10 2016 AG.0.A.4.64 6 X175 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
VARIAS

101 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - GIMNASIO

27 01 2016 02 05 2016 AG.0.A.5.15 1 X154 FISICO X

100 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - DESCANSO
COMPENSADO SEMANA
SANTA

18 02 2016 16 03 2016 AG.0.A.5.25 2 X192 FISICO X

99 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - DESCANSO
COMPENSADO SEMANA
SANTA

16 03 2016 18 03 2016 AG.0.A.5.35 3 X184 FISICO X

98 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL

22 02 2016 22 03 2016 AG.0.A.5.45 4 X201 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

2016 - ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - DESCANSO
COMPENSADO SEMANA
SANTA

96 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - DESCANSO
COMPENSADO SEMANA
SANTA

07 04 2016 07 04 2016 AG.0.A.5.55 5 X145 FISICO X

95 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - DESCANSO
COMPENSADO
DICIEMBRE 2016

06 10 2016 16 12 2016 AG.0.A.5.65 6 X182 FISICO X

97 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL
2016 - DESCANSO

16 12 2016 16 12 2016 AG.0.A.6.16 1 X208 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

COMPENSADO SEMANA
SANTA

78 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

ACTIVIDADES DEL PLAN
DE CAPACITACIÓN 2016
- ACTIVIDADES DEL
PLAN DE
CAPACITACIÓN 2016 -
FOLLETO

AG.0.A.23.223 2 X1 FISICO X

2 001 ACTIVIDADES Y
EJECUCIONES

CDS ARCHIVO DE
GESTIÓN AÑO 2015 -
CDS ARCHIVO DE
GESTIÓN AÑO 2016

01 06 2016 30 06 2016 AG.0.A.24.124 1 X27 MAGNETI X

73 CER-001 CERTIFICACIONE
S

CERTIFICACIONES
LABORALES PARA
BONOS PENSIONALES
2019 -
CERTIFICACIONES
LABORALES PARA
BONOS PENSIONALES
2019

10 01 2019 14 03 2019 AG.A.A.0.1/20 12 X X200 FISICO X

72 CER-001 CERTIFICACIONE
S

CERTIFICACIONES
LABORALES PARA
BONOS PENSIONALES
2019 -
CERTIFICACIONES
LABORALES PARA
BONOS PENSIONALES
2019

15 03 2019 14 08 2019 AG.A.A.0.2/20 22 X X150 FISICO X

71 COM-001 COMISIONES COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019 -
COMISIONES OTRAS

10 01 2019 06 03 2019 AG.A.A.0.1/90 19 X 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

COMISIONES ENTIDADES 2019

70 COM-001 COMISIONES COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019 -
COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019

08 03 2019 01 04 2019 AG.A.A.0.2/90 29 X X200 FISICO X

69 COM-001 COMISIONES COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019 -
COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019

02 04 2019 10 04 2019 AG.A.A.0.3/90 39 X X200 FISICO X

68 COM-001 COMISIONES COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019 -
COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019

10 04 2019 10 04 2019 AG.A.A.0.4/90 49 X X200 FISICO X

67 COM-001 COMISIONES COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019 -
COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019

10 04 2019 15 05 2019 AG.A.A.0.5/90 59 X X200 FISICO X

66 COM-001 COMISIONES COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019 -
COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019

15 05 2019 29 05 2019 AG.A.A.0.6/90 69 X X200 FISICO X

65 COM-001 COMISIONES COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019 -
COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019

21 05 2019 13 06 2019 AG.A.A.0.7/90 79 X X200 FISICO X

64 COM-001 COMISIONES COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019 -
COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019

14 06 2019 26 06 2019 AG.A.A.0.8/90 89 X X200 FISICO X

63 COM-001 COMISIONES COMISIONES OTRAS 04 07 2019 10 09 2019 AG.A.A.0.9/90 99 X X150 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

COMISIONES ENTIDADES 2019 -
COMISIONES OTRAS
ENTIDADES 2019

107 CECP-001 CONFORMACIÓN
ELECCIONES
COMISIÓN DE
PERSONAL

CONFORMACIÓN
ELECCIONES DE LA
COMISIÓN DE
PERSONAL 2016 -
CONFORMACIÓN
ELECCIONES DE LA
COMISIÓN DE
PERSONAL 2016

14 06 2016 30 12 2016 AG.0.A.6.26 2 X3 FISICO X

94 CCA-001 CUADRO
CONTROL
ASISTENCIA

CUADRO CONTROL
ASISTENCIA 2016 -
CUADRO CONTROL
ASISTENCIA 2016

04 01 2016 10 11 2016 AG.0.A.6.36 3 X58 FISICO X

93 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE
PETICIÓN 2016

04 01 2016 14 01 2016 AG.0.A.6.46 4 X200 FISICO X

92 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE
PETICIÓN 2016

01 02 2016 11 02 2016 AG.0.A.7.17 1 X197 FISICO X

91 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE
PETICIÓN 2016

11 02 2016 18 02 2016 AG.0.A.7.27 2 X200 FISICO X

90 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE
PETICIÓN 2016

14 03 2016 05 04 2016 AG.0.A.7.57 5 X189 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

89 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE
PETICIÓN 2016

05 04 2016 15 04 2016 AG.0.A.7.67 6 X200 FISICO X

88 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE
PETICIÓN 2016

02 05 2016 16 05 2016 AG.0.A.8.28 2 X199 FISICO X

87 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE
PETICIÓN 2016

17 05 2016 27 05 2016 AG.0.A.8.38 3 X200 FISICO X

86 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE
PETICIÓN 2016

27 05 2016 08 06 2016 AG.0.A.8.48 4 X209 FISICO X

85 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE
PETICIÓN 2016

08 06 2016 16 06 2016 AG.0.A.8.58 5 X199 FISICO X

84 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE
PETICIÓN 2016

21 06 2016 30 06 2016 AG.0.A.9.19 1 X201 FISICO X

83 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE
PETICIÓN 2016

21 07 2016 01 08 2016 AG.0.A.9.49 4 X205 FISICO X

82 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE

11 08 2016 19 08 2016 AG.0.A.9.69 6 X201 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

DERECHOS DE
PETICION

PETICIÓN 2016

81 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE
PETICIÓN 2016

24 08 2016 07 09 2016 AG.0.A.10.210 2 X205 FISICO X

80 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE
PETICIÓN 2016

09 11 2016 29 11 2016 AG.0.A.10.610 6 X201 FISICO X

79 DP-001 DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE
PETICIÓN 2016 -
DERECHOS DE
PETICIÓN 2016

27 12 2016 30 12 2016 AG.0.A.11.211 2 X73 FISICO X

39 11 NOMINA ASIGNACIÓN DE
CÓDIGOS LIBRANZAS
2019 - ASIGNACIÓN DE
CÓDIGOS LIBRANZAS
2019

10 01 2019 22 03 2019 AG.A.A.0.1/40 14 X X200 FISICO X

62 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS
ENERO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS
ENERO 201919

22 01 2019 28 12 2018 AG.A.A.0.1/80 18 X X200 FISICO X

55 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS ENERO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS ENERO 2019

21 09 2019 21 01 2019 AG.A.A.0.1/80 18 X 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
ENERO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
ENERO 2019

28 01 2019 21 01 2019 AG.A.A.A.1/9A 19 X X200 FISICO X

38 11 NOMINA ASIGNACIÓN DE
CÓDIGOS LIBRANZAS
2019 - ASIGNACIÓN DE
CÓDIGOS LIBRANZAS
2019

27 03 2019 28 03 2019 AG.A.A.0.2/40 24 X X200 FISICO X

54 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS FEBRERO 2019
- NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS FEBRERO 2019

15 02 2019 15 02 2019 AG.A.A.0.2/80 28 X X200 FISICO X

61 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS
FEBRERO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS
FEBRERO 2019

21 01 2019 15 02 2019 AG.A.A.0.2/80 28 X X200 FISICO X

47 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
FEBRERO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
FEBRERO 2019

31 01 2019 31 01 2019 AG.A.A.0.2/90 29 X X200 FISICO X

37 11 NOMINA ASIGNACIÓN DE
CÓDIGOS LIBRANZAS

01 04 2019 25 04 2019 AG.A.A.0.3/40 34 X 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

NOMINA 2019 - ASIGNACIÓN DE
CÓDIGOS LIBRANZAS
2019

60 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS
MARZO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS
MARZO 2019

15 03 2019 15 03 2019 AG.A.A.0.3/80 38 X X200 FISICO X

53 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS MARZO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS MARZO 2019

15 03 2019 15 03 2019 AG.A.A.0.3/80 38 X X200 FISICO X

46 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
MARZO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
MARZO 2019

01 03 2019 08 03 2019 AG.A.A.0.3/90 39 X X200 FISICO X

36 11 NOMINA ASIGNACIÓN DE
CÓDIGOS LIBRANZAS
2019 - ASIGNACIÓN DE
CÓDIGOS LIBRANZAS
2019

30 04 2019 21 08 2019 AG.A.A.0.4/40 44 X X150 FISICO X

59 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS ABRIL
2019 - NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS ABRIL
2019

12 04 2019 15 03 2019 AG.A.A.0.4/80 48 X 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

52 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS ABRIL 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS ABRIL 2019

12 04 2019 12 04 2019 AG.A.A.0.4/80 48 X X200 FISICO X

45 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
ABRIL 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
ABRIL 2019

18 03 2019 01 04 2019 AG.A.A.0.4/90 49 X X200 FISICO X

1 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS MAYO
2019 - NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS MAYO
2019

15 05 2019 16 05 2019 AG.A.A.0.5/80 58 X X200 MAGNETI X

51 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS MAYO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS MAYO 2019

16 05 2019 16 05 2019 AG.A.A.0.5/80 58 X X200 FISICO X

44 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
MAYO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
MAYO 2019

06 05 2019 17 05 2019 AG.A.A.0.5/90 59 X X200 FISICO X

50 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS

12 06 2019 12 06 2019 AG.A.A.0.6/80 68 X 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

NOMINA EXTRAS JUNIO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS JUNIO 2019

58 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS JUNIO
2019 - NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS JUNIO
2019

10 06 2019 10 06 2019 AG.A.A.0.6/80 68 X X200 FISICO X

43 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
JUNIO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
JUNIO 2019

04 04 2019 21 06 2019 AG.A.A.0.6/90 69 X X200 FISICO X

49 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS JULIO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS JULIO 2019

03 07 2019 04 07 2019 AG.A.A.0.7/80 78 X X200 FISICO X

57 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS JULIO
2019 - NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS JULIO
2019

08 07 2019 08 07 2019 AG.A.A.0.7/80 78 X X200 FISICO X

42 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
JULIO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS

09 05 2019 29 07 2019 AG.A.A.0.7/90 79 X 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

NOMINA JULIO 2019

48 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS AGOSTO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA - HORAS
EXTRAS AGOSTO 2019

16 08 2019 16 08 2019 AG.A.A.0.8/80 88 X X200 FISICO X

56 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS
AGOSTO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA - VARIAS
AGOSTO 2019

16 08 2019 29 07 2019 AG.A.A.0.8/80 88 X X200 FISICO X

41 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
AGOSTO 2019 -
NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
AGOSTO 2019

14 08 2019 01 08 2019 AG.A.A.0.8/90 89 X X200 FISICO X

40 11 NOMINA NOVEDADES DE
NOMINA -  LIBRANZAS
SEPTIEMBRE 2019 - 100

02 09 2019 02 09 2019 AG.A.A.0.9/90 99 X X200 FISICO X

35 PQRS-001 PETICIONES
QUEJAS
RECLAMOS Y
SOLUCIONES
(PQRS)

PQRS 2019 - PQRS 2019 02 01 2019 06 02 2019 AG.A.A.0.1/140 114 X X200 FISICO X

34 PQRS-001 PETICIONES
QUEJAS
RECLAMOS Y

PQRS 2019 - PQRS 2019 06 02 2019 19 02 2019 AG.A.A.0.2/140 214 X 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

SOLUCIONES
(PQRS)

PQRS 2019 - PQRS 2019

33 PQRS-001 PETICIONES
QUEJAS
RECLAMOS Y
SOLUCIONES
(PQRS)

PQRS 2019 - PQRS 2019 19 02 2019 05 03 2019 AG.A.A.0.3/140 314 X X200 FISICO X

32 PQRS-001 PETICIONES
QUEJAS
RECLAMOS Y
SOLUCIONES
(PQRS)

PQRS 2019 - PQRS 2019 06 03 2019 20 03 2019 AG.A.A.0.4/140 414 X X200 FISICO X

23 PQRS-001 PETICIONES
QUEJAS
RECLAMOS Y
SOLUCIONES
(PQRS)

PQRS 2019 - PQRS 2019 20 03 2019 10 04 2019 AG.A.A.0.5/140 514 X X200 FISICO X

31 PQRS-001 PETICIONES
QUEJAS
RECLAMOS Y
SOLUCIONES
(PQRS)

PQRS 2019 - PQRS 2019 10 04 2019 03 05 2019 AG.A.A.0.6/140 614 X X200 FISICO X

30 PQRS-001 PETICIONES
QUEJAS
RECLAMOS Y
SOLUCIONES
(PQRS)

PQRS 2019 - PQRS 2019 06 05 2019 27 05 2019 AG.A.A.0.7/140 714 X X200 FISICO X

29 PQRS-001 PETICIONES
QUEJAS
RECLAMOS Y
SOLUCIONES

PQRS 2019 - PQRS 2019 27 05 2019 14 06 2019 AG.A.A.0.8/140 814 X 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

(PQRS) PQRS 2019 - PQRS 2019

28 PQRS-001 PETICIONES
QUEJAS
RECLAMOS Y
SOLUCIONES
(PQRS)

PQRS 2019 - PQRS 2019 14 06 2019 02 07 2019 AG.A.A.0.9/140 914 X X200 FISICO X

27 PQRS-001 PETICIONES
QUEJAS
RECLAMOS Y
SOLUCIONES
(PQRS)

PQRS 2019 - PQRS 2019 02 07 2019 08 07 2019 AG.A.A.0.10/140 1014 X X200 FISICO X

26 PQRS-001 PETICIONES
QUEJAS
RECLAMOS Y
SOLUCIONES
(PQRS)

PQRS 2019 - PQRS 2019 08 07 2019 29 07 2019 AG.A.A.0.11/140 1114 X X200 FISICO X

25 PQRS-001 PETICIONES
QUEJAS
RECLAMOS Y
SOLUCIONES
(PQRS)

PQRS 2019 - PQRS 2019 29 07 2019 28 08 2019 AG.A.A.0.12/140 1214 X X200 FISICO X

24 PQRS-001 PETICIONES
QUEJAS
RECLAMOS Y
SOLUCIONES
(PQRS)

PQRS 2019 - PQRS 2019 20 08 2019 28 08 2019 AG.A.A.0.13/140 1314 X X200 FISICO X

22 PQRS-001 PETICIONES
QUEJAS
RECLAMOS Y
SOLUCIONES

PQRS 2019 - PQRS 2019 28 08 2019 28 08 2019 AG.A.A.0.14/140 1414 X X50 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

(PQRS) PQRS 2019 - PQRS 2019

3 PL-001 PLANES PLAN ESTRATÉGICO DE
TALENTO HUMANO 2019
- PLAN ESTRATÉGICO
DE TALENTO HUMANO
2019

01 01 2019 AG.A.A.0.10 1 X X50 FISICO X

4 PL-001 PLANES PLAN ESTRATÉGICO DE
TALENTO HUMANO 2019
- PLAN ESTRATÉGICO
DE TALENTO HUMANO
2019

01 01 2019 01 01 2019 AG.A.A.0.10 1 X X50 FISICO X

7 PL-001 PLANES PLAN DE
MEJORAMIENTO 2019 -
PLAN DE
MEJORAMIENTO 2019

17 01 2019 14 08 2019 AG.A.A.0.10 1 X X150 FISICO X

13 PL-001 PLANES PLANES DE
CAPACITACIÓN 2019 -
PLANES DE
CAPACITACIÓN 2019

31 01 2019 31 01 2019 AG.A.A.0.1/60 16 X X50 FISICO X

21 PL-001 PLANES PLAN INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS PRIMER
SEMESTRE 2019 - PLAN
INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS PRIMER
SEMESTRE 2019

31 01 2019 30 01 2019 AG.A.A.0.1/80 18 X X150 FISICO X

12 PL-001 PLANES INFORME DE PLAN DE
CAPACITACIÓN 2019 -
INFORME DE PLAN DE
CAPACITACIÓN 2019 -
INNOVACIÓN

25 01 2019 01 08 2019 AG.A.A.0.2/60 26 X X150 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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 SERVIDORES
PÃ¿BLICOS

20 PL-001 PLANES PLAN INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS SEGUNDO
SEMESTRE 2019 - PLAN
INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS SEGUNDO
SEMESTRE 2019

17 04 2019 17 04 2019 AG.A.A.0.2/80 28 X X150 FISICO X

11 PL-001 PLANES PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACIÓN 2019
- PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACIÓN 2019
-CLUB DE LECTURA

AG.A.A.0.3/60 36 X X100 FISICO X

19 PL-001 PLANES PLAN INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS SEGUNDO
SEMESTRE 2019 - PLAN
INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS SEGUNDO
SEMESTRE 2019
SEMANA SANTA

15 04 2019 15 04 2019 AG.A.A.0.3/80 38 X X150 FISICO X

10 PL-001 PLANES PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACIÓN 2019
- PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACIÓN 2019

01 03 2019 16 05 2019 AG.A.A.0.4/60 46 X X150 FISICO X

18 PL-001 PLANES PLAN INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS  SEGUNDO
TRIMESTRE 2019 - PLAN
INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS  SEGUNDO
TRIMESTRE 2019
VACACIONES

25 06 2019 25 06 2019 AG.A.A.0.4/80 48 X X150 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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 RECREATIVAS

9 PL-001 PLANES PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACIÓN 2019
- PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACIÓN 2019
- ASECUM

14 05 2019 10 07 2019 AG.A.A.0.5/60 56 X X100 FISICO X

17 PL-001 PLANES PLAN INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS  SEGUNDO
TRIMESTRE 2019 - PLAN
INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS  SEGUNDO
TRIMESTRE 2019
VARIAS ACTIVIDAES

AG.A.A.0.5/80 58 X X150 FISICO X

8 PL-001 PLANES PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACIÓN 2019
- PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACIÓN 2019
- CAPACITACIONES
JUNIO

01 06 2019 01 06 2019 AG.A.A.0.6/60 66 X X100 FISICO X

16 PL-001 PLANES PLAN INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS  SEGUNDO
TRIMESTRE 2019 - PLAN
INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS  SEGUNDO
TRIMESTRE 2019

25 04 2019 06 05 2019 AG.A.A.0.6/80 68 X X150 FISICO X

15 PL-001 PLANES PLAN INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS  SEGUNDO
TRIMESTRE 2019 - PLAN
INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS  SEGUNDO

02 06 2019 02 06 2019 AG.A.A.0.7/80 78 X X150 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

2211300SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

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 TRIMESTRE 2019

14 PL-001 PLANES PLAN INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS  SEGUNDO
TRIMESTRE 2019 - PLAN
INSTITUCIONAL E
INCENTIVOS  SEGUNDO
TRIMESTRE 2019
PLANILLAS DESCANSO
DICIEMBRE

AG.A.A.0.8/80 88 X X150 FISICO X

5 PRG-001 PROGRAMAS PROGRAMAS DE
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO 2019 -
INVESTIGACIONES
ACCIDENTES DE
TRABAJO

02 01 2019 14 08 2019 AG.A.A.0.10 1 X X200 FISICO X

6 PRG-001 PROGRAMAS PROGRAMAS DE
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO 2019 -
ENTREGA DE
ELEMENTOS
BRIGADISTAS 2019

08 07 2019 08 07 2019 AG.A.A.0.10 1 X X50 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


