
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

4233000DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

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 Y REGISTRO DE
ASISTENCIA COMITE
AUTOCONTROL - ACTAS
Y REGISTRO DE
ASISTENCIA COMITE
AUTOCONTROL

16 01 2018 18 12 2018 AC.A.A.2.12 1 X40 FISICO X

2 3 ACTAS ACTAS Y REGISTRO DE
ASISTENCIA COMITE
AUTOCONTROL - ACTAS
Y REGISTRO DE
ASISTENCIA COMITE
AUTOCONTROL

18 01 2019 02 09 2019 AC.A.A.2.12 1 X80 FISICO X

11 119 PETICIONES,
QUEJAS,
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

PETICIONES QUEJAS
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS -
PETICIONES QUEJAS
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

07 01 2019 20 09 2019 AC.A.A.2.22 2 X42 FISICO X

4 119 PETICIONES,
QUEJAS,
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

PETICIONES QUEJAS
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS -
PETICIONES QUEJAS
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

18 04 2018 31 12 2018 AC.A.A.2.42 4 X111 FISICO X

3 121 PLANES ACTAS DE REUNION Y
REGISTROS DE
ASISTENCIA - ACTAS DE
REUNION Y REGISTROS
DE ASISTENCIA

31 01 2019 28 08 2019 AC.A.A.1.11 1 X175 FISICO X

6 121 PLANES ACTA E INFORME PARA
COMITE TECNICO -

25 01 2018 25 10 2018 AC.A.A.1.11 1 X29 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
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A M B N

PLANES ACTA E INFORME PARA
COMITE TECNICO

9 121 PLANES ACTAS DE REUNION Y
REGISTROS DE
ASISTENCIA - ACTAS DE
REUNION Y REGISTROS
DE ASISTENCIA

14 02 2018 20 10 2018 AC.A.A.1.21 2 X201 FISICO X

17 121 PLANES ACTAS E INFORMES
PARA EL COMITE
TECNICO - ACTAS E
INFORMES PARA EL
COMITE TECNICO

24 01 2019 02 05 2019 AC.A.A.1.21 2 X16 FISICO X

10 121 PLANES ACTAS DE REUNION Y
REGISTROS DE
ASISTENCIA - ACTAS DE
REUNION Y REGISTROS
DE ASISTENCIA

26 10 2018 26 12 2018 AC.A.A.1.31 3 X135 FISICO X

14 121 PLANES ACTAS Y
CERTIFICACIONES
AMBIENTALES - ACTAS
Y CERTIFICACIONES
AMBIENTALES

28 01 2019 22 07 2019 AC.A.A.1.31 3 X238 FISICO X

7 121 PLANES ACTAS Y
CERTIFICADOS
AMBIENTALES - ACTAS
Y CERTIFICADOS
AMBIENTALES

15 01 2018 21 11 2018 AC.A.A.1.41 4 X177 FISICO X

15 121 PLANES COMUNICACIONES
EXTERNAS ACUERDOS
DE
CORRESPONSABILIDAD

04 01 2019 12 07 2019 AC.A.A.1.41 4 X115 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
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FRECUENCIA
DE

CONSULTA

A M B N

PLANES - COMUNICACIONES
EXTERNAS ACUERDOS
DE
CORRESPONSABILIDAD

16 121 PLANES REGISTRO DE
ASISTENCIA
BICIUSUARIOS -
REGISTRO DE
ASISTENCIA
BICIUSUARIOS

26 09 2019 AC.A.A.1.51 5 X94 FISICO X

8 121 PLANES COMUNICACIONES
EXTERNAS ACUERDOS
DE
CORRESPONSABILIDAD
- COMUNICACIONES
EXTERNAS ACUERDOS
DE
CORRESPONSABILIDAD

10 07 2018 12 12 2018 AC.A.A.1.51 5 X70 FISICO X

5 121 PLANES REGISTRO DE
ASISTENCIA
BICIUSUARIOS -
PETICIONES QUEJAS
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

18 01 2018 06 12 2018 AC.A.A.1.61 6 X106 FISICO X

13 121 PLANES INFORMES DE
SEGUIMIENTO AL PLAN
- INFORMES DE
SEGUIMIENTO AL PLAN

14 11 2018 14 11 2018 AC.A.A.2.22 2 X187 FISICO X

12 121 PLANES INFORMES DE
SEGUIMIENTO AL PLAN
- INFORMES DE

07 05 2018 27 12 2018 AC.A.A.2.32 3 X214 FISICO X

ELABORADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

ENTREGADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA
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PLANES SEGUIMIENTO AL PLAN

ELABORADO POR
CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA

CARGO
FIRMA
LUGAR Y FECHA
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CARGO
FIRMA
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