ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Caja
VIVIENDA POPULAR|

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-02

Versién: 3

Vigente desde: 13/10/2011

ENTIDAD REMITENTE: CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR REGISTRO DE ENTRADA
Fondo CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR ako | MES DIA NoT
Seccion CONTROL INTERNO
Serie: AUDITORIAS Tipo de Transferencia
Subserie Auditorias Externas
Nivel de Descripcion VITAS ENTES DE CONTROL Y VIGILENCIA
OBJETIVO:
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
. No. Asignatura . . S Ne
Relacién ORDEN Topografica Titulo Unidad Descripcién } g R . FOLIOS SOPORTE NOTAS
T o £ =
FECHA INCIAL |FECHA FINAL (aaa-| © 8 2 o
(aaa-mmm-ddd) mmm-ddd)
Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral
Modalidad Regular 2013 PAD 2014 30 5 |[2014] 25 6 | 2014 1 1 1
Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral
Modalidad Regular 2013 PAD 2014 16 6 |2014]| 11 8 | 2014 1 2 2
Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral
Modalidad Regular 2013 PAD 2014 12 8 |2014f 10 9 | 2014 1 3 3
Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral
Modalidad Regular 2013 PAD 2014 11 9 |2014| 15 9 | 2014 1 4 4
Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral
Modalidad Regular 2013 PAD 2014 16 9 |2014| 16 9 | 2014 1 5 5
Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral
Modalidad Regular 2013 PAD 2014 1 6 6
Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral
Modalidad Regular 2013 PAD 2014 1 7 7
Visitas entes de control y vigilancia 16 1 [2014] 26 7 | 2014 2 1 1
Visitas entes de control y vigilancia 28 7 | 2014 2 2 2
Contraloria de Bogota - Visita Fiscal Cumplimiento Ley
996 de 2005 28 1 | 2014 2 3 1
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:

Pag. 1del




Cadigo: 208-SADM-Ft-02

GESTION DOCUMENTAL Version: 3 Pag. 1de1l

SEBSLOYALE. FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
VIVIEND A BOPULAR] Vigente desde: 13/10/2011

ENTIDAD REMITENTE: CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR REGISTRO DE ENTRADA
Fondo CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR afo | wmes DIA NoT
Seccion CONTROL INTERNO
Serie: PLANES Tipo de Transferencia
Subserie Auditorias Internas
Nivel de Descripcién
OBJETIVO:
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
Lo No. Asignatura X . A Ne
Relacion ORDEN Topografica Titulo Unidad Descripcién B % . R FOLIOS SOPORTE NOTAS
T o £ =
FECHA INCIAL [FECHA FINAL (aaa- o 8 ,9 o
Plan de Mejoramiento Contraloria
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:

Fecha: Fecha: Fecha:



ALCALDIA MAYO!
DE BOGOTAD.C.

Caja
VIVIENDA POPULAR]

GESTION DOCUMENTAL
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-02

Version: 3

Pag. 1del

Vigente desde: 13/10/2011

ENTIDAD REMITENTE: CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR REGISTRO DE ENTRADA
Fondo CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Ao | mEes DIA NoT
Seccion CONTROL INTERNO
Serie: AUDITORIAS Tipo de Transferencia
Subserie Auditorias Internas
Nivel de Descripcion
OBJETIVO:
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
i 0
Relacion OF’;‘SEN Tﬁ;g;?‘;‘;{; Titulo Unidad Descripcion o FO’Ii‘IOS SOPORTE NOTAS
« © e o
T <3 g =
FECHA INCIAL [FECHA FINAL (@aa-| © 3 2 S}
(aaa-mmm-ddd) mmm-ddd)
Programa de Auditorias 20 3 | 2014 2 4 1
Auditorias Internas Primer Semestre 2 5 1
Plan de mejoramiento por procesos 2 6 1
Decreto 371 / 2010 Participacion Ciiudadana y Control
Social contratacion, Atencion al ciudadano. PQR “s 2014 2 7 1
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Caija
VIVIENDA POPULAR|

GESTION DOCUMENTAL
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Cadigo: 208-SADM-Ft-02

Versién: 3

Pag. 1del

Vigente desde: 13/10/2011

ENTIDAD REMITENTE: CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR REGISTRO DE ENTRADA
Fondo CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR ao | mEes DIA NoT
Seccion CONTROL INTERNO
Serie: INFORMES Tipo de Transferencia
. Informes a Entes de Control
Subserie
Nivel de Descripcién
OBJETIVO:
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
Lo No. Asignatura X . A Ne
Relacion ORDEN Topografica Titulo Unidad Descripcién B % . R FOLIOS SOPORTE NOTAS
T o £ =
FECHA INCIAL [FECHA FINAL (aaa- o 8 ,9 o
Contraloria General - Informe SIRECE 30 1 [2014 3 1 1
Contraloria de Bogotd - Rendicidon Cuenta Mensual 13 | 3 [2014 3 2 1
Contraloria de Bogota - Rendicion cuenta anual - 2013 1 4 | 2014 3 3 1
Personeria De Bogotd - Rendicidn Cuenta Mensual 7 2 | 2014 3 4 1
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:




Cddigo: 208-SADM-Ft-02

GESTION DOCUMENTAL Version: 3 Pag. 1de1l
DEESZSTALC. FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
VIVIENDA POPULAR] Vigente desde: 13/10/2011
ENTIDAD REMITENTE: CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR REGISTRO DE ENTRADA
Fondo CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR afo | MES DIA NoT
Seccion CONTROL INTERNO
Serie: INFORMES Tipo de Transferencia
Subserie Informes a Otras Entidades

Nivel de Descripcion

OBJETIVO:
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
L. No. Asignatura . . L Ne
Relacion ORDEN Topogréfica Titulo Unidad Descripcion . g o . FOLIOS SOPORTE NOTAS
T <3 S =
FECHA INCIAL |FECHA FINAL (asa-| © 8 2 ]
(aaa-mmm-ddd) mmm-ddd)
Informes Control Interno 3 5 1
Informes Control Interno 3 6 2
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:

Fecha: Fecha: Fecha:




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Caja
VIVIENDA POPULAR]

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Cddigo: 208-SADM-Ft-02

Version: 3

Pag. 1del

Vigente desde: 13/10/2011

ENTIDAD REMITENTE: CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR REGISTRO DE ENTRADA
Fondo CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR afo | MEs DIA NoT
Seccion CONTROL INTERNO
Serie: INFORMES Tipo de Transferencia
Subserie Informe Seguimiento a los Mapas de Riesgos
Nivel de Descripcion
OBJETIVO:
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
s No. Asi t . . L Ne
Relacion ORIgEN Tosggg?élfji::aa Titulo Unidad Descripcion < FOLIOS SOPORTE NOTAS
< @ =} o
T <3 S =
FECHA INCIAL |FECHA FINAL (asa-| © 8 |9 ]
(aaa-mmm-ddd) mmm-ddd)
Seguimiento a Mapas de Riesgos Institucionales 7 4 ]2014 3 7 1
Seguimiento Estrategica Plan Anticorrupcion y Atencion
al Ciudadano 6 2 |2014 4 1 1
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.

Caja
VIVIENDA POPULAR]

GESTION DOCUMENTAL
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-02

Version: 3

Pag. 1del

Vigente desde: 13/10/2011

ENTIDAD REMITENTE: CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR REGISTRO DE ENTRADA
Fondo CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR ako | mes DIA NoT
Seccion CONTROL INTERNO
Serie: INFORMES Tipo de Transferencia
. Infomes Seguimientos del Plan de Accion
Subserie
Nivel de Descripcién
OBJETIVO:
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
. No. Asignatura . . L Ne
Relacion ORDEN Topogréfica Titulo Unidad Descripcion ; g R . FOLIOS SOPORTE NOTAS
T <3 £ =
FECHA INCIAL |FECHA FINAL (asa-| © 8 L o
(aaa-mmm-ddd) mmm-ddd)
Soporte Ejecucién Plan de Accién De gestion 2014 -
Autocontrol 4 2 1
Soporte Ejecucién Plan de Accion De gestion 2014 -
Autocontrol 4 3 2
Soporte Ejecucién Plan de Accién De gestion 2014 -
Autocontrol 4 4 3
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.

Caja
VIVIENDA POPULAR]

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-02

Version: 3

Pag. 1del

Vigente desde: 13/10/2011

ENTIDAD REMITENTE: CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR REGISTRO DE ENTRADA
Fondo CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR afo | mes DIA NoT
Seccion CONTROL INTERNO
Serie: INFORMES Tipo de Transferencia
Subserie Informe Peticién Quejas y Reclamos
Nivel de Descripcién
OBJETIVO:
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
. No. Asignatura . . L Ne
Relacion ORDEN Topogréfica Titulo Unidad Descripcion ; g R . FOLIOS SOPORTE NOTAS
T <3 £ =
FECHA INCIAL |FECHA FINAL (aaa-| © 8 L o
(aaa-mmm-ddd) mmm-ddd)
Informes y Soportes Seguimiento peticiones quejas y
reclamos 16 1 14 4 5 1
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:




ALCALD MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Caja
VIVIENDA POPULAR]

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-02

Version: 3 Pag. 1del

Vigente desde: 13/10/2011

ENTIDAD REMITENTE: CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR REGISTRO DE ENTRADA
Fondo CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR afo | mes DIA NoT
Seccion CONTROL INTERNO
Serie: INFORMES Tipo de Transferencia
Subserie Informe Seguimiento
Nivel de Descripcién
OBJETIVO:
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
. No. Asignatura . . L Ne
Relacion ORDEN Topogréfica Titulo Unidad Descripcion ; g R . FOLIOS SOPORTE NOTAS
T <3 £ =
FECHA INCIAL |FECHA FINAL (aaa-| © 8 L o
(aaa-mmm-ddd) mmm-ddd)
Seguimientos Decreto 371 2010 30 9 14 4 6 1
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Caja
VIVIENDA POPULAR]

GESTION DOCUMENTAL
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-02

Version: 3 Pag. 1del

Vigente desde: 13/10/2011

ENTIDAD REMITENTE: CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR REGISTRO DE ENTRADA
Fondo CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR afo | mes DIA NoT
Seccion CONTROL INTERNO
Serie: INFORMES Tipo de Transferencia
Subserie Informes de Gestion
Nivel de Descripcién
OBJETIVO:
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
. No. Asignatura . . L Ne
Relacion ORDEN Topogréfica Titulo Unidad Descripcion ; g R . FOLIOS SOPORTE NOTAS
T <3 £ =
FECHA INCIAL |FECHA FINAL (aaa-| © 8 L o
(aaa-mmm-ddd) mmm-ddd)
Helga Maria Rivas 30 | 10| 14 5 1 1
Helga Maria Rivas 30 | 10| 14 5 2 2
Zoraida Rueda 27 | 11| 14 5 3 1
Magaly Cala 7 11 | 14 5 4 1
Magaly Cala 7 11 | 14 5 5 2
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Caja
VIVIENDA POPULAR]

GESTION DOCUMENTAL
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Cddigo: 208-SADM-Ft-02

Version: 3

Pag. 1del

Vigente desde: 13/10/2011

ENTIDAD REMITENTE: CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR REGISTRO DE ENTRADA
Fondo CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR afo | MEs DIA NoT
Seccion CONTROL INTERNO
Serie: GESTION ADMINISTRATIVA Tipo de Transferencia
Subserie Archivo de Gestion
Nivel de Descripcion
OBJETIVO:
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
L. No. Asignatura . . L Ne
Relacion ORDEN Topogréfica Titulo Unidad Descripcion . g o . FOLIOS SOPORTE NOTAS
T <3 S =
FECHA INCIAL |FECHA FINAL (aaa-| © 8 IE ]
(aaa-mmm-ddd) mmm-ddd)
Circulares 2 1 14 6 1 1
Certicamaras 7 7 14 6 2 1
Actas de Control Interno 21 2 14 6 3 1
Correspondencia Control Interno 18 2 14 6 4 1
PQR's Control Interno 2 1 14 6 5 1
Varios 6 6 1
Seguimiento Cronograma Informe 6 7 1
Externa Enviada 6 8 1
Asesoria y acompafiamiento 12 3 14 6 9 1
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Entidad remitente: Mombre de la entidad responzable de la documentacion que se va a transferir.

Fondo: Nombre completo o razon social de ks entidad que produce o produjo loz documentos.

Seccion: Mombre de la dependencia gue produce v conzerva la documentacion tramitada.

Serie/Subserie: Titulo o nombre de la serifsubserie.

Hivel de descripeion: Mivel correspondiente a la descripcion, generalmente unidad documental compuesta.

Registro de entrada: Fecha entrada de |a transferencia (afio, mes v dis), acompaiada por el ndmero de la transferencia.

Tipe de transferencia: Primaria o secundaria.

Relacion: Momero consecutivo global del ls2 unidades documentales gque conforman la transferencia.

Hamero de orden: Mimero consecutiva de 152 unidades documentales asociadas al nivel de descripoion.

Signatura topografica: Nimero topografico de |a unidad documental, en caso de gue exista.

Titulo unidad documental: Tiulo o nombre asignado & la unidad documental.

Fechas extremas: Fechas inicial v final de cada unidad documental . Ingrese = f. cuando no se conozoa la fecha |

Unidad de conservacion: Nimero de caja, numero de carpeta o tomo, azignados a la unidad documental. Regiztre en la columna otro las unidades de conzervacion diferentes, ezcriba el nombre en
la parte superior v la cartidad o el ndmero correspondiente en la parte inferior .

Ho. de folios: Mimero total de folios de |a unidad documental.

Soporte: Unicamente soportes diferentes al papel, a5t (M) microfitnes | (V) cintas de video | (C)casetes | (M3) Magnético (E) electronicos, (07 (CD, DYD) Optico.

Hotas: Consigne los datos relevantes gue no hayan sido registrados.

Elaboro:Mombres v apelidos, cargo,y firma de la persona responsable que elabord el inventario; a2 como &l lugar v la fecha de elaboracian.

Entregao: Mombre v apelido, cargo vy firma de la persona responzable que entregd |a transferencis; asi como el lugar v la fecha de entregs.

Recibid v cotejo: Mombre y apelido, cargo v firma de |a persona responzahle gque recibid v cotejd el inventario; asi como el lugar v |a fecha de recibo v cotejo.

Pagina Ho: Mimero congecutiva de cada paoina del inventario . De: Mimero total de hojas del inventario.




