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Tipo Documental Tipo de Soporte (Medio de conservacion ylo Tipode | - Clasificacion Documental Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
formato) origen | (Categoriade la
ol |2 presentacion | | o CECD Localizacion del | o oo
Nombre del Registro o . 2 | E | 5 |oescripcion del dela 2| e 99118 9€ | Gustodiadela | Estadodela | documento o del Areal
Definicién Idioma s3] L lzlz Serie Subserie | informacion ¢ ; (Link pagina
Documento de Archivo A = R Soporte informacion | £ | 2 informacién | informacion | activo de la o Dependencia
< 2 (Formato) e informacién
Es el documento
elaborado por el .
Secretario Técnico Acta de Archivos de
del Comité en el Actas Junta |feUMON * | DESPACHO estion DESPACHO
ACTAS Cual sorelacionan | Espafil X Papel NA X ACTAS Directiva Soportes DEL DISPONIBLE 200 o1 NA DEL
“Listadode  |GERENTE P GERENTE
os temas tratados y > Gerente
asistencia
las decisiones
tomadas
Documento
institucional que
contiene Archivos de
informacion y Actas Junta DESPACHO estion DESPACHO
Actas Junta Directiva | constancia sobre | Espafiol X Papel NA X ACTAS Directiva DEL DISPONIBLE |20 o1 NA DEL
las decisiones GERENTE P GERENTE
Gerente
tomadas en las
reuniones de Junta
Directiva.
Documento
institucional que
contiene Archivos de
informacion y Documentos Actas Junta DESPACHO estion DESPACHO
Acta de reunion constancia sobre | Espatiol x| x Papel, Digital [, 2t HeNRC | X ACTAS Directiva DEL DISPONIBLE |20 o1 NA DEL
las decisiones " GERENTE GerEme GERENTE
tomadas en las
reuniones de Junta
Directiva.
Documento de
Todos aquellos texto,
documentos que imagenes,
soporten la gestion audios, E-mal. Archivos
realizada estos Extensiones Actas Junta DESPACHO aton. DESPACHO
Soporte pueden ser Espafiol x| x Papel, Digital | .doc, .docx, | X ACTAS Directiva. DEL DISPONIBLE |30 el N.A DEL
presentaciones (ppt, Jlog, .ppt, .pptx, GERENTE pnd GERENTE
power point, prezi, odt, .ods, .odp,
etc.)informes, rep, .1xt, jpg
matrices, etc
Listado de asistencia | -1 °° Espafiol x| x Papel, Digital [, ot NN | X ACTAS Direct DEL DISPONIBLE |30 el NA DEL
asistentes ala extuales, irectiva GERENTE espacho del CERENTE
reunion Gerente
Papel, Disco
B o (o — R e posos
ACUERDOS i} Espatiol X X X ACUERDOS |N.A Junta DEL DISPONIBLE | NA DEL
decision u orden de contenido textuales. Despacho del
Directiva, GERENTE GERENTE
la autoridad. estable y otros sonortes Gerente
editables. Pof
La informacion
contenida en esta
serie documental Archivos de
corresponde a una DESPACHO , DESPACHO
glcr”e'“dv"s deladunta |0y jen escria Espafiol x| x Papel, Digial |00 | x ACUERDOS  [N.A DEL oisponsLe (I N.A
ectiva dictada por la Junta " GERENTE P GERENTE
Gerente
Directiva como
maxima autoridad
de la Entidad.
Documento de
Todos aquellos texto,
documentos que- Papel, Disco | imagenes,
soporten la gestion s | audios, E-mail Archivos de
realizada estos clectronicos de| EXtensiones DESPACHO estion DESPACHO
Soporte pueden ser Espatiol X x| x| doc, .docx, | X ACUERDOS [N.A DEL DISPONIBLE gespachn el NA DEL
presentaciones (ppt, estable y otros | 199 PP PP GERENTE Coronte GERENTE
power point, prezi, odt, .ods, .odp,
editables.
etc.)Informes, rep, ., jpg
matrices, etc.
Comunicacion
dirigida por una Archivos de
attorcad superior Documentos DESPACHO gestion DESPACHO
CIRCULARES r trenemitr sus. | ESPancl X Papel otunlos X CIRCULARES |N.A Circulares | DEL DISPONIBLE |J00, ol NA DEL
P g GERENTE P GERENTE
Gerente
decisiones,
Comunicacion
o, s
Circulares oo lransmwzr s |Espanol X Papel NA X CIRCULARES DEL DISPONIBLE ges acho del N.A DEL
p: GERENTE P GERENTE
instrucciones y Gerente
decisiones.
La informacion
contenida en esta
serie documental
corresponde a una
orden escrita
dictada por la
Gerente, Los actos
que expida la
gerente se
Denominan Archivos de
RESOLUCIONES, Documentos RESOLUCION DESPACHO ection DESPACHO
RESOLUCIONES se enumeran Espafiol x| x Papel, Digital [, 2t HENRE | X £s N.A Resoluciones |DEL DISPONIBLE |20 ol NA
sucesivamente con ' GERENTE psiond GERENTE
indicacion del dia
mes y afio en el que!
se expide y seran
suscritos por el
presidente de la
misma. Se debera
llevar un archivo
consecutivo bajo la
custodia directa del
Gerente.




La informacion
contenida en esta
serie documental
corresponde a una
orden escrita
dictada por la
Gerente, Los actos
que expida la
gerente se
Denominan Archivos de
RESOLUCIONES, Documentos RESOLUCION DESPACHO estion DESPACHO
Resolucion se enumeran Espaiiol Papel, Digital [ 2FTETOV L X £s N.A DEL DISPONIBLE gDES eho del N.A DEL
sucesivamente con " GERENTE P GERENTE
oy . - Gerente
indicacion del dia
mes y afio en el que
se expide y seran
suscritos por el
presidente de la
misma. Se debera
llevar un archivo
consecutivo bajo la
custodia directa del
Gerente.
Esta serie contiene Original dentro
la tipologia
del proceso que
documental que
se adelanta en el
conforma los
juzgado y copia
mecanismos de en la carpeta
ACCIONES icipacion social ACCIONES OFICINA abierta Zra el OFICINA
CONSTITUCIONALES instituidas a favor | Espafiol Papel N.A X CONSTITUCI ASESORA DE | DISPONIBLE efecto F:Je se N.A ASESORA DE
del ciudadano para ONALES JURIDICA g JURIDICA
encuentra en el
defender y
archivo de
representar :
! gestion de la
intereses s
" Asesoria
particulares o -
" Juridica
comunitarios
Demanda, auto
admisorio de la
demanda,
notificacion de
la demanda,
oficio de
La sub-serie traslado al
Acciones de Grupo
. competente,
esta conformada
dient solicitud de
por expedientes en antecedentes .
que se registra la A
informacion y datos contestacion
de la demanda, Original dentro
de la demanda,
pruebas, fallo del proceso que
nombres de los
de primera se adelanta en el
demandantes,
instancia, juzgado y copia
fechas en que se telegrama u en la carpeta
realiz6 la demanda, ACCIONES |, de lores romurso |OFICINA il OFICINA
Acciones de Grupo namero de orden Espafiol Papel N.A X CONSTITUCI Grupo dea N Jacion ASESORA DE | DISPONIBLE efecto F:Je se NA ASESORA DE
del expediente, ONALES P pelacion, 15, pibica g JURIDICA
¢ pruebas, fallo encuentra en el
igualmente en el
de segunda archivo de
que se conservan .
instancia, oficio gestion de la
todos los .
de traslado de Asesoria
documentos "
fallo al Juridica
probatorios el
competente,
derecho vulnerado i
e Ias personas y resolucion que
M ordena el
las entidades
. cumplimiento
involucradas en el
del fallo,
hecho. .
comunicacion
de3mandante,
comunicacién
e
cumplimiento.
Es el documento
escrito a través del
cual los Original dentro
accionantes, dirigen del proceso que
sus pretensiones se adelanta en el
ante el juez juzgado y copia
e recimar ACCIONES | cones de oFicNA erapaas OFicINA
Demanda e Espafiol Papel/Digital PDF X CONSTITUCH | ASESORA DE |DISPONIBLE | (0 P N.A ASESORA DE
unos presuntos ONALES fupo JURIDICA etecto que se JURIDICA
derechos que encuentra en el
considera le han archivo de
sido vulnerados, gestion de la
con el fin de Asesoria
solicitar que se les Juridica
concedan estas
pretensiones
Original dentro
del proceso que
Es un documento se adelanta en el
emitido por el juzgado y copia
o sismosea [t e,
demanda en el cual gdm\le Ia’ Espariol Papel/Digital PDF X [CONSTITUCI Grupo ASESORA DE | DISPONIBLE efecto pue se N.A ASESORA DE
ONALES P JURIDICA o JURIDICA
demanda y que enel
debe ser notificado archivo de
al demandado gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
Es un documento del proceso que
se adelanta en el
por medio del cual, Traadoy onia
e
Notificacién de la competente, pone ACCIONES | 5 - iones de OFICINA abierta gra el OFICINA
demanda. en conocimiento a | Espafiol Papel/Digital PDF X [CONSTITUCI r ASESORA DE | DISPONIBLE efecto pue se N.A ASESORA DE
la parte ONALES JURIDICA d JURIDICA
encuentra en el
pasiva, que contra "
archivo de
ella cursa una .
- gestion de la
accion. ;
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
4 se adelanta en el
Comunicacion
juzgado y copia
oficial por medio
en la carpeta
Oficio de trasladoal |42 /2.cual Papel/Electroni ACCIONES | acciones de OFICINA abierta para el OFICINA
competente abogado solicita Espariol co P N.A X CONSTITUCI Grupo ASESORA DE [DISPONIBLE efecto pue se N.A ASESORA DE
P ala ONALES P JURIDICA o JURIDICA
encuentra en el
oficina "
competente archivo de
P gestion de la
Asesoria
Juridica




Comunicacion
oficial por medio de

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
en la carpeta

Documentos ACCIONES OFICINA OFICINA
Solicitud de ';ﬁc".fie' abogaco Espaiiol x |Papel.Disco | iales /E- consTiTuCH |Acciones de ASESORA DE | DISPONIBLE ::’e':fq”lfs:' NA ASESORA DE
antecedentes antecedentes ala MAIL ONALES Tupo JURIDICA e el JURIDICA
oficina archivo de
competente gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
Se trata de se adelanta en el
informacion de la juzgado y copia
entidad o en la carpeta
ACCIONES OFICINA OFICINA
Antecedentes de la S:&Te‘:ggg.aque Espafiol x |Papel Disco NA CONSTITUCI é‘“"es de ASESORA DE | DISPONIBLE ::’e':‘;[:’ua:‘s:' NA ASESORA DE
accion. sirve para ampliar el Duro ONALES fupo JURIDICA e el JURIDICA
conocimiento sobre archivo de
el asunto de que gestion de la
trata la demanda Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
Comunicacién juzgado y copia
oficial mediante enla capeta
ACCIONES OFICINA OFICINA
Contestacion de la I;w;;:] iﬁﬂiﬁiﬁ Espafiol Papel NA CONSTITUCI éﬁ;‘;ones de AASESORA DE | DISPONIBLE ::’e':‘;[:’ua:‘s:' NA ASESORA DE
demanda. que pretende hacer ONALES JURIDICA e el JURIDICA
valer ante el archivo de
juzgado. gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
Documentos del proceso que
Se trata de soportes textuales, E- se adelanta en el
textuales, sonoros, mail, PDF juzgado y copia
audiovisuales, entre Papel, Cintas, Ex‘e“;"’"“' ACCIONES |, 0 e OFICINA ;glg‘;a';';f;ael OFICINA
Pruebas. otros: Espafiol X |cp, Disco d‘“' -docx, x |consTiTuct |A%C ASESORA DE |DISPONIBLE [7%0 4 P2 & NA ASESORA DE
que sirven para Duro l0g, .ppt, .pptx, ONALES Grupo JURIDICA a JURIDICA
demostrar la g odk, .ods, .odp, encuentra en el
veracidad de los rep, ., jpg, archivo de
hechos. Zip gestion de la
Asesoria
Juridica
Pronunciamiento
judicial de fondo
sobre el caso
sometido a
controversia emitido
por el funcionario Original dentro
judicial en primera del proceso que
instancia, que se adelanta en el
decide sobre las juzgado y copia
pretensiones de las enla capeta
Fallo de partes, declarando PapeliDisco ACCIONES | cciones de OFICINA abiera para e OFICINA
primera como fundadao  |Espafiol x |o P NA x |constimuct |ER ASESORA DE |DISPONIBLE |20 % T8 2 NA ASESORA DE
instancia. infundaca uro ONALES JURIDICA e el JURIDICA
demanda propuesta archivo de
en juicioy como gestion de la
o Asesoria
existente el derecho Juridica
invocado y dispone
los eventuales
efectos
consiguientes. Este
fallo es susceptible
de recurso,
Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
Documento juzgado y copia
mediante el cual el enlacarpeta
despacho judicial ACCIONES OFICINA Shiorts porel OFICINA
Telegrama u otros informa a la entidad |Espafiol X ;:foev Disco NA X |consTiTuC éfsg‘es de ASESORA DE |DISPONIBLE |02 ° qpue P NA ?S;SD(I)(?: DE
que se ha proferido ONALES JURIDICA encuentra en el
el fallo archivo de
de primera instancia gestion de la
Asesoria
Juridica
Es un mecanismo
procesal que tienen
las partes para Original dentro
solicitar, al superior, del proceso que
que revise las se adelanta en el
providencias juzgado y copia
dictadas en el curso enla carpeta
del proceso, con la ACCIONES OFICINA hierte para el OFICINA
Recurso de apelacién  |finalidad de obtener |Espafiol X g‘:‘r’sv Disco NA X |consTiTuC Af“"’"es de ASESORA DE |DISPONIBLE |0 % ° qpue . NA ?S;SD?CR: DE
su aclaracion, ONALES JURIDICA encuentra en el
modificacion o archivo de
revocacion, gestion de la
cuando consideren Asesoria
que lamisma es Juridica
contraria al
ordenamiento
juridico
Original dentro
Documentos del proceso que
Se trata de soportes textuales, E- se adelanta en el
textuales, sonoros, mail, PDF gi:lg:g‘;z);;l"ﬂ
audiovisuales, entre papel, intas, | EXEnsiones: ACCIONES OFICINA OFICINA
Pruebas. owos; Espaiol X ch‘ Disco  |00¢: docx X [consTiTuc [Acciones de ASESORA DE | DISPONIBLE ::’e':fq”lfs:' NA ASESORA DE
que sirven para Duro log, .ppt, .pptx, ONALES Grupo JURIDICA JURIDICA
la g odt, .ods, .odp, tentra en el
veracidad de los rep, .txt, jpg, archlyo de
hechos Zip gesnon'de la
Asesoria

Juridica




Pronunciamiento
judicial de fondo
sobre el caso
sometido a
controversia emitido
por el funcionario
judicial en segunda
instancia, que
decide sobre las
pretensiones de las
partes declarando

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
en la carpeta

Fallo de segunda como fundada o Papel/Disco ACCIONES 15 ciones de OFICINA abierta para el OFICINA
e e iada i Espafiol X |pare NA X |consmiruer |60 ASESORA DE |DISPONIBLE |71 qpue . N.A ASESORA DE
demanda propuesta ONALES JURIDICA encuentra en el JURIDICA
enjuicio y como archivo de
inexistente o gestion de la
existente el derecho Asesoria
invocado y dispone Juridica
los eventuales
efectos
consiguientes. Este
fallo no es
susceptible de
recurso.
Original dentro
Comunicacion del proceso que
se adelanta en el
oficial mediante la
cual la entidad que juzgado y copia
en la carpeta
Oficio de traslado de ha representado Papel/Disco ACCIONES Acciones de OFICINA abierta para el OFICINA
o ol competorme. | luridicamente a oira | Espafiol X | NA CcONSTITUCH | 70" ASESORA DE DISPONIBLE [%12 M€ * N.A ASESORA DE
petente. e traslada el fallo ONALES P JURIDICA e el JURIDICA
para que ésta dé
archivo de
cumplimiento v
alfallo. gesuon'de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
Acto administrativo se adelanta en el
enlagque juzgado y copia
ue ordena en dar ACCIONES OFICINA enla carpeta OFICINA
g ~ Acciones de abierta para el
el del al p Papel NA CONSTITUCH |70 ASESORA DE |DISPONIBLE [7%0 P2 & NA ASESORA DE
fallo. legaliza el ONALES P JURIDICA o ) JURIDICA
cumplimiento del !
i archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
s una Original dentro
. del proceso que
comunicacion por
medio de la cual se se adelanta en el
le informa al juzgadoyy copia
demandante, que ACCIONES OFICINA en la cameta OFICINA
g:r'n":r:‘é;?:':“ al mediante Acto Espafiol Papel NA CONSTITUCI éf;‘“;‘es de ASESORA DE [DISPONIBLE ::’E'i:‘ua "ua;:' NA ASESORA DE
g Administrativo, se ONALES P JURIDICA o ) JURIDICA
ha dado archivo de
cumplimiento al fallo v
gestion de la
proferido por el Aensorin
judicial ¢
Juridica
Original dentro
del proceso que
e acion por se adelanta en el
P juzgado y copia
medio de la cual el ey
Comunicacién de apoderado informa ACCIONES Acciones de OFICINA abierta sra el OFICINA
cumplimiento. la Espariol Papel N.A CONSTITUCI rupo ASESORA DE | DISPONIBLE efecto pIAE se N.A ASESORA DE
P - autoridad ONALES P JURIDICA encusr\qﬂa ol JURIDICA
competente sobre el !
archivo de
cumplimiento del ol
o gesllon'de a
sesoria
Juridica
ES@SuDSIoe
contiene los tipos Demanda, auto
que admisorio de la
se genera cuando Gemands
una persona notificacion de
(natural o juridica) I domanda
invocala de cicio e
de traslado al
los derechos competonte,
fundamentales Pl
mediante el antecedentes
mecanismo contestacion
constitucional Gota dermanda Original dentro
denominado Accién rcbas fallo del proceso que
de Tutela, y en cual Ee s se adelanta en el
se involucra la ins"’a iy juzgado y copia
entidad distrital. Los ACCIONES telegramau | OFICINA en la cameta OFICINA
pueden ~ Acciones de 9 abierta para el
de Tutela interponer acciones Espariol Papel N.A CONSTITUCI Tutela otros, recurso |ASESORA DE [DISPONIBLE efecto que se N.A ASESORA DE
de tutela cuando lo ONALES dfuz’;:‘:c":"l‘é JURIDICA encuentra en el JURIDICA
hagan a nombre de Ee nda archivo de
una persona que de sequ gestion de la
; instancia, oficio "
asilo Asesoria
de traslado de >
solicite, o cuando la tallo o Juridica
persona esté en competente,
:fn"da'fl')"g de resolucion que
paroo ordena el
indefension. La Cumpiento
accion de tutela P
puede presentarse Comunieacin
sin
formalidades, no se :L‘:‘::?c"a‘ia‘gr“e'
requiere actuar a @
través de abogado, Complimiento.
v puede Pl
Original dentro
Documento que del proceso que
ademés del lleno de se adelanta en el
unos requisitos 'e”rf‘f:‘z‘;"é:;p'a
técnico jurfdicos, _ ACCIONES |, de OFICINA abiena pora ! OFICINA
Demanda contiene las Espafiol PapellDigital PDF CONSTITUCH | o ASESORA DE |DISPONIBLE [5°1 P8 & N.A ASESORA DE
pretensiones de la ONALES JURIDICA d JURIDICA

entidad que se
reclaman ante un
estrado judicial

encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica




Documento por el
cual el Despacho

Original dentro
del proceso que

Judicial de se adelanta en el
Conocimiento juzgado y copia
emanda demanda Espafiol Papel/Digital PDF X [CoNsTITUCH | T e ASESORA DE [DISPONIBLE | o pue Se N.A ASESORA DE
ONALES JURIDICA d JURIDICA
interpuesta, cumple encuentra en el
con todos los archivo de
requisitos legales gestion de la
para iniciar el Asesoria
proceso Juridica
Comunicacion que Original dentro
one en del proceso que
s se adelanta en el
conocimiento de las
juzgado y copia
partes, y en algunos en la carpeta
Notiicacién de la casos de ACCIONES | acciones de OFICINA iori para e OFICINA
demanda. funcionarios Espafiol Papel/Digital PDF X |CoNsTITUCH | T e ASESORA DE [DISPONIBLE | o Pue e N.A ASESORA DE
. publicos o de ONALES JURIDICA d enel JURIDICA
terceros, las
archivo de
decisiones que se .
N gestion de la
dicten en un :
roceso judicial. Asesoria
P Juridica
Original dentro
del proceso que
. se adelanta en el
Comunicacion uzgado y copia
oficial por medio de 'e n ?a cary etap
Oficio de traslado al la cual quien recibe Papel, Disco Documentos ACCIONES Acciones de OFICINA abierta Zra el OFICINA
competents la notificacién Espafiol X Dufo ' textuales /E- CONSTITUCH [0 o ASESORA DE [DISPONIBLE | o Pue e N.A ASESORA DE
P de la demanda la MAIL ONALES JURIDICA d JURIDICA
encuentra en el
traslada al
competente archivo de
P gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
L se adelanta en el
Comunicacién uzgado y copia
oficial por medio de ‘e ; Iga o
Solicitud de la cual el abogado papel. Disco | POCUMentos ACCIONES |\ W s de OFICINA chiera gm o OFICINA
ntecedentes solicita Espafiol X Du?o ' textuales /E- CONSTITUCH [/ ASESORA DE [DISPONIBLE | o pue e N.A ASESORA DE
ala MAIL ONALES JURIDICA d JURIDICA
i encuentra en el
oficina
competente archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
Se trata de del proceso que
; - se adelanta en el
informacion de la uzgado v copia
Antecedentes dela | dePendencia ACCIONES | \cciones de OFICINA abierta gra el OFICINA
accion competente, que  [Espafiol Papel N.A CONSTITUCH [/ ASESORA DE [DISPONIBLE | o pue o N.A ASESORA DE
. sirve para ampliar el ONALES JURIDICA d JURIDICA
encuentra en el
conocimiento sobre
archivo de
el asunto de que v
gestion de la
trata la demanda .
Asesoria
Juridica
Es el escrito, que
realiza el
apoderado a cargo Original dentro
con el fin de ejercer del proceso que
el derecho ala se adelanta en el
defensa de la juzgado y copia
contestaciondela|repteseniada, ena ACCIONES | 5 ciones de OFICINA el OFICINA
demanda. cu‘; do Espafiol Papel N.A CONSTITUCH |70, ASESORA DE |DISPONIBLE | (0 P N.A ASESORA DE
) puede ONALES e JURIDICA glecio que s JURIDICA
proponer encuentra en el
excepciones, archivo de
allanarse a las gestion de la
pretensiones de la Asesoria
demanda, allegar o Juridica
solicitar
pruebas, etc.
Original dentro
Documentos del proceso que
Se trata de soportes textuales, E- se adelanta en el
textuales, sonoros, mail, PDF juzgado y copia
zfrgf_‘”sua'es‘ entre Papel, Cintas, | Xensones: ACCIONES |, - de OFICINA z:l;a'g(e;ael OFICINA
Pruebas. Ue sivenpara | ESPanol X |cD, Disco 106, .ppL. .ppX X |CONSTITUCH [T/ ASESORA DE |DISPONIBLE | ” ‘Le o N.A ASESORA DE
o P buro, 9 PPL PP, ONALES JURIDICA o JURIDICA
demostrar la odt, .ods, .odp encuentra en el
veracidad de los rep, ., jpg, archivo de
hechos. Zip gestion de la
Asesoria
Juridica
Pronunciamiento
judicial de fondo
sobre el caso
sometido a
controversia emitido
por el funcionario Original dentro
judicial en primera
del proceso que
instancia, que
se adelanta en el
decide sobre las
juzgado y copia
pretensiones de las en la campeta
Fallo de primera partes, declarando ACCIONES | s de OFICINA abierta gra o OFICINA
mslanc\ap como fundadao  |Espafiol Papel N.A CONSTITUCH |3 1o ASESORA DE |DISPONIBLE [ Ze” pue o N.A ASESORA DE
infundada la ONALES JURIDICA d JURIDICA

demanda propuesta
en juicio y como
inexistente o
existente el derecho
invocado y

dispone los
eventuales efectos
consiguientes. Este
fallo es susceptible
de recurso,

encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica




Documento
mediante el cual el

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
en la carpeta

despacho judicial ACCIONES |\ o s de OFICINA abierta para el OFICINA
Telegrama u otros informa a la entidad |Espafiol Papel N.A CONSTITUCH |3 e ASESORA DE DISPONIBLE | cqoci oo ce N.A ?S;SD?E: DE
que se ha proferido ONALES JURIDICA encuentra en el
el fallo archivo de
de primera instancia gestion de la
Asesoria
Juridica
Es un mecanismo
procesal que tienen
las partes para Original dentro
solicitar, al superior, del proceso que
que revise las se adelanta en el
providencias juzgado y copia
dictadas en el curso en la carpeta OFICINA
del proceso, con la ACCIONES | 5 ciones de OFICINA abierta para el
Recurso de apelacion  |finalidad de obtener | Espafiol Papel N.A CONSTITUCH |T e ASESORA DE DISPONIBLE | qocy "oio'ce N.A JASSISD?CR: DE
su aclaracion, ONALES JURIDICA encuentra en el
modificacion archivo de
0 revocacion, gestion de la
cuando consideren Asesoria
que la misma es Juridica
contraria al
ordenamiento
juridico.
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Documentos del proceso que
Se trata de soportes textuales, E- se adelanta en el
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que sirven para Duro. g, PPt .ppix, ONALES JURIDICA ‘ ) JURIDICA
demostrar la g odt, .ods, .00p, encuentra en el
veracidad de los rep, ., jpg, archivo de
hechos Zip gestion de la
Asesoria
Juridica
Pronunciamiento
judicial de fondo
sobre el caso
sometido a
controversia emitido
por el funcionario
judicial en segunda Original dentro
instancia, que del proceso que
decide sobre las se adelanta en el
pretensiones de las juzgado y copia
artes declarando en la carpeta
scmo fundada o ACCIONES [\ o s de OFICINA abierta para el gglEcslg/;A oe
Fallo de segunda infundada la Espafiol Papel N.A CconsTITuCt | Tl ASESORA DE |DISPONIBLE. | Ceo o'’ NA ASESORA
instancia. demanda propuesta ONALES JURIDICA encuentra en el
en archivo de
juicio y como gestion de la
inexistente o Asesoria
existente el derecho Juridica
invocado y dispone
los eventuales
efectos
consiguientes. Este
fallo no es
susceptible de
recurso.
Original dentro
del proceso que
Comunicacién se adelanta en el
oficial mediante la juzgado y copia
cual la entidad que enla carpeta
ACCIONES OFICINA OFICINA
Oficio de traslado de | "2 fepresentado Espaiol papel NA CconsTITUCH |Acciones de ASESORA DE |DISPONIBLE | 2Perta parael NA ASESORA DE
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o P le traslada el fallo ONALES encuentra en el
para que ésta dé archivo de
cumplimiento gestion de la
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Juridica
Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
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del archivo de
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Original dentro
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ha dado archivo de
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Original dentro
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Demanda, auto|
admisorio de la

demanda,
notificacion de
la demanda,
oficio de
traslado al
competente,
Esta sub serie solicitud de
contiene el antecedentes ,
conjunto de contestacion Original dentro
documentos que de la demanda,
del proceso que
conservan la pruebas, fallo
N A N se adelanta en el
informacion sobre de primera
I N N juzgado y copia
las acciones instancia, en la cameta
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dafios ONALES Pop! de apelacion, |JURIDICA g JURIDICA
encuentra en el
causados a los pruebas, fallo
archivo de
derechos e de segunda .
h " gestion de la
intereses colectivos, instancia, oficio| .
Asesoria
sobre todo cuando de traslado de "
Juridica
generan un efecto fallo al
negativo en la competente,
convivencia social resolucion que
ordena el
cumplimiento
del fallo,
comunicacién
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cumplimiento.
Original dentro
Documento que del proceso que
se adelanta en el
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¢ juzgado y copia
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Original dentro
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del proceso que
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- ONALES pop JURIDICA d JURIDICA
la parte pasiva, que encuentraen el
contra ella cursa archivo de
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Original dentro
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competente solicita Espafiol Papel N.A CONSTITUCI opulares ASESORA DE | DISPONIBLE efecto ‘Le se N.A ASESORA DE
P antecedentes ala ONALES pop JURIDICA o JURIDICA
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oficina
competente archivo de
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Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
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Comunicacion juzgado y copia
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textuales, sonoros, mail, PDF juzgado y copia
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demostrar la g odt, .ods, .odp, encuentra en el
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judicial de fondo
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judicial de fondo
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Original dentro
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Oficio de traslado de ha representado ACCIONES Acciones OFICINA abierta para el OFICINA
fallo al competente. juridicamente a otra | Espariol Papel N.A CONSTITUCI opulares ASESORA DE [DISPONIBLE efecto que se N.A ASESORA DE
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cumplimiento del rehive o
mismo gestion de la
Asesoria
Juridica
Esuna Original dentro
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ha dado archivo de
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Original dentro
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cumplimiento del v
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Es el documento
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S:fg;’l‘t"e T;‘c;‘m Actas Comité OFICINA é’ec:':‘éz ZZ a OFICINA
ACTAS Espatiol Papel NA ACTAS De ASESORA DE | DISPONIBLE ASESORA DE
cual se relacionan Oficina Asesora
Conciliaciones JURIDICA © JURIDICA
los temas tratados y Juridica
las decisiones
tomadas
Documento
institucional que
contiene
informacion y
constancia sobre *Acta de Archivo de
Actas Comité De las decisiones Actas Comité |reunion *  |OFICINA Costion dola OFICINA
Concineonas tomadas enlas | Espafiol Papelldigital paf x |acTas De Soportes ASESORA DE|DISPONIBLE |Seo 120 NA ASESORA DE
Conciliaciones |*Listado de ~ |JURIDICA © JURIDICA
Juridica
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de Servicio de
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Documento
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presentaciones (ppt, Juridica
power point, prezi,
etc)informes,
matrices, etc.
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caracteristicas y
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especifico. Como
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resultados y
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un publico JURIDICA Suridien JURIDICA
determinado, que
bien puede ser
una audiencia
especializada (técni
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Documento con la
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- Juridica
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presentaciones (ppt, contenido De Control Y A
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oficios, etc
Copiaen el
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de la Entidad de recibido "
Juridica
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Documento Copiaenel
mediante el cual se papel. Disco | Documento de Informes a OFICINA archivo de OFICINA
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el requerimiento 9 JURIDICA Asesoria JURIDICA
para el informe Juridica
Documento que Copiaen el
e P Informe de OFICINA archivo de OFICINA
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Teuiore soma Cloctrenicos de | EXtensiones Informe de OFICINA archivo de OFICINA
Soportes d Espafiol x doc, .docx, X INFORMES i ASESORA DE | DISPONIBLE  [gestion de la NA ASESORA DE
presentaciones (ppt, contenido gestion A
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Citacion de
que garantiza los ‘
notificacion,
derechos y
Aviso de
libertades de las .
notificacion,
personas, la Pliego de
primacia de los car gos Original dentro
intereses generales, sou?:nuﬁ de del proceso que
la sujecion de las INVESTIGACI concento ylo se adelanta en el
autoridades a la ONES pruebs Y juzgado y copia
Constitucion y ADMINISTRA . en la carpeta
Respuestaal |OFICINA OFICINA
INVESTIGACIONES | demas preceplos | o, Papel NA TWVASDE |\ A pliego, fallo de | ASESORA DE |DIsPONIBLE |2Diertaparael NA ASESORA DE
ADMINISTRATIVAS | del ordenamiento ORGANISMO efecto que se
e o primera JURIDICA JURIDICA
juridico, el S YENTES N etncia encuentra en el
cumplimiento de los DE CONTROL impu naé\ones archivo de
fines estatales, el Y VIGILANCIA Pug| gestion de la
; la primera A
funcionamiento Asesoria
ne instancia, fallo >
eficiente y Juridica
de la segunda
democratico de la
° instancia
administracion, y la .
observancia de los
deberes del Estado del fallo, fllo
defintivo.
y de los
particulares.
Original dentro
del proceso que
Oficio mediante el INVESTIGACI se adelanta en el
¢ ONES juzgado y copia
cual, se citaaun ADMINISTRA enla cameta
Citacion para individuo para que PapeliDisco TIVAS DE OFICINA abiora para el OFICINA
P de su declaracion | Espaiol P NA NA ASESORA DE [ DISPONIBLE P N.A ASESORA DE
personal Duro ORGANISMO efecto que se
frente a los hechos JURIDICA JURIDICA
o e etin S YENTES encuentra en el
e oot DE CONTROL archivo de
Investig: Y VIGILANCIA gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
comunicado a INVESTIGACI se adelanta en el
h ONES juzgado y copia
través del cual el
ADMINISTRA en la carpeta
ente Papel/Disco TIVAS DE OFICINA abierta para el OFICINA
Aviso de notificacion | correspondiente | Espafiol P NA NA ASESORA DE | DISPONIBLE P NA ASESORA DE
¢ Duro ORGANISMO efecto que se
informa una JURIDICA JURIDICA
o o interi SYENTES encuentra en el
oo, merer DE CONTROL. archivo de
el proceso. Y VIGILANCIA gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
o ) del proceso que
comtone e INVESTIGACI se adelanta en el
exposicion de las ONES Juzgadoy copia
faltas e infracciones PaneliDisco ’;R":g“sg RA OFICINA zl'::!;a'gzael OFICINA
Pliego de cargos de que seacusaa |Espafiol P NA NA ASESORA DE | DISPONIBLE P NA ASESORA DE
> Duro ORGANISMO efecto que se
un funcionario JURIDICA JURIDICA
i SYENTES encuentra en el
edionts DE CONTROL. archivo de
expediente. Y VIGILANCIA gestion de la
administrativo. ]
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
Documento con el INVESTIGACI se adelanta en el
requerimiento ONES juzgado y copia
efectuado al area o ADMINISTRA en la carpeta
OFICINA OFICINA
Solicitud de concepto | persona Espafil Papel/Disco NA TIVASDE | ASESORA DE | DisPoNiBLE |2Diera parael NA ASESORA DE
yio prueba competente para Duro ORGANISMO efecto que se
JURIDICA JURIDICA
sustentar SYENTES encuentra en el
técnicamente una DE CONTROL. archivo de
investigacion Y VIGILANCIA gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
Documento aue INVESTIGACI se adelanta en el
ot ONES juzgado y copia
exculpaciones o ?E/“:g“é)sg RA OFICINA z:l;a'gzael OFICINA
puesta al pliego de  |Espafiol Papel NA NA ASESORA DE | DISPONIBLE P NA ASESORA DE
ORGANISMO efecto que se
defensa planteados JURIDICA JURIDICA
o SYENTES encuentra en el
fm':n‘s‘? quese DE CONTROL archivo de
Y VIGILANCIA gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
INVESTIGACI se adelanta en el
Documento que ONES juzgado y copia
registra la sentencia ADMINISTRA en la carpeta
OFICINA OFICINA
Fallo de primera proferidaporel [ o Papel/Disco NA TIVASDE | ASESORA DE | DisPoNiBLE |2Diera parael NA ASESORA DE
instancia despacho que Duro ORGANISMO efecto que se
JURIDICA JURIDICA
conoce inicialmente SYENTES encuentra en el
de un proceso. DE CONTROL archivo de
Y VIGILANCIA gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
Documento que se INVESTIGACI se adelanta en el
promueve ante el ONES juzgado y copia
superior jerérquico ADMINISTRA en la carpeta
” ! OFICINA OFICINA
Impugnacion de la de quien profirio g a0 Papel NA TIVASDE A ASESORA DE |DisponigLE |2Dierta parael NA ASESORA DE
primera instancia iniciaimente un fallo ORGANISMO efecto que se
JURIDICA JURIDICA
para que o revise, SYENTES encuentra en el
revoque o DE CONTROL archivo de
modifique. Y VIGILANCIA gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
Documento que. INVESTIGACI se adelanta en el
aue ONES juzgado y copia
muestra |a decision ADMINISTRA en la carpeta
Fallo de segunda adoptada por el papellDisco TvAS DE OFICINA e OFICINA
instancia e superior jerérquico | Espaiol P NA NA ASESORA DE | DISPONIBLE P N.A ASESORA DE
g Duro ORGANISMO efecto que se
impugnacion del fallo [0 funcional de quien JURIDICA JURIDICA
emito inicialmente SYENTES encuentra en el
un fallo. DE CONTROL archivo de
- Y VIGILANCIA gestion de la
Asesoria

Juridica




Original dentro
del proceso que

INVESTIGACI se adelanta en el
ONES juzgado y copia
Documento que da ADMINISTRA enla carpeta
OFICINA OFICINA
fallo definitivo a sentencia contra g o) x |PapelDisco NA x |TIVASDE 1 o ASESORA DE |DisponiBLE |2Diertaparael NA ASESORA DE
la cual no procede Duro ORGANISMO ORIDICA efecto que se oRIDIA
recurso alguno. SYENTES encuentra en el
DE CONTROL archivo de
Y VIGILANCIA gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
Esta Serie se adelanta en el
documental juzgado y copia
contiene la enla carpeta
. PROCESOS OFICINA OFICINA
E:?F(%::JSSDSICIALES d:s:gz:'ag'fgn Espafiol Papel NA EXTRAJUDICI ASESORA DE |DISPONIBLE :’e'i;f Puaerzzl NA ASESORA DE
g P ALES JURIDICA d JURIDICA
tramite por fuera de encuentra en el
una instancia archivo de
judicial gestion de la
Asesoria
Juridica
Solicitud de
conciliacién,
constancia de
radicacién en
elente
correspondient
e, oficio de
En esta subserie s solicitud de Original dentro
evidencia la conceptosia del proceso que
documentacién que ello hubiere se adelanta en el
surge del estudio, lugar, ficha de juzgado y copia
Procesos de f{;i\"j“:cy‘o" G PROCESOS | Proceso de ;‘:2;‘2:”""' OFICINA :I':l;a'gzael OFICINA
Conciliaciones polficas Sobre Espafiol Papel NA EXTRAJUDICI| Conciliaciones | °2°" | ASESORA DE |DISPONIBLE |71 qpue i NA  |ASESORADE
extrajudiciales Drevencion de dana ALES extrajudiciales | S0 8¢ |JURIDICA e el JURIDICA
antijuridico y conciliacion archivo de
defensa de los interno, gestion de la
intereses de la citacion del Asesoria
entidad. organismo, Juridica
acta de
conciliacion
externa, auto
aprobatorio del
despacho
cuando a ello
hubiera lugar.
Documento con la Original dentro
! del proceso que
peticion que se
se adelanta en el
elevaante la
clevaanela juzgado y copia
instancia judicial o ey o
extrajudicial PaneliDisco PROCESOS | Proceso de OFICINA il OFICINA
Solicitud de conciliacion | correspondiente en |Espafiol X | pore NA X |EXTRAIUDICI|Conciliaciones ASESORA DE |DISPONIBLE |57 P8 & NA  |ASESORADE
procura de obtener ALES extrajudiciales JURIDICA d JURIDICA
encuentra en el
un arreglo amigable
archivo de
respecto de una v
6 gestion de la
pretensién ;
Asesoria
concreta. -
Juridica
Original dentro
del proceso que
se adelantaen el
Documentacién que 'e“:‘i’:‘:';yecgp'a
Constancia de prueba y acredita la papelDisco PROCESOS | Proceso de OFICINA Shiorts porel OFICINA
6n en el ente y fecha |Espafiol X poee NA X |EXTRAIUDICI|Conciliaciones ASESORA DE |DISPONIBLE |52 ® 2% & NA  |ASESORADE
correspondiente en que se radica ALES extrajudiciales JURIDICA d JURIDICA
encuentra en el
una solicitud
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
oficio que registra la
h juzgado y copia
peticion requerida al N ey
Oficio de solicitud de | 4rea o funcionario papelDisco PROCESOS | Proceso de OFICINA Shiorts porel OFICINA
concepto siaello competente, para | Espaiol X |poee NA EXTRAJUDICI | Conciliaciones ASESORA DE |DISPONIBLE |52 ° 2% & NA  |ASESORADE
hubiere lugar que se pronuncie ALES extrajudiciales JURIDICA d JURIDICA
encuentra en el
respecto de una !
‘ archivo de
solicitud especifica. v
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
Documento que juzgado y copia
°ggi‘fg:z‘:la papelDisco PROCESOS | Proceso de OFICINA :gllef:!;a'gffel OFICINA
Ficha de conciliacion  [PPREN 28 8 1o Espatol X |pore NA x |EXTRAIUDICI|Conciliaciones ASESORA DE |DISPONIBLE |52 ° 2%® & NA  |ASESORADE
P ALES extrajudiciales JURIDICA d JURIDICA
una solicitud encuentra en el
concreta. SIPROJ archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
Documento a través ':;?:’izry:;p'a
del cual se PROCESOS  |Proceso de OFICINA e OFICINA
Citacion al comité demanda la Espafiol x |pisco buro NA EXTRAJUDICI | Conciliaciones ASESORA DE [DISPONIBLE (%07 * P22 2 NA  |ASESORADE
presencia de un ALES extrajudiciales JURIDICA d JURIDICA

miembro del comité

encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica




documento que
recoge una serie de
situaciones de

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
en la carpeta

Acta del comité de | orden procedimental PROCESOS _ |Proceso de OFICINA abierta para el OFICINA
onintermo |y legal sobre las | ESPa0 PapelDIGITAL|  PDF X |EXTRAJUDICI|Conciliaciones ASESORA DE [DISPONIBLE |07 % P 2 NA  |ASESORADE
ALES extrajudiciales JURIDICA JURIDICA
cuales se funda una| encuentra en el
decision de conciliar archivo de
o no gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
Documento a través juzgado y copia
] s:'mc:ise‘a PROCESOS | Proceso de OFICINA zllean?p’:e:el OFICINA
Citacion del organismo presencia del citado Espariol X [Disco Duro N.A X [EXTRAJUDICI|Conciliaciones ASESORA DE | DISPONIBLE efecto que se N.A ASESORA DE
ALES extrajudiciales JURIDICA JURIDICA
ante el ente encuentra en el
correspondiente. archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
Documento que se adelanta en el
recoge o decidido juzgado y copia
or el ente enla carpeta
Acta de conciliacién gcrrespond\ente PROCESOS _ |Proceso de OFICINA abierta pgra el OFICINA
e ante quien se Espafiol Papel NA X |EXTRAIUDICI|Conciliaciones ASESORA DE [DISPONIBLE |07 % "% 2 NA  |ASESORADE
ALES extrajudiciales JURIDICA JURIDICA
promueve la encuentra en el
solicitud de archivo de
conciliacion gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
Documento que del proceso que
registra la decision se adelanta en el
adoptada por la juzgado y copia
Auto aprobatorio del 'r';'ae"cc(': é‘fl':'a‘ PROCESOS | Proceso de OFICINA :I':l;a'gzael OFICINA
cuando aello [[oPe00 (8 8 o |ESpariol Papel NA X |EXTRAIUDICI|Conciliaciones ASESORA DE |DISPONIBLE |71 qpue i NA  |ASESORADE
hubiere lugar ALES extrajudiciales JURIDICA JURIDICA
y aprobada encuentra en el
previamente en la archivo de
instancia gestion de la
correspondiente. Asesoria
Juridica
La serie de
Procesos
Judiciales, son
expedientes con
documentacién, de Original dentro
actos que regulan la del proceso que
forma de la se adelanta en el
actividad juzgado y copia
jurisdiiccional en OFICINA enla carpeta OFICINA
?Sl(;‘éiiogss ;:gi: ;"menw os|EsPariol Papel NA ;’Sg‘éﬁi%ss ASESORA DE |DISPONIBLE ::’e'i;fqplziz' NA ASESORA DE
: JURIDICA JURIDICA
cuales se dirigen a encuentra en el
resolver una archivo de
controversia, gestion de la
admitiendo Asesoria
discusion de Juridica
cuestiones tanto
propias del ltigio
como secundarias
alinterior de este
Auto de
notificacién o
aviso de
Anexos de la
demanda,
Requerimiento
s probatorios a
las diferentes
dependencias
o entidades,
poder, Original dentro
contestacion, del proceso que
Las acciones civiles constancia de se adelantaen el
son aquellos radicado o juzgado y copia
mecanismos a presentacion | oicia enla carpeta OFICINA
Procesos Civiles través de los cuales | oo Papel NA PROCESOS  |Procesos personal, ASESORA DE |DisponiBLE |2Diertaparael NA ASESORA DE
se solicita la JUDICIALES |Civiles memoriales, efecto que se
! JURIDICA JURIDICA
actuacion de un fallo de primeral encuentra en el
6rgano judicial en instancia, archivo de
materia civil impugnacion si gestion de la
Ia hubiere, Asesorfa
esciitos 0 Juridica
memoriales,
fallo de
segunda
instancia,
Resolucion a
través de la
cual se da
cumplimiento a
o ordenado si
aello hubiera
lugar.
Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
Documento a través g‘ﬁ:’iz%g&p'a
- del cual se da OFICINA OFICINA
:;;Zﬁ?;:"fc?%l" cuenta al interesado | Espafiol Papel NA X 3’532;5255 z"v"‘f::” ASESORA DE |DISPONIBLE 3’;;';{:’“3;1:' NA ASESORA DE
de una actuacién JURIDICA JURIDICA
encuentra en el
que lo involucra. !
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
Conjunto de del proceso que
se adelanta en el
soportes juzgado y copia
documentales que o e carmeta —
se allegan con la OFICINA
Anexos de la demanda |demanday quele | Espariol Papel NA X ?Sggi‘éz ;’v"‘f::“ ASESORA DE | DISPONIBLE :;’e'i:fq”ii:' NA ASESORA DE
sirven de sustento a| JURIDICA JURIDICA

esta; El podery
demés documentos
de prueba

encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica




probatorios a las
diferentes

o
entidades

enviadas a las
areas competentes
para que soporten
una actuacion

Espariol

Papel, Disco
Duro

Documento de
texto. E-mail

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
en la carpeta
abierta para el
efecto que se
encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N.A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Poder

Documento o
mandato que otorga
para representar la
entidad o la persona;
en una actuacion
concreta.

Espariol

Papel

N.A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
en la carpeta
abierta para el
efecto que se
encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N.A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Contestacion

Documento que
registra la respuesta
otorgada a una
demanda

Espariol

Papel

N.A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
en la carpeta
abierta para el
efecto que se
encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N.A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Constancia de
Radicacion o

soporte que acredital
lafecha en la cual
una solicitud o

personal

es
tramitada

Espafiol

PapellDigital

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
en la carpeta
abierta para el
efecto que se
encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N.A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

oficios surtidos en
una actuacion
judicial o
extrajudicial

Espafiol

Papel

N.A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
en la carpeta
abierta para el
efecto que se
encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N.A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Fallo de primera
instancia

Documento que
contiene la
sentencia proferida
por el despacho que!
conoce inicialmente
de un proceso.

Espafiol

Papel/Disco
Duro

N.A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
en la carpeta
abierta para el
efecto que se
encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N.A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

sila

hubiere

Documento que
registra el recurso
contra una decision
proferida al interior
de una actuacion

Espafiol

Papel

N.A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
en la carpeta
abierta para el
efecto que se
encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N.A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Escritos 0 memoriales

oficios surtidos en
una actuacion
juicial o
extrajudicial

Espafiol

Papel

N.A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
en la carpeta
abierta para el
efecto que se
encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N.A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Fallos de segunda
instancia

Documento que
registra el fallo del
superior jerérquico
de quien en primera
instancia profiri6
una decision

Espafiol

Papel/Electréni
co

N.A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
en la carpeta
abierta para el
efecto que se
encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N.A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Resolucion a través de
la cual se da
alo

Acto administrativo
enlaque el
en dar

al

ordenado si a ello
hubiera lugar

legaliza el
cumplimiento del
mismo

Papel

N.A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
en la carpeta
abierta para el
efecto que se
encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N.A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA




Es el conjunto de
actos y tramites
que, encadenados
secuencialmente
entre si, marcan el
inicio, desarrollo y
término de las
reclamaciones
deducidas ante la
jurisdiccion
contencioso
administrativa.
Existe una primera

oS
remisorio de la
demanda,
demanda,
notificacion de
la demanda,
oficio de
traslado al
competente,
poder, solicitud
de
antecedentes,
antecedentes,
contestacion
de la demanda,
oficio

Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia

fase de iniciacion, allegando las enla carpeta
Proceso OFICINA OFICINA
i;cr',:ie:‘:"c;i"‘/':“'oso E‘;fetq:ne;:np'amea Espafiol Papel NA X ?S;EESLOESS Contencioso SIEZE: ASESORA DE | DISPONIBLE ::’e'iz]aqpua:sj NA ASESORA DE
Administrativo : JURIDICA JURIDICA
procesal; a alegatos de encuentra en el
continuacion, tiene conclusion, archivo de
lugar el periodo de fallo de primeral gestion de la
alegaciones; tras el instancia, Asesoria
anterior, se telegrama u Juridica
desarrolla el periodo otros, recurso
de pruebay el de apelacion,
trémite de vista o, pruebas, fallo
en sulugar, de de segunda
conclusiones; por instancia, oficio
timo, el de traslado de
pronunciamiento de falloal
la sentencia y su competente,
ejecucion. resolucion que
obliga al
cumplimiento
i ol
Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
. Documento a través: X Proceso OFICINA en la cameta OFICINA
:‘Z;‘;‘Lee"n";:"‘“;cc'?c"f del cual se informa_|Espafiol X z’:pe" Electroni NA ?S;EESLOESS Contencioso ASESORA DE | DISPONIBLE ::’e'iz]aqpua:sj NA ASESORA DE
de una actuacion Administrativo JURIDICA JURIDICA
encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
; del proceso que
Conjuntode e adolans on el
soportes
juzgado y copia
documentales que en o cameta
se allegan con la . Proceso OFICINA OFICINA
Anexos de la demanda |demanday quele | Espafiol X ::pe" Electroni NA ;’Sg‘éﬁi%ss Contencioso ASESORA DE |DISPONIBLE :’e‘iﬁj‘ pua:;z' NA ASESORA DE
sirven de sustento a Administrativo JURIDICA d JURIDICA
encuentra en el
esta; El podery
3 archivo de
demés documentos "
dopruchn gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
se adelantaen el
enviadas ‘e“:lg:‘é';yp:;p'a
probatorios a las alas éreas Proceso OFICINA OFICINA
para | Espafiol X ;i‘r’j“ Disco D[Zg‘nmz"‘m"a‘:e X sgggiséss Contencioso ASESORA DE |DISPONIBLE :’e‘i:j‘ paracel NA ASESORA DE
dependencias o que soporten una ! Administrativo JURIDICA que se JURIDICA
6 encuentra en el
archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
Documento o juzgado y copia
mandato que otorga Proceso OFICINA enla cameta OFICINA
Poder pa'z’z‘"e‘se"w 2 | espafiol Papel NA X PROCESOS | contencioso ASESORA DE [DISPONIBLE a:“e"a parael N.A ASESORA DE
entidad o la persona JUDICIALES | A gministrativo JURIDICA efecto que se JURIDICA
en una actuacion encuentra en el
concreta. archivo de
gestion de la
Asesorfa
Juridica
Original dentro
del proceso que
se adelanta en el
juzgado y copia
Documento que Proceso OFICINA en la carpeta OFICINA
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del sector
salud, Acta de
reunién con la
entidad lider
del sector
salud,
Comunicacién
oficial interna
Maviz dentifcando las | necesicades de Documentos ASESORA DE estion de la ASESORA DE
necesidades de inversion de las | Espafiol x |Magnético, |textuales y en x |provecTOS |Provecto de DESARROLL | 55poNIBLE | oficina de DESARROLL
inversion areas o de los Disco Duro formato digital inversién o desarrollo o
(pd) INSTITUCION INSTITUCION
procesos que institucional
AL AL
maneja la entidad
Es el documento OFICINA OFICINA
Archivos de
que registra lo que Documentos ASESORA DE qesitn de la ASESORA DE
Acta de reunion sucedié en la Espafiol x |Magnético, Jtextualesyen |y | |ppoyEcTos |Provecto de DESARROLL | 5 5poNIBLE  [oficina de NA  |DESARROLL
reunién y las Disco Duro  |formato digital inversién o it RA 1o
decisiones que se (pd) INSTITUCION INSTITUCION
institucional
tomaron AL AL
OFICINA Archivos de OFICINA
Comunicacion interna_|ACt0 administrativo, Documentos ASESORA DE g;“g’:sd:la ASESORA DE
" aeronte g |donde senombrey | o « |Magnetico, |texwalesyen | |\ |opovecTos [Provectode DESARROLL [pcnonin e |orime DESARROLL
royecto al gerente Disco Duro  |formato digital inversién o pclng o
p del proyecto (pd) INSTITUCION INSTITUCION
institucional
AL AL
OFICINA OFICINA
comunicacén mema |oualse remted Documentos ASESORA DE goston de i ASESORA DE
enviando el proyecto de | proyecto de Espafiol x |Magnético, Jtextualesyen |y |y |ppoyEcTos |Provecto de DESARROLL | 55poNIBLE  oficina de DESARROLL
o B e ala Disco Duro  |formato digital inversién o it o
i (pd) INSTITUCION INSTITUCION
entidad competente
AL AL
o ) OFICINA Archivos de OFICINA
m‘;g“‘a’;‘f:j cualse Documentos ASESORA DE g;“g’:sd:la ASESORA DE
Formulacion del [T IR S Espatol « |Magnético, |texwales y en « |provecTos |Provectode DESARROLL [pcnonin e |orime DESARROLL
proyecto de inversion [0S Y€ Disco Duro | formato digital inversién o g o
prayect (pdf) INSTITUCION INSTITUCION
inversion. institucional
AL AL
Es el documento
elaborado por el
listado de
d e OFICINA Archi d OFICINA
r:;uulg‘;: :Zfausnse Documentos ASESORA DE g;g“g':sd:la ASESORA DE
Lista de chequeo proceso o actividad |Espafiol x |Magnético, textualesyen | o |y |opnvEcTog |Provecto de DESARROLL |5, spoNIBLE | oficina de DESARROLL
Disco Duro | formato digital inversién o il o
Y sirven para INSTITUCION esarrolo INSTITUCION
controlar el institucional
AL AL
diligenciamiento o
existencia de estos
documentos
Es la comunicacion
externa mediante la
cual una entidad
Comunicacién externa [PETSREON TS 8 Documentos ASESORA DE geston de la ASESORA DE
enviando el proyecto de 20 ® 772 °° Espanol « |Magnético. texwalesyen | | |opovecTos [Provectode DESARROLL [o o i e |orcinm do DESARROLL
inversion a la entidad [/ 0TS Disco Duro  |formato digital inversién o decarol o
licer del sector salud | PeY®C! (pdf) INSTITUCION INSTITUCION
inversion para institucional
AL AL
estudio, viabilidad
técnicae
inscripion en el
SEGPLAN
Es el documento OFICINA OFICINA
Archivos de
Acta de reunién con la que req\stra lo que ) Documentos ASESORA DE gestion de la ASESORA DE
entidad lider del sector | 3Ucedi0 en la Espafiol x |Magnético, textualesyen | o |y |opnvEcTog |Provecto de DESARROLL | 5,spoNIBLE | oficina de DESARROLL
N reunién y las Disco Duro | formato digital inversion o g o
que se (pdf) INSTITUCION INSTITUCION
institucional
tomaron AL AL
Es la comunicacion
emitida por el
gerente del proyecto OFICINA Archivos de OFICINA
'Comunicacion oficial de la entidad, Documentos ASESORA DE gestion de la ASESORA DE
interna solicitando solicitando ajustes a Espariol X Magnético, textuales y en X X |PROYECTOS .pmyec,w de DESARROLL DISPONIBLE |oficina de. DESARROLL
ajustes alos proyectos | los proyectos de DiscoDuro | formato digital inversion o g o
de inversion inversion 1) INSTITUCION INSTITUCION
institucional
previamente AL AL
formulados por la
entidad
Es el documento
Veniidnd onica a OFICINA Archivos de OFICINA
o proyecto db Documentos ASESORA DE gaston do 1 ASESORA DE
Concepto de viabiidad |inversion o se Espaiol x |Magnético, jtextalesyen | |y |ppoyEcTog |Provecto de DESARROLL | 5,5poNIBLE | oficina de DESARROLL
regiea Disco Duro  |formato digital inversién o praling o
°d INSTITUCION INSTITUCION
directamente en la institucional
AL AL
parte Il de la ficha
EBI
Es el memorando
enviado por el OFICINA Archivos de OFICINA
Comunicacién interna | gerente del proyeciol Documentos ASESORA DE qetion de 1a ASESORA DE
solicitando el cual solicita Espanol y |Magnetico.  |texwalesyen | | |opovecTos [Provectode DESARROLL [pco i e | e DESARROLL
modificaciones al ajustes solicitados Disco Duro  |formato digital inversién o sl o
proyecto de inversion | con la actualizacién pdf) INSTITUCION INSTITUCION
o institucional
y modificacion de AL AL
proyectos




Documento donde OFICINA Archivos de OFICINA
Documento de se consignan las Documentos ASESORA DE gestion de la ASESORA DE
del del |Espaiol x | x [Magnetico, |textualesyen |, |y |opqyecrog |Provecto de DESARROLL | 1spoNIBLE |oficina de DESARROLL
royecto de inversion  [proyecto de DiscoDuro | formato digital inversion ° desarrollo °
proy proyec (pdf) INSTITUCION INSTITUCION
inversion. institucional
AL AL
Documento donde OFICINA ’ OFICINA
Archivos de
Proyecto de inversion |5 Plasman las Documentos ASESORA DE qetion de 1a ASESORA DE
ihchamingt modiicaciones aue ¢ « | x [Magnetico, Jrexwalesyen | | | |opovecTos [Provectode DESARROLL [pco i e |orcimmde DESARROLL
ifeato se realizaron en el Disco Duro  |formato digital inversién o proaling o
proyecto de (p) INSTITUCION INSTITUCION
o institucional
inversién AL AL
informando la informala Documentos ASESORA DE gestion de la ASESORA DE
6n en el banco 6nenel  |Espafiol x | x |Magnético, |textalesyen x |provecTOS |Provecto de DESARROLL | 55poNIBLE | oficina de DESARROLL
de programas banco de Disco Duro formato digital inversién o desarrollo o
prog y pf) INSTITUCION INSTITUCION
institucional
AL AL
proyectos.
Documento que
ggx'::ﬂf{‘i’;z des Documentos plan de OFICINA Archivo de OFICINA
Papel, Digital, |textuales y en g ASESORA DE ; gestion oficina ASESORA DE
PLANES plan desde el | Espafiol X | X |piscoDuro  |formato digital PLANES Comunicacion COMUNICAC |Disponible 12 cora de NIA COMUNICACI
inicio del periodo de es
> (pd) ONES comunicaciones ONES
la administracién de
la entidad
Subserie
documental que
trata de coordinary
supervisar la
optimizacion de la
estrategia de
imagen Documentos plan de OFICINA Archivo de OFICINA
Plan de comunicacion de la Papel, Digital, |textuales y en g Plan, Politica, | ASESORA DE ; gestion oficina ASESORA DE
Comunicaciones organizacion, asi | £oP2N°! X | X IpiscoDuro  |formato digital | * PLANES Comunicacion |51 rtes comunicact |PSPomble | ocecora de NIA COMUNICACI
- es
como de disefiar las ONES comunicaciones ONES
lineas maestras de
una gestion
y
comunicativa
especifica para la
entidad.
Documento que
engloba el programal
comunicativo de
actuacion (a corto,
medio y largo
plazo), y que recoge Documentos plan de OFICINA Archivo de OFICINA
metas, estrategias, - Papel, Digital, |textuales y en g ASESORA DE ; gestion oficina ASESORA DE
Plan publicos objetivo, | E5PN0! X1 X IpiscoDuro |formato digital PLANES SS"'“”"'CEE‘U" comunicact|PisPomble | cesora de NIA COMUNICACI
mensajes basicos, (pdf) ONES comunicaciones ONES
acciones,
cronograma,
presupuesto y
métodos de
evaluacion.
Documento
deliberado con un
sistema de Documentos Plan de OFICIINA Archivo de OFICINA
. principios para N Papel, Digital, |textuales y en g ASESORA DE gestion oficina ASESORA DE
Politica orientar latoma de | E5P21°! X | X IpiscoDuro  |formato digital | * PLANES Comunicacion comunicact|PisPomble | cesora de NiA COMUNICACI
es
decisiones y lograr ONES comunicaciones ONES
resultados
Documento de
texto,
Documentos que :
imagenes,
complementan el Papel, Disco [ eSS
plan como duro, archivos |0 =7 plan de OFICINA Archivo de OFICINA
presentaciones (ppt,| - electrénicos de ASESORA DE gestion oficina ASESORA DE
Soporte power point, prezi, | £sPanol X | X |contenido “fc‘ d°'°x‘ - X PLANES Ss"m”"'ca”"" COMUNICAC |PisPonible | cesora de NIA COMUNICACI
etc.)Informes, estable y otros |29 -PPh PP, ONES comunicaciones ONES
odt, .ods, .odp,
matrices, piezas editables. o
comunicativas etc. P - IPg
Es el documento
elaborado por el
deComgenl” OFICINA DE gostonde 1a OFICINA DE
ACTAS Espafiol Papel NA X ACTAS CONTROL  [DISPONIBLE | NA  |coNnTROL
cual se relacionan Oficina de
INTERNO INTERNO
los temas tratados y Control Intemo
las decisiones
tomadas
Documento
institucional que
contiene N
” . Actas Comité | * Acta de
Al
Czt;s di‘(;z‘;treml !';2;"";‘?:;"5{3“ Coordinador | reunion *|oFiciNa DE A;Z:g’:sdgela OFICINA DE
Sist De Control las d Espariol Papel N.A X ACTAS Del Sistema Soporte CONTROL DISPONIBLE ?)f d N.A CONTROL
stema De Control - |las decisiones DeControl  |*Listadode ~ |INTERNO cina de INTERNO
Interno tomadas en las > Control Interno
Interno asistencia
reuniones del
comité diectivo de
Control Interno.
Documento
institucional que
:::fg:‘;r;i\én Actas Comité Archivos de
constancia Sycbre Coordinador OFICINA DE estion de la OFICINA DE
Acta de reunion Espariol Papel N.A X ACTAS Del Sistema CONTROL DISPONIBLE g N.A CONTROL
las decisiones Oficina de RA
De Control INTERNO INTERNO
tomadas en las Control Interno
Interno
reuniones del
comité directivo de
control interno
Todos aquellos Documentos Actas Comité Archivos de
documentos que Papel, Digital, |textuales y en Coordinador OFICINA DE estion de la OFICINA DE
Soporte soporten la gestion |Espafiol x | x |Papel Digital, Y x | x |acTAs Del Sistema CONTROL  [DISPONIBLE [ NA CONTROL
‘ Disco Duro  |formato digital Oficina de
realizada, Plan (e, E-mai De Control INTERNO Control Inerno INTERNO
Anual de Auditoria : Interno
Actas Comité
za"‘s‘:‘r;‘:‘“‘)":e se Coordinador OFICINA DE Ae’;:g/:il:ela OFICINA DE
Listado de asistencia | 0° 141 % |Esparol Papel NA X ACTAS Del Sistema CONTROL  |DisPoNiBLE |30 1 NA  |CONTROL
! De Control INTERNO INTERNO
reunién o, Control Interno




Es el documento
escrito donde se
plasma informacién
de las actividades
Como tal, recoge de
manera claray
ordenada los

y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacion, para
ser comunicados a

Documentos

un publico textuales y en OFICINA DE A’°:',V°zde| OFICINA DE
INFORMES determinado, que | Espafiol Papel, Digital | formato digital INFORMES CONTROL  |DISPONIBLE goe"sms: d: a NA CONTROL
bien puede ser (pdf),Copia de INTERNO Control Interno INTERNO
una audiencia seguridad.
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
0 publico
es de divulgacion
masiva).
Estla sublsene httpwww.s
contiene la
documentacién Bocumentos Mn/&;me.
gov.co/?g=t
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ntidades de o Vigilancia Control Interno ortes-
Control y vigilancia seguridac portes-
del Orden Nacional control-
y distrial. interno
Es un documento
donde se evidencia Documentos Informes A Archivos de
un informe - |textualesy en Organismos de OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
Informe espectico requerido| ESP10 Papel, Digital | formato digital INFORMES | Jroems CONTROL  |DisPONIBLE |S2800n £ NA  |CONTROL
(pdf).Copia de INTERNO INTERNO
por un organismo o nguida Vigilancia Control Interno
ente de control.
Documento de
texto,
complementan el o o | Extensiones Organiamos de OFICINA DE qection de 1 OFICINA DE
Soportes informe como Espafiol X[ doc, .docx, INFORMES | 9875 CONTROL  [pispoNiBLE |S9100 €2 NA  |conTROL
presentaciones, log, .pp, -pptX, ntrol INTERNO INTERNO
N aiebe. oficon estable y otros | o 06 PR Vigilancia Control Interno
editables. o
Esta subserie
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informes que son
P Documentos Avchivos de
textuales y en Informe a OFICINA DE o OFICINA DE
g:mmeao""s CE'"“’"’""’"“’ de ‘f‘s Espaiol Papel, Digital ~ |formato digital INFORMES ~ |Otros '“fU”r"‘E' CONTROL  |DISPONIBLE ?;S‘"’" :E fa | IANSPAENCl| ;oo
ganismos objetivos misionales (o Copis e Organismos |S0PTes NTERNO icina de alcontrollre | \TERNO
de la Entidad coguidad Control Interno |~ portes-
Distrital se
requieren de control-
manera especifica y interno
peribdica.
onc 5 evgenda Docmentos Avchivos de
etome textuales y en Informe a OFICINA DE geston de la OFICINA DE
Informe espectico requerido| ESP10 Papel, Digital | formato digital INFORMES  |Otros CONTROL  [pispoNiBLE |&20° 2 NA  |coNnTROL
(pdf).Copia de Organismos INTERNO INTERNO
por un organismo o sequridod Control Interno
ente de control.
Documento de
texto,
iméagenes,
Documentos que Effff“a?c‘.fiis audios, E-mail Archivos de
complementan el B|ECI‘VU/HICUS de Extensiones Informe a OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
Soportes informe como Espariol X contenido doc, .docx, INFORMES Otros CONTROL DISPONIBLE Oficina de N.A CONTROL
presentaciones, 10g, .ppt, .pptx, Organismos INTERNO INTERNO
estable y otros Control Interno
matrices, oficios. editables. odt, .ods, .odp,
rep, ., jpg
Es un documento
por el cual se
plasma las metas,
estrategias,
| hoicas  sequr Documentos Archivos de
Lriemmoy textuales y en OFICINA DE gaston do 1 OFICINA DE
PLANES copoeit, asi como | EsPao Papel, Digital | formato digital PLANES CONTROL  [pisPoNIBLE |&9° 2 NA  |cONTROL
: (pdf).Copia de INTERNO INTERNO

los instrumentos,
mecanismos y
acciones que se
usaran para
alcanzar los fines
propuestos

seguridad

Control Interno



http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno
http://www.subrednorte.gov.co/?q=transparencia/control/reportes-control-interno

Plan Anual de
auditorias

contiene los
procesos que serén
objeto de
evaluacion en la
vigencia asi como
los medios través
los cuales seran
realizadas las
evaluaciones.
Contienen los
documentos como
comunicaciones,
actas de reunion,
informes
preliminares y final
de auditoria, plan de!
mejoramiento
cuando se requiere,
informes de
avances y final
sobre seguimiento,
que se realizan a
procesos o
unidades
administrativas de la|
Entidad por la
Contralorfa Distrital
0 por una Firma
Auditora Externa
para el caso de
Empresas se
Servicios Pblicos
como lo reglamenta
laLey 142 de 1993.

Espafiol

Papel, Digital

Documentos
textuales y en
formato digital
(pdf),Copia de
seguridad.

x

PLANES

Plan Anual de
auditorias

Plan anual de
auditoria, plan
de auditoria,
comunicacién
remisoria,
actas de
apertura,
Informe final
de la auditoria,
soportes.

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
Oficina de
Control Interno

http://www.s
ubrednorte.
gov.co/?g=t
ransparenci
alcontrol/re
portes-
control-
interno

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

Plan

Es el documento
que contiene el
registro del conjunto;
de actividades
planeadas de
auditoria a
entidades , segin
corresponda, a
examinar durante el
periodo de un afio y
seré elaborado en
concordancia con
las politicas y

establecidas por la
Contraloria General
de la Repiblica.

Espafiol

Papel, Digital

Documentos
textuales y en
formato digital
(pdf),Copia de
seguridad

PLANES

Plan Anual de
auditorias

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
Oficina de
Control Interno

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

Plan de auditoria

Documento donde
se plasma la
ejecucion de las
auditorias de
gestion y las
auditorias internas
por 4reas o
procesos de tal
manera que los
resultados que se
obtengan sirvan
parala mejora
continuay la
sostenibilidad e
integralidad del
MECIy el Sistema
de Gestion de la
Calidad.

Espafiol

Papel, Digital

Documentos
textuales y en
formato digital
(pdf),Copia de
seguridad

PLANES

Plan Anual de
auditorias

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
Oficina de
Control Interno

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

Comunicacion
remisoria

Documento que
Informa al auditado
elinicioy la
programacion de la
auditoria.

Espafiol

Papel, Digital

Documentos
textuales y en
formato digital
(pdf),Copia de
seguridad

PLANES

Plan Anual de
auditorias

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
Oficina de
Control Interno

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

Actas de apertura

Documento que
contiene la
informacion
conel

inicio de la auditoria
interna donde se
describen los
objetivos, el
alcance, las
responsabilidades y
expectativas..

Espafiol

Papel, Digital

Documentos
textuales y en
formato digital
(pdf),Copia de
seguridad

PLANES

Plan Anual de
auditorias.

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
Oficina de
Control Interno

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

Informe final de la
auditoria

Es el documento
emitido por el
Auditor como
resultado final
de su examen ylo
evaluacion, incluye
informacion
suficiente sobre
Observaciones,
Conclusiones de
hechos
significativos, asi
m

como
Recomendaciones
constructivos para
superar las
debilidades en
cuanto a politicas,
procedimientos,
cumplimiento de
actividades y
otras

Espafiol

Papel, Digital

Documentos
textuales y en
formato digital
(pdf),Copia de
seguridad

PLANES

Plan Anual de
auditorias

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
Oficina de
Control Interno

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

Soportes

Documentos que
complementan el
plan, como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Informes, oficios,
etc.

Espafiol

x

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail.
Extensiones
doc, .docx,

rep, .txt, jpg

PLANES

Plan Anual de
auditorias

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
Oficina de
Control Intero

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

ACTAS

Es el documento
elaborado por el
Secretario Técnico
del Comité en el
cual se relacionan
los temas tratados y
las decisiones
tomadas

Espariol

Papel

N.A

ACTAS

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
oficina de
participacion
comunitaria y
atencién al
ciudadano

N.A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO
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Documento

institucional que
OFICINA DE Archivos de OFICINA DE
contiene Actas del * Acta de N
Actas del comité de  |informacién y comitéde [reunién g’:FT‘C‘PAC‘ geshon d:E a g’:‘RT'C'PAC‘
participacion constancia sobre |y Papel NA X ACTAS participacion | * Soporte COMUNITARI | DISPONIBLE  |participacion NA COMUNITARI
comunitaria en salud |las decisiones comunitaria en [* Listado de
> A Y SERVICIO comunitariay AY SERVICIO|
COPACO tomadas en las salud asistencia M
reuniones del COPACO AL atencion al AL
un ) CIUDADANO ciudadano CIUDADANO
comité de atencién
al ciudadano
Documento
g‘;:':";f":"aj que nctas del OFICINA DE Archivos de OFICINA DE
. A PARTICIPACI gestion dela PARTICIPACI
informacion y comité de > X
sobre PapeliMagnéti 6 on oficina de on
Acta de reunion il Espafiol Copelfas pf X ACTAS sttt COMUNITARI [DISPONIBLE |participacion NA  |COMUNITARI
AY SERVICIO comunitariay AY SERVICIO|
tomadas en las salud
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Informe

Es el documento
escrito donde se
plasma informacion
de las actividades.
Como tal, recoge de
manera claray
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacion, para
ser comunicados a
un pblico
determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),

una instancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
o publico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).

Espafiol

Papel,
Magnético

Documentos
textuales y en
formato digital
pdf)

x

INFORMES

Informes A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
A'Y SERVICIO
AL
CIUDADANO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
oficina de
participacion
comunitaria y
atencion al
ciudadano

N.A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

Soporte

Todos aquellos
documentos que
complementan al
informe si este lo
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc.

Espafiol

Papel, Disco
duro, archivos
electrénicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx, X
og, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, .txt, jpg

x
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COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
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Archivos de
gestion de la
oficina de
participacion
comunitaria y
atencion al
ciudadano

N.A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

informe a Otros
Organismos

Esta subserie
Proporciona
informes que son
especificos dan
cuenta del
cumplimiento de los
objetivos misionales
de la Entidad
Distrital se
requieren de
manera especificay
periodica.

Espafiol

Papel,
Magnético

Documentos
textuales y en
formato digital

pdf)
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x
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OFICINA DE
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COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO
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Archivos de
gestion de la
oficina de
participacion
comunitaria y
atencion al
ciudadano

N.A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

Informe

Es el documento
escrito donde se
plasma informacién
de las actividades.
Como tal, recoge de
manera claray
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacién, para
ser comunicados a
un pablico
determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),

una instancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
o plblico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).

Espafiol

Papel,
Magnético

Documentos
textuales y en
formato digital

<

x

INFORMES

Informe a
Otros
Organismos

OFICINA DE
PARTICIPACI
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COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion dela
oficina de
participacion
comunitariay
atencion al
ciudadano

N.A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

Soporte

Todos aguellos
documentos que
complementan al
informe si este lo
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc.

Espafiol

x

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx, X
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, b, jpg

x

INFORMES

Informe a
otros
Organismos

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
oficina de
participacion
comunitaria y
atencion al
ciudadano

N.A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

Informes de Gestion

Esta subserie
Proporciona
informacion sobre el
cumplimiento de los
objetivos del
negocio, efectividad
y eficiencia de las
operaciones,
confiabilidad de la
informacion
financiera y
cumplimiento de las
leyes y
regulaciones
aplicables.

Espafiol

Papel,
Magnético

Documentos
textuales y en
formato digital

x

x

INFORMES

Informe de
gestion

Informe,
soportes

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
oficina de
participacion
comunitariay
atencion al
ciudadano

N.A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO




Informe

Es el documento
escrito donde se
plasma informacién
de las actividades.
Como tal, recoge de
manera claray
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacion, para
ser comunicados a
un piblico
determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),

una instancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
o publico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).

Espafiol

Papel,
Magnético

Documentos
textuales y en
formato digital
(pdf)

x

INFORMES

Informe de
gestion

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
A'Y SERVICIO
AL
CIUDADANO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
oficina de
participacion
comunitaria y
atencion al
ciudadano

N.A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

Soporte

Todos aquellos
documentos que
complementan al
informe si este lo
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc.

Espafiol

x

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, .txt, jpg

x

INFORMES

Informe de
gestion

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
A'Y SERVICIO
AL
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Archivos de
gestion de la
oficina de
participacion
comunitaria y
atencion al
ciudadano

N.A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

PETICIONES,

SOLUCIONES Y
FELICITACIONES
PQRSF

EStaserie es er
conjunto de
documentos que se
generan como
producto del tramite
de las peticiones,
quejas, pruebas
anexas, recursos,
citaciones para la
notificacién, de
edictos, reclamos,
solicitudes o
requerimientos
interpuestos por un
ciudadano ante una
entidad de la
administracién
distrital, 0 una
empresa prestadora
de servicios
piblicos
domiciliarios y la
respuesta dada al
peticionario, por la
dependencia o la
entidad competente.
En esta serie se
puede encontrar
que los ciudadanos
han hecho uso de
canales virtuales,
correo electrénico,
fax y teléfono como
medios para
presentar sus

Espafiol

Papel,
Magnético

Documentos
textuales y en
formato digital

pdf)

<

PETICIONES,
QUEJAS,
RECLAMOS,
SOLUCIONES
Y

FELICITACIO
NES PQRSF

N

A

Solicitud,
requerimiento,
respuesta

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
oficina de
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comunitaria y
atencion al
ciudadano

N.A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

Solicitud /
Requerimiento

Es el documento
mediante el cual un
ciudadano

presenta una PQR
ante una entidad del
distrito, que

puede ingresar por
distintos canales de

I, telefénico, fax,
buzén o correo
urbano)

Espafiol

x

Papel,
Magnético,
Disco duro

Documentos
textuales y en
formato digital
(pdf), E-mail

PETICIONES,
QUEJAS,
RECLAMOS,
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Y
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NES PQRSF

N/A

OFICINA DE
PARTICIPACI
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AY SERVICIO
AL
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DISPONIBLE
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gestion de la
oficina de
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atencion al
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N.A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

Respuesta

Documento en el
cual se plasma la
respuestaala
PQRS que halla
hecho el usuario o
ente de control

Espafiol

Papel,
Magnético

Documentos
textuales y en
formato digital
pdf)

PETICIONES,
QUEJAS,
RECLAMOS,
SOLUCIONES
Y

FELICITACIO
NES PQRSF

N

A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion dela
oficina de
participacién
comunitaria y
atencion al
ciudadano

N.A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

PROYECTOS

Serie Documental
que contiene como
el conjunto de las
actividades que
desarrolla una
persona o una
entidad para
alcanzar un
determinado
objetivo.

Espafiol

Papel,
Magnético

Documentos

textuales y en

formato digital
1)

PROYECTOS

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
oficina de
participacion
comunitaria y
atencion al
ciudadano

N.A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO

Proyecto
Participacion Social

Esta subserie
contiene los
documentos
generados del
proceso de
interaccién social
para intervenir en
las decisiones de
salud respondiendo
aintereses
individuales y
colectivos para la
gestion y direccion
de sus procesos,
basada en los
principios
constitucionales de
solidaridad, equidad
y universalidad en
la bisqueda de
bienestar humano y
desarrollo social.

Espafiol

Papel,
Magnético

Documentos
textuales y en
formato digital
(pdf)

x

PROYECTOS

Proyectos
Participacion
Social

Actas de
Reunién con
los
Mecanismos
de
Participacion
Comunitaria,
Actas
Asociacion de
Usuarios, Acta
comité
Copaco, Acta
Comité de
Etica, Acta
Comité de
Veedurias,
Mesas
Intersectoriales
y Tematicas

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
A'Y SERVICIO
AL
CIUDADANO

DISPONIBLE

Archivos de
gestion de la
oficina de
participacion
comunitaria y
atencion al
ciudadano

N.A

OFICINA DE
PARTICIPACI
ON
COMUNITARI
AY SERVICIO
AL
CIUDADANO
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Minuta del convenio de |por un abogado, HISTORIALES GESTION e In oficina GESTION
la relacion docencia | que contiene el acto | Espatiol Papel NA X |ACADEMICO |N/A DEL DISPONIBLE . N.A DEL
servicio o contrato que debe s CONOCIMIEN gestion del CONOCIMIEN
conocimiento
presentarse ante un To To
notario.
Documentos,
administrados por el
Ministerio de
Educacion OFICINA Archivo gestion OFICINA
Nacional, para papelDisco | Pocumentos HISTORIALES GESTION el oficna GESTION
Registros calificados | verificar y asegurar |Espaiiol X [buro textuales, E- X |ACADEMICO |N/A DEL DISPONIBLE | isn el N.A DEL
las condiciones de mail. Aplicativo s CONOCIMIEN e CONOCIMIEN
conocimiento
calidad en los TO TO
programas
académicos de
educacion superior
Documento que
registra la decision OFICINA Atchivo gestion OFICINA
tomada en comn HISTORIALES GESTION de I oficna GESTION
Acuerdos por una sola Espafiol Papel NA X |ACADEMICO |N/A DEL DISPONIBLE | iisn el N.A DEL
persona, o por una s CONOCIMIEN CONOCIMIEN
conocimiento
junta, asamblea o To TO
tribunal
Documento que: OFICINA Archivo gestion OFICINA
relaciona todos los HISTORIALES GESTION el ofiona GESTION
Listado de estudiantes |estudiantes que | Espaiiol Magnético pdf X |ACADEMICO |N/A DEL DISPONIBLE . N.A DEL
hacen parte del s CONOCIMIEN gestion del CONOCIMIEN
conocimiento
convenio T0 T0
Documento con que OFICINA Archivo gestién OFICINA
i se formalizan los N PapeliMagnéti HISTORIALES GESTION de la oficina GESTION
Polizas convenios dacencia | ESPaTO! b pdf X |ACADEMICO |N/A DEL DISPONIBLE | isn el N.A DEL
s CONOCIMIEN e CONOCIMIEN
les conocimiento
T0 T0
Documento donde
el interventor asume|
plena
responsabilidad por
la veracidad de la
informacion en ella OFICINA Archivo gestion OFICINA
. contenida y en esa . Papel/Magnéti HISTORIALES GESTION e GESTION
Acta de liquidacion adida deben Espafiol s NA X |ACADEMICO |N/A DEL DISPONIBLE | isn del N.A DEL
s CONOCIMIEN o CONOCIMIEN
garantizar el conocimiento
TO TO
cumplimiento de
todas y cada una de!
las obligaciones
contractuales de las
dos partes.
OFICINA . i OFICINA
Documento que da Archivo gestion
Soporte de gestion de  |soporte la geqstlén _ PapeliMagnéti HISTORIALES GESTION do ol GESTION
Ia contraprestacion de cobro de la Espafiol co o ACADEMICO /A DEL DISPONIBLE | osiién del N-A DEL
. s CONOCIMIEN o CONOCIMIEN
contraprestacion conocimiento
T0 T0
Documento de
caracter académico,
cuyo propésito es
asegurar las
condiciones
adecuadas de
calidad para la
formacion de
personal en salud Documentos
en un escenario de textuales/Infor OFICINA Archivo gestion OFICINA
Plan de précticas préctica. £l anexo Papel/Disco [ maci6n subida HISTORIALES GESTION el ofiona GESTION
formativas técnico permite Espafiol X |Duro/Magnétic |a los X |ACADEMICO |N/A DISPONIBLE | i del N.A
o aplicativos s CONOCIMIEN CONOCIMIEN
poner de manifiesto . conocimiento
exigidos por el To TO

las condiciones y
estrategias a través
de las cuales se
lleva a la practica,
para un programa
en particular, lo
planteado de
manera general en
el convenio

ente regulador




Hoja de vida del
docente

Documento que
resume la
capacitacion
profesional y
experiencia laboral
de una persona

Espafiol

Magnético/Dis
co

Documentos
textuales, E-
mail. Aplicativo

x

HISTORIALES!
ACADEMICO
S

N/A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

DISPONIBLE

Archivo gestion
de la oficina
gestion del
conocimiento

N.A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

INFORMES

Los informes son

trimestral, semestral
y anual) al Jefe o
director de la
entidad y a Entes
de Control y
Vigilancia sobre la
tematica de que
tratan las (PQRS)
presentadas por las
personas naturales
o juridicas ante la
Entidad. Es un

sobre los que se
present6 el mayor
namero de
peticiones, quejas,
reclar

recomendaciones,

tengan como objeto
mejorar el servicio
que presta la
Entidad

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

DISPONIBLE

Archivo gestion
de la oficina
gestion del
conocimiento

N.A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

Informes de Gestion

Esta subserie
Proporciona
informacion sobre el
cumplimiento de los
objetivos del
negocio, efectividad
y eficiencia de las
operaciones,
confiabilidad de la
informacion
financiera y
cumplimiento de las
leyes y
regulaciones
aplicables.

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informes de
Gestion

Informe,
soportes

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

DISPONIBLE

Archivo gestion
de la oficina
gestion del
conocimiento

N.A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

Informe

Es el documento
escrito donde se
plasma informacién
de las actividades.
Como tal, recoge de
manera claray
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacién, para
ser comunicados a
un pliblico
determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,

una instancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
o piblico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).

Espafiol

x

Disco Duro

N.A

INFORMES

Informes de
Gestion

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

DISPONIBLE

Archivo gestion
de la oficina
gestion del
conocimiento

N.A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

Soporte

Todos aguellos
documentos que
complementan al
informe si este o
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc.

Espafiol

x

Disco duro,
archivos
electrénicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, b, jpg

INFORMES

Informes de
Gestion

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

DISPONIBLE

Archivo gestion
de la oficina
gestion del
conocimiento

N.A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

PROGRAMAS

Documentos que
sirven para denotar
aquella agrupacion
de actividades que
tanto en secuencia
o simultaneas son
ejecutadas por un
equipos de
individuos a fin de
que se cumpla un
objetivo

Espafiol

Papel

N.A

PROGRAMAS

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

DISPONIBLE

Archivo gestion
de la oficina
gestion del
conocimiento

N.A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

Programade
Docencia Servicios

Conjunto de
documentos donde
se ve reflejada la
planificacion para
mantener e
impulsar la cultura
de la formacion
permanente del
docente, con miras
al logro de procesos

formativos,
buscando la
excelencia en el
desempefio

Espariol

Papel/Magnéti
co

pdf

PROGRAMAS

Programa de
Docencia
Servicios

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

DISPONIBLE

Archivo gestion
de la oficina
gestion del
conocimiento

N.A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO




Documento con la
planificacion
registrada para dar

conlo
establecido por las
normas que rigen a
la Docencia.

Espafiol

Papel/Magnéti
co

PROGRAMAS

Programa de
Docencia
Servicios

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

DISPONIBLE

Archivo gestion
de la oficina
gestion del
conocimiento

N.A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

Soportes

Todos aguellos
documentos que
complementan al
informe si este lo
requiere como

(ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc

Espariol

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
imagenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,

odt, .ods, .odp,

rep, .txt, jpg

PROGRAMAS

Programa de
Docencia
Servicios

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

DISPONIBLE

Archivo gestion
de la oficina
gestion del
conocimiento

N.A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

PROYECTOS

Serie Documental
que contiene como
el conjunto de las
actividades que
desarrolla una
persona o una
entidad para
alcanzar un
determinado
objetivo.

Espariol

Papel

N.A

PROYECTOS

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

DISPONIBLE

Archivo gestion
de la oficina
gestion del
conocimiento

N.A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

Proyectos de
Investigacion Medica

Documento que
contiene, con el
maximo posible de
detalle, precision y
claridad pertinente
el plan de
investigacion
cientifica. Incluye
sus aspectos y
pasos
fundamentales,
colocados en
tiempo y espacio.

Espafiol

Papel

N.A

PROYECTOS

Proyectos de
Investigacion
Medica

Proyecto,
seguimientos
al proyecto,
soportes.

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

DISPONIBLE

Archivo gestion
lider de

investigacion de
la oficina gestion
del conocimiento

N.A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

Proyecto

Documento base
del investigador,
cuyas
especificaciones le
permiten orientarse
al ejecutar el
trabajo. El
contenido debe ser
o suficientemente
detallado y completo
para que cualquier
persona pueda
realizar el estudio
con resultados
semejantes, 0
evaluar su calidad,
su validez y su

Cualquier duda o
incoherencia que se!
encuentre en lo
descrito debe
someterse a un
mayor analisis

Espafiol

Papel/Magnéti
co

x

PROYECTOS

Proyectos de
Investigacion
Medica

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

DISPONIBLE

Archivo gestion
lider de

investigacion de
la oficina gestion
del conocimiento

N.A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

al

Documento que
proporciona un
entendimiento del
progreso del
proyecto de forma
que se puedan

las acciones

correctivas
apropiadas cuando
Ia ejecucion del
proyecto se desvie
significativamente
de su planificacion

Espafiol

Papel/Magnéti
co

x

PROYECTOS

Proyectos de
Investigacion
Medica

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

DISPONIBLE

Archivo gestion
lider de

investigacion de
la oficina gestion
del conocimiento

N.A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

Soportes

Documentos que
complementan el
proyecto como
pueden ser
Informes,
cotizaciones,
justificacion,
presentaciones (ppt,
power Pont, prezi,
etc.).

Espafiol

x

Papel, Disco
duro, archivos

electronicos de d

contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones

rep, ., jpg

x

PROYECTOS

Proyectos de
Investigacion
Medica

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

DISPONIBLE

Archivo gestion
lider de

e
la oficina gestion
del conocimiento

N.A

OFICINA
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TO

INFORMES

Es el documento
elaborado por
Asesoria de control
intero disciplinario
enel refiere
informacion de las

determinado periodo|
con el fin de
constatar el
i de las

mismas.

ESPARNOL

Papel

N.A

INFORMES

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o




Informes A
Organismos de
Control Y Vigilancia

Esta serie

enviados a Entes
de Control con los
elementos centrales
necesarios en la
evaluacion de la
informacion

de lainformacion a
nivel empresarial,
sistemas de
comunicacién
interna y externa y
medios de
comunicacion.

ESPANOL

Papel

N.A

INFORMES

Informes A
Organismos de
Control Y
Vigilancia

* Informe
* Soporte

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

Informe

Es el documento
escrito donde se
plasma informacion
de las actividades.
Como tal, recoge de
manera claray
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacion, para
ser comunicados a
un pblico
determinado, que
bien puede ser

una audiencia

(técni
ca, cientifica,
académica),

una instancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
o publico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).

ESPANOL

Papel/digital

N.A

INFORMES

Informes A
Organismos de
Control Y
Vigilancia

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

Soporte

Todos aquellos
documentos que
complementan al
informe si este lo
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc.

ESPANOL

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
10g, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, .txt, jpg

INFORMES

Informes A
Organismos de
Control Y
Vigilancia

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

Informes A Otros
Organismos

Estos informes son
especificos dan
cuenta del
cumplimiento de los
objetivos misionales
de la Entidad
Distrital se
requieren de
manera especificay
periddica

ESPANOL

Papel

N.A

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

* Informe
* Soporte

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

Informe

Es el documento
escrito donde se
plasma informacion
de las actividades
Como tal, recoge de
manera claray
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacion, para
ser comunicados a
un publico
determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,

superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
o plblico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).

ESPARNOL

Papel

N.A

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

Soporte

Todos aquellos
documentos que
complementan al
informe si este o
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc

ESPANOL

x

Papel, Disco
duro, archivos

electronicos de d

contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones
loc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, .xt, jpg

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o




Informes de Gestion

Estos informes
proporcionan
informacion sobre el
de los

objetivos del
negocio, efectividad
y eficiencia de las
operaciones,
confiabilidad de la
informacion
financieray
cumplimiento de las
leyes'y
regulaciones
aplicables

ESPARNOL

Papel

N.A

INFORMES

Informes de
Gestion

* Informe
* Soporte

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

Informe

Es el documento
escrito donde se
plasma informacion
de las actividades.
Como tal, recoge de
manera claray
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacion, para
ser comunicados a
un pblico
determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),

una instancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
o publico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).

ESPARNOL

Papel

N.A

INFORMES

Informes de
Gestion

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
[e]

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

Soporte

Todos aquellos
documentos que
complementan al
informe si este lo
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc.

ESPANOL

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

e

Documento de
texto,

im:
audios, E-mail.
Extensiones
doc, .docx,

agenes,

J, -PPL, .ppX,

o
odt, .ods, .odp,

ep: o, jpg

INFORMES

Informes de
Gestion

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

PROCESOS
DISCIPLINARIOS

El proceso
disciplinario es un
conjunto de
actividades
encaminadas a
investigar y/o a
sancionar
determinados
comportamientos o
conductas de los
servidores publicos
o particulares que
ejerzan funciones
publicas, que
conlleven
incumplimiento de
deberes,
extralimitacion en el
ejercicio de
derechos y
funciones

ESPANOL

Papel

N.A

PROCESOS
DISCIPLINARI
os

Proceso Disciplinario

Se materializa en
unaserie de actos y
tareas que tienden
adeterminar la
existencia de faltas
de servicio e
incumplimientos de
parte de los
funcionarios
publicos.

ESPANOL

Papel

N.A

PROCESOS
DISCIPLINARI
os

Informe de
hechos
constitutivos
de faltas
disciplinarias,
Acta de
reparto,
Comunicacién
apertura de
indagacion
preliminar,
Auto de
indagacion
preliminar
implicado,
Notificacién
personal,
Notificacién
edicto, Auto de’
indagacion
preliminar
averiguacion,
pruebas, Auto
inhibitorio,
Notificacién
auto inhibitorio,
Notificacién
edicto auto
inhibitorio,
Citacién
testigo,
Comunicacion

cot

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

Queja

Documento donde
se describe una
reclamacion o
protesta que se
hace ante una
autoridad a causa
de un desacuerdo o
inconformidad

ESPARNOL

Papel

N.A

x

PROCESOS
DISCIPLINARI
os

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
e}

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

Pruebas anexas
(opcional)

Registro donde se
de la demostracién
de la verdad de
alguna cosa, o de
su existencia.

ESPARNOL

Papel, Cintas,
CD, Disco
Duro,

Documentos
textuales, E-
mail, PDF.

Extensiones:

rep, .tt, jpg,
zip

x

PROCESOS
DISCIPLINARI
os

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

Informe de hechos
constitutivos de faltas
disciplinarias

Documento donde
se redne todas las
pruebas y deméas
anexos de la
investigacion

ESPANOL

Papel

N.A

x

PROCESOS
DISCIPLINARI
os

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion Oficina
de Control
Interno
Disciplinario

N.A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o




T
Pruebas
anexas
(opcional)*infor
me de hechos
consiitutivos
de faltas
disciplinarias*A
ctade
reparto*Auto
apertura
investigacion
*Comunicacién
Se materializa en apertura de
una serie de actos y indagacion
‘:;E;;"qr"*lﬁa”ﬁgde" i da‘;c'd‘r';" OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Proceso Disciplinario [ existencia de faltas o PROCESOS preliminar | SONTROL Gestion Oficina CONTROL
o il ESPAROL Papel NA X DISCIPLINARI ol INTERNO  [DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
incumplimientos de cacion o Disciptnario o
parte de los personal*Notifi
funcionarios cacion
piiblicos. edicto*Auto de
indagacion
preliminar
averiguacion*p
ruebas
(opcionales)*A
uto
inhibitorio*Notit
icacion auto
inhibitorio*Notit
icacion edicto
auto
inhibitorio*Cita
Registro mediante
z::‘::hjgr:‘:fm OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
csuntos aue . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
Acta de reparto componenenel | ESPAROL Papel NA X DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control NA  |INTERNO
paionte a os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
’ i o Disciplinario o
diferentes areas de
lainstitucion
Registro que
verifica la
ocurrencia de la
conducta,
determinar si es
constitutiva de falta OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacién apertura | disciplinaria o si se PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
de indagacion ha actuado al ESPAROL Papel NA X DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
preliminar amparo de una os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
causal de exclusion o Disciplinario o
dela
responsabilidad e
identificar o
individualizar a su
autor.
Registro donde se OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto de indagacion | €12 demostracion . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
preiminar impicado |d¢averdadde  |ESPAROL Papel NA X DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control NA  |INTERNO
alguna cosa, o de os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
su existencia. o Disciplinario o
Formalidad por la
cual
un litigante lleva OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
a conocimiento de PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
Notificacion personal  [su adversario ESPAROL Papel NA X DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control NA  |INTERNO
un acto de os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
procedimiento (citac o Disciplinario o
i6n, conclusiones) o
un fallo.
Es laforma de
hacer
Ia notificacién cuan
do se desconoce
el domicilio del desti
natario de aquélla;
es la forma de OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
noificacion supletor PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
Notificacion edicto  |ia de tercer grado, |ESPANOL Papel NA X DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control NA  |INTERNO
ya que no puede os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
verificarse o Disciplinario o
personalmente y
tampoco por
entrega de la cédulal
en
el domicilio del desti
natario
Regelo medante OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Autode indagacion | deseriben los . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
orelminar averiguncion |nodhos y seda  |ESPAROL Papel NA X DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control NAA  |INTERNO
os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
aperturaa la o Disciplinario o
investigacién
Documentos
Cualquier medio textuales, E-
S:i:gzi“za g}:‘;ﬂzzies_ OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
hatho y consituye . Papel, Cintas, [ *"eneS" PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
pruebas (opcionales) ESPAROL x | x |cD, bisco - docx, x | x |piscipLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control NAA  |INTERNO
presupuesto Duro, 100, Pt PP, os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
esencial de una o, .ods, .odp, ! )
, o Disciplinario o
decision rep, .0, jpg,
disciplinaria. zip
Es la resolucion
L,“rdg';:‘ac‘ ?u“”esg:z‘cam“r:‘a OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
o, . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
Auto inhibitorio ESPAROL Papel NA X DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control NA  |INTERNO
aue os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
el conocimiento de ! )
o Disciplinario o
la causano le
corresponde
Documento donde
se consignan los
antecedentes, OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Notiicacion auto hechos, las . PROCESOS CONTROL Gestién Oficina CONTROL
bl pruebas, las ESPAROL Papel NA X DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
consideraciones del os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
despacho, y un o Disciplinario o
resuelve, frente a la
investigacion
Documento
mediante el cual, un OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Notiicacion edicto auto |62 5¢ declara . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
bl inhibido para ESPAROL Papel NA X DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control NA  |INTERNO
entender en os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
determinada o Disciplinario o
investigacion




Oficio mediante el

cual, se citaaun OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
individuo para que PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
Citacion testigo de su declaracion | ESPANOL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
frente alos hechos os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
que se estan o Disciplinario o
investigando
Oficio mediante el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacion decreto |cual, 56 solicita ln . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
oftioso do prushas. - |inclusion de unas | ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
os DISCIPLINARI Intermo DISCIPLINARI
pruebas
o Disciplinario o
Solicitud de copia OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Soiciud de de documentos que . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
documentos componen el ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
expediente de la os DISCIPLINARI Intermo DISCIPLINARI
investigacion o Disciplinario o
Documento OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Actavisita mediante el cual se . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
minisativa daaconocerlo  [ESPANOL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
sucedido durante la os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
visita al investigado o Disciplinario o
Documento OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Ratificacién y med\ant_e el cual, se . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
ampliacion de a queja._|Videnciala ESPANOL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
ampliacion de la os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
queja o Disciplinario o
Oficio que tiene
bl "”a"da'd %‘a’ OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Citacion quei bl PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
ra"“?iz‘ac"‘ g:;’gf‘;’pham on zﬁicg‘;;; g:” ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
Jence os DISCIPLINARI Intermo DISCIPLINARI
ratificacion y
cac o Disciplinario o
ampliacion de
queja.
Relato formal que
hace una persona, OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
diferente del PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
Testimonio investigado, sobre | ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
el conocimiento que os DISCIPLINARI Intermo DISCIPLINARI
tiene de los hechos o Disciplinario o
que se investigan.
Oficio mediante el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto decreta pruebas |42 ;e decretan las PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
de indagacion o zr“‘:r::;r“‘::ma ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
investigacion " os DISCIPLINARI Intermo DISCIPLINARI
para sequir el curso
oo o Disciplinario o
de la investigacion
Acto procesal
mediante el cual el
::Ivce;(':‘?:i‘:os:’a'o N OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
! ottt out . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
Version libre operador ESPANOL Papel NA X [DIsciPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
disciplinario, libre de ! )
o Disciplinario o
todo apremio y sin
juramento, explica
su comportamiento.
Oficio mediante el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
cual oo hace ofiial . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
Auto de archivo e |EsPARoL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
" os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
investigacion ! )
o Disciplinario o
Oficio mediante el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
. cual se informa los PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
Comunicacién auto o
archivo implicatio ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control NAA  |INTERNO
implicados en la os DISCIPLINARI Intermo DISCIPLINARI
investigacion o Disciplinario o
gg{“sjigﬁﬂ':‘:; OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacionauto | que se dispuso el . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
archivo queioso o chive deniive de |ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
° os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
la actuacion ! )
o Disciplinario o
referenciada
Documento
mediante el cual se
informa las OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Constancia de decisiones . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
ciocutora tomadas, es decir | ESPARIOL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
si, no se interpuso os DISCIPLINARI Intermo DISCIPLINARI
recurso o contrala o Disciplinario o
cual no procede
ningdn recurso
Facultad atribuida a
los sujetos
procesales y
excepcionalmente al
quejoso para OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
controvertir las 4
Recurso de apelacion ol . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
ol quciost nconro do ESPAROL Papel NA x |oiscipLNarI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control NAA  |INTERNO
os DISCIPLINARI Intermo DISCIPLINARI
primera instancia, y . )
o Disciplinario o
que la misma sea
resuelta por el
superior del
funcionario que la
dict6,
Oficio mediante el
cual se informa que OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto concediendo se concede el . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
fecurso de spelacion |[eCUrs0 de ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
apelacion, os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
independiente de o Disciplinario o
quien o solicite
Oficio mediante el
Zi:::gr:’gz'ma ‘a OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto Rechazando Techazar o recurso . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
recurso de apelacion [ E7PR 5 EUISD |ESPARIOL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control N.A  |INTERNO
improcedente ' os DISCIPLINARI Intermo DISCIPLINARI
tener los
o Disciplinario o

argumentos
suficientes




Oficio mediante el
cual se informa que

no se concede el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto Rechazando recurso de PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
recurso de apelacion  |apelacion, por ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
extemporaneo haber sido os DISCIPLINARI Intermno DISCIPLINARI
presentado o Disciplinario o
extemporaneament
e
Oficio mediante el
cual se informa que
se trata de una
sustentacion OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto declarando indebida, se hara . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
esiorto roourso un breve analisis de | ESPANOL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
Ios argumentos por os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
los cuales se o Disciplinario o
considera que
oper6 esta
Oficio mediante el
cual se informa la
decision mediante OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacién remision |la cual se resolvié el PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
expediente segunda Recurso de ESPANOL Papel N.A DISCIPLINARI INTERNO DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
instancia Apelacion os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
i contra el o Disciplinario o
Fallo de Primera
Instancia
) 323"*;‘?:‘: cualse OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacién auto dan a conocer los . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
niega recurso de mativos por el cual | ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
apelacion os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
se niega el recurso
. o Disciplinario o
de apelacion
Oficio mediante el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacinauto  |oual s qonceds ¢l . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
conceds apelacion. | recurso de ESPANOL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
apelacion os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
o Disciplinario o
Of'cl“’ "‘Ed‘a”‘; e‘l OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
c ” e acede e PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
‘mij"‘ri‘é':f:;':;pe‘ame ;Ce‘;;‘i’énemn ol fin |ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
. os DISCIPLINARI Intermo DISCIPLINARI
de resolver la
) ! o Disciplinario o
impugnacion
oficio mediante el
cual se notifica al OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Notificacicn personal a | "vidu0 que se . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
no apelante concede el recurso |ESPANOL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
de apelaci6n, con el os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
fin de resolver la o Disciplinario o
impugnacion
Facultad atribuida a
los sujetos
E(r)(\)izie(:?‘:lssiienor OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
e . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
Recurso de queja rooa ESPAROL Papel NA X [DiscipLNARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
o os DISCIPLINARI Intermno DISCIPLINARI
apelacion, cuyo
o Disciplinario o
otorgamiento fue
negado por el
inferior.
Oficio mediante el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto declarando cual, ol ‘":“Lma aue PROCESOS CONTROL Gestién Oficina CONTROL
desierto recurso de f;;‘:‘:;e‘;‘dz o se |ESPANOL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
queia os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
declaro desierto el : )
o Disciplinario o
recurso de queja
Oficio mediante el
cual se informa que OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto rechazando el |se rechaza el PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
recurso queja recurso de ESPANOL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
extemporaneo apelacion, os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
independiente de o Disciplinario o
quien lo solicite
Oficio mediante el
cual se informa que OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto concediendo se concede el . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
recurso de queia recurso de ESPANOL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
apelacion, os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
independiente de o Disciplinario o
quien o solicite
Documento que
informa la Decision
el recurso de queja OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacion tramite | MerPUESto por os . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
reourso queia sujetos procesales |ESPANOL Papel N.A DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
0 el quejoso contra os DISCIPLINARI Intermo DISCIPLINARI
el auto que neg6 el o Disciplinario o
recurso de
apelacion
Oficio mediante el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto desatando 2 cual se informa la . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
apelacion decision tomada | ESPAROL Papel N.A DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
frente al recurso de os DISCIPLINARI Intermo DISCIPLINARI
apelacion o Disciplinario o
Oficio mediante el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacién cual se informa al PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
implicado segunda ~ [implicadoenla  [ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
instancia investigacin la os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
segunda instancia o Disciplinario o
” 323‘”52"3 cual se OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacion auto | [ TERS S . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
segunda instancia e a nvestgacion | ESPANOL Papel N.A DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
quejoso os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
pasa a segunda . )
o Disciplinario o
instancia
Documento OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto apertura mediante ol cual, se . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
investigacion T inicio formal do - |ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  [DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
: os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
lainvestigacion . )
o Disciplinario o
Oficio mediante el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicaci6n apertura | cual se informa la PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
de investigacion apertura de la ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
i 6n en la os DISCIPLINARI Intermo DISCIPLINARI
Personeria o Disciplinario o




Oficio mediante el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacién apertura |cual s informa la PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
de investigacion apertura de la ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
i i 6nen la os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
Procuraduria o Disciplinario o
Oficio mediante el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacién apertura | cual se informa la PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
de investigacion apertura de la ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
p 6nal os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
implicado o Disciplinario o
Oficio mediante el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacion decreto | U3 ¢ Pide la . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
ofcioso de prusbas. . |consideracion de [ ESPAROL Papel N.A DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
pruebas dentro de os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
la investigacion o Disciplinario o
Documento OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto prérroga término mediante el cual se . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
investigacion prorroga los ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
términos de la os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
investigacion o Disciplinario o
D°§“me”‘c" ‘ OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacion prérroga i’:fm‘:‘g(‘e:p;‘:;:: . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
apertura de de 1 apertora doja |ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
investigacién implicado ¢ os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
investigacion al
! o Disciplinario o
implicado
Documento que
contiene una
6n de las OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacién pliego de faltas e infracciones . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
cargos de queseacusaa |ESPANOL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
un funcionario os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
sometido a o Disciplinario o
expediente
administrativo.
Oficio mediante el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto nombramiento cu;“;é“fm‘i:z:;s . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
efonaor Catos o el ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
abogado defensor
o Disciplinario o
Oficio mediante el
cual se informael OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto corriendo traslado |plazo para que los PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
para alegar de implicados retnan | ESPANOL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
conclusion las pruebas os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
ias para el o Disciplinario o
alegato
Documento OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacion mediante el cual se . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
consulono juridico | S0l la defensa [ ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
de un estudiante del os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
consultorio juridico o Disciplinario o
oficio mediante ef OFICINA DE Atchivo de OFICINA DE
Comunicacién defensor | cual se informa cual o PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
s oo o4al | EspANOL Papel NA X |DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
oficio ! )
o Disciplinario o
El Escrito de
Descargos es un
documento
:fe';:l";x :reuebas OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
de ser o PROCESOS CONTROL Gestién Oficina CONTROL
Escrto de descargos | 1> PEh . |EsPanoL Papel NA X |DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
presentado por el os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
administrado con : )
! o Disciplinario o
ocasion de la
apertura de un
procedimiento
administrativo
Oficio que informa
sobre la posibilidad OFICINA DE AIChI\{D de OFICINA DE
Auto decreta prucbas | de decreiar pruehas . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
descargos dentro de la ESPANOL Papel N.A DISCIPLINARI INTERNO DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
o 0s DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
actuacion
o Disciplinario o
disciplinaria.
z:{“szzgﬁ"eine‘ OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Comunicacion decreto |1aS prugbas quo . PROCESOS CONTROL Gestién Oficina CONTROL
roebas aujeto procesel |seran temazs en | ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
cuentaen la ! )
@ o Disciplinario o
investigacion
oficio que niega OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
) otel o parciamente . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
Auto niega pruebas {20 AT ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
solicitadas.
o Disciplinario o
Documento
mediante e cual se
le pide a quien
expidié la resolucion
que la revoque o
modifique porque OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Recurso de reposicign|CONENe unao . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
. |varias ESPANOL Papel N.A DISCIPLINARI INTERNO DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
y en subsidio apelacion inconsistencias, y os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
quessino o hace la o Disciplinario o
envie a su superior
para que éste la
revise y corrija
dichas
consistencias
2‘;‘;‘;:?:: cualse OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto rechazando e . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
recurso de reposicion [ 0PEE - |ESPAROL Papel NA X |DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
improcedente \ os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
impugnacion
o Disciplinario o
Oficio mediante el
cual se informa que
no se concede el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto Rechazando recurso de PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
recurso de apelacion  [apelacion, por ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
extemporaneo haber sido os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
presentado o Disciplinario o
extemporaneament
e
Oficio mediante el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto resolviendo cunlao o . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
rocunso reposicion|cureo de s ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
¢ . os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
o o

Disciplinario




Oficio mediante el
cual se informa que

feecLeé:adZ: el OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto rechazando repasicion, por . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
recurso de reposicion [PPSR PO ESPAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |de Control N.A INTERNO
extemporaneo , os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
después de los ! )
o Disciplinario o
tiempos
establecidos
previamente
Oficio mediante el
Z”al se 'n;orma la OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Auto Rechazando Toagar ol recurso . PROCESOS CONTROL Gestion Oficina CONTROL
recurso de apelacion (285 S ETSE | ESpAROL Papel NA DISCIPLINARI INTERNO | DISPONIBLE |de Control NA INTERNO
improcedente i os DISCIPLINARI Interno DISCIPLINARI
tener los
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Certificado Medico para | Garantia, FOSYGA Documentos 1A DE gestion 1A DE
victimas de accidentes [por conceptode  [ESPANOL X | X |Papel, Digital |textuales/Form g:j;%im EEESTAC'ON Disponible subgerencia de SEESTAC'ON
de transito z\:;gzsdﬂcos ato PDF SERVICIOS 2;?::;2;)“ de SERVICIOS
y DE SALUD DE SALUD
Accidentes de
Transito
EI SOAT es un
seguro obligatorio
establecido por Ley
con un fin
social.
Su objetivo es ;USEGERENC Archivo de ;USEGERENC
asegurar la Documentos gestion
Péliza seguro SOAT | atencion, de ESPAROL X | x |Papel, Digital | textuales/Form X gﬁ%ﬂ‘“ ;’;ESTAC'ON Disponible |subgerencia de EEESTAC'ON
eondciona e e sorer SERVICIOS Soiaos SERVICIOS
. g DE SALUD DE SALUD
victimas de
accidentes de
trénsito que sufren
lesiones corporales
y muerte.
Documento SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
porla Documentos 1A DE gestion 1A DE
anico de o HISTORIA PRESTACION PRESTACION
reclamacién FUSOAT1 ra:;?zljarrag:;‘a E‘aerra ESPANOL X X [Papel, Digital l:l:ll;al:\’eFS/FOVm CLINICA DE Disponible s::sg[:::;::;e DE
reclamac\c’mq SERVICIOS ZeriCiDS SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Documento
mediante el cual SUBGERENC SUBGERENC
permite al equipo de ADE Archivo de ADE
salud tener la Documentos gestion
Hoja de identificacion | certeza de la ESPAROL X | x |Papel, Digital orm HISTORIA PRESTACION| pigponible de PRESTACION
identidad de la ato PDF CLINICA DE restacion de DE
ersona durante el SERVICIOS senvicios SERVICIOS
P DE SALUD DE SALUD
proceso de su
atencion




formato aplica para

la presentacion de
Reclamaciones
paracl SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
reconocimiento y Documentos IADE geston IADE
Formato para eventos - |pago de las ESPAROL X |Papel, Digital |textuales/Form | X SEJ%TA EEESTAC'ON Disponible | subgerencia de SEESTAC'ON
Personas Naturales atoPDF SERVICIOS D icios de SERVICIOS
victima de Evento DE SALUD DE SALUD
Catastréfico o
Accidente de
Trénsito.
Resumen grafico de
fas distintas SUBGERENC ) SUBGERENC
variables, |ADE Archivo de \ADE
especialmente de Documentos gestion
Hoja de Evolucion los signos vitales | ESPAROL X |Papel, Digital |textuales/Form | x E'LS‘J%F:A ;’;ESTAC'ON Disponible |subgerencia de ;’;ESTAC'ON
ﬁ:"::?;r“;: pesoo ato PDF SERVICIOS 2:“:2':’" de SERVICIOS
' Y DE SALUD vicl DE SALUD
administrados.
Descripeion de
todas las SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
actividades Documentos IADE gesug’n IADE
Notas de enfermeria realizadas por el ESPANOL X |Papel, Digital |textuales/Form | X HISTORIA PRESTACION Disponible subgerencia de PRESTACION
personal de o POF CLINICA DE eacon o DE
enfermeria mientras SERVICIOS i SERVICIOS
lainstancia del DE SALUD Vel DE SALUD
paciente
Registro
documental donde SUBGERENC SUBGERENC
se plasma el Archivo de
Formato Control a Plan [seguimiento de Documentos 1A DE gestion 1A DE
de Salida y saliday ESPAROL X |Papel, Digital |textuales/Form | X SEL%TA ;EESTACION Disponible subgerencia de ;EESTACION
on Casa|recuperacion ato PDF SERVICIOS Do de SERVICIOS
h DE SALUD Vel DE SALUD
cualquier
tratamiento
Documento emitido ;USEGERENC Archivo de ZUSEGERENC
Formato de por el profesional de Documentos gestion
administracion de la salud para el ESPANOL X |Papel, Digital |textuales/Form [ X SEL%TA ;EESTACION Disponible subgerencia de ;EESTACION
. d‘e ato PDF SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
medicamentos OE SALUD servicios DE SALUD
Registro SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
documental, donde Documentos 1A DE gestion 1A DE
Hoja Neurolégica se consigna el ESPAROL X |Papel, Digital ~ [textuales/Form | X EEJ%TA EEESTAC'ON Disponible  [subgerencia de EEESTAC'ON
:Z:ai"c";i':;"'“g'c" atoPDF SERVICIOS 2:;';250" de SERVICIOS
P DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Registra proceso de Documentos IADE aeston IADE
Formato Clap control prenataly ¢ p o X |Papel, Digital  [textuales/Form | x HISTORIA PRESTACION| hicponible  |subgerencia de PRESTACION
atencion de partos o POE CLINICA DE o DE
en la matema ae SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
DE SALUD servicios DE SALUD
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Relaciona las Documentos 1A DE gestion 1A DE
Formato de cadenade | ¢;4oncias de cada |ESPAROL X |Papel, Digital ~textuales/Form | X HISTORIA PRESTACION| piponible |subgerencia de PRESTACION
custodia acientes ato PDF CLINICA DE restacion de DE
P SERVICIOS [ SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Registro
documental donde
se evidencia el
envio de pacientes
o elementos de
ayuda diagnostica
por parte de un SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
prestador de Documentos IADE geston IADE
Gestion de Referencia | S°icios de salud algp o). X |Papel, Digital ~textuales/Form | X HISTORIA PRESTACION| piponible |subgerencia de PRESTACION
otro prestador para a0 POF CLINICA DE emacion do DE
atencion o SERVICIOS D vicios SERVICIOS
complementacién DE SALUD DE SALUD
6stica que, de
acuerdo con el nivel
de resoluci6n, dé
respuesta a las
necesidades de
salud.
Conjunto de
documentos
personalizados
sobre el estado de
salud de un SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
paciente. Se basa Documentos IADE qeston IADE
Historia Neonatal en un modelo ESPAROL x |Papel, Digital |textuales/Form | x HISTORIA PRESTACION | 5\ ponible | subgerencia de PRESTACION
estandarizado de o POF CLINICA DE e o DE
registros de datos; SERVICIOS D vicios SERVICIOS
debe permiti DE SALUD DE SALUD
recoger toda la
informacion de
manera
esquematica.
Documento donde SUBGERENC ; SUBGERENC
el paciente es ADE Archivo de ADE
Sistema Integral de [ DIRECCIONado a . Documentos HISTORIA PRESTACION gestion PRESTACION
Referenciay contra  |que se le preste un |ESPANOL X |Papel, Digital |textuales/Form | X CLNICA b Disponible |subgerencia de e
referencia seniio ‘d:‘:‘:dmvel ato PDF SERVICIOS Z::it";gzn de SERVICIOS
plel DE SALUD DE SALUD
diferente.
Registro
documental que
permite consignar SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
datos clinicos Documentos IADE qestion IADE
Formato de evolucion | S9NTIcalvos aue e qp gy X |Papel, Digital ~|textuales/Form | X HISTORIA PRESTACION| icnonible | subgerencia de PRESTACION
brinden informacion o POF CLINICA DE e DE
para planear el SERVICIOS EEMCIOS SERVICIOS
cuidado y resolver DE SALUD DE SALUD
los problemas del
usuario
Registro SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Historia Clinica de documental que Documentos 1A DE gestion 1A DE
Odontologia atencion |03 18 3teNCON ooy X |Papel, Digital  |textuales/Form | x HISTORIA PRESTACION | pisponible | subgerencia de PRESTACION
de Urgencias de urgencias ato PDF CLINICA DE prestacion de DE
6gicas del SERVICIOS D icios SERVICIOS
paciente DE SALUD DE SALUD
Registro SUBGERENC Archivo de. SUBGERENC
documental que da Documentos IADE gestion IADE
Formato De Atencion iidad dela | spaoL X |Papel, Digital ~ |textuales/Form | X HISTORIA PRESTACION| pigponible |subgerencia de PRESTACION
(Odontoldgica atencion ato PDF CLINICA DE restacion de DE
odontologica del SERVICIOS D icios SERVICIOS
paciente DE SALUD DE SALUD




Conjunto de
procesos,
procedimientos y
actividades técnicas
y administrativas
que permiten SUBGERENC SUBGERENC
prestar Archivo de
Sistema Integral de | adecuadamente los Documentos 1A DE gestion 1A DE
Referenciay contra | servicios de salud a |ESPANOL X | x |Papel, Digital |textuales/Form g:-s‘;‘%il/x EEESTAC'ON Disponible |subgerencia de SEESTAC'ON
referencia |uasr pacintes, | ato PDF SERVICIOS presacion de SERVICIOS
g DE SALUD DE SALUD
calidad,
accesibilidad,
oportunidad,
continuidad e
integralidad de los
servicios.
Registro
documental que
permite consignar SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
datos clinicos Documentos IADE gesug’n IADE
Formato de evolucion significativos aue |espafioL X X |Papel, Digital |textuales/Form HISTORIA PRESTACION Disponible subgerencia de PRESTACION
brinden informacion o PDE CLINICA DE A DE
para planear el SERVICIOS i SERVICIOS
cuidado y resolver DE SALUD DE SALUD
los problemas del
usuario
Registo SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
documental donde Documentos 1A DE estion 1A DE
Formato De Atencion < HISTORIA PRESTACION g PRESTACION
se registra la ESPAROL X | x |Papel, Digital |textuales/Form subgerencia de
preventiva en salud oral | 21 G oreventiva ato PDF CLINICA DE restacion de DE
el SERVICIOS s SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Documento donde SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
se consigna la Documentos IADE qestion IADE
Historia ClinicaDe  [evolucion deun  [coopeo x| x |pape, Digtal | ioxtutioerFomm HISTORIA PRESTACION |\ ivie | Sungerencia de PRESTACION
Optometria paciente en la o PDE CLINICA DE A DE
especialidad de SERVICIOS i SERVICIOS
optometria DE SALUD DE SALUD
Registro
documental donde SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
AIEPI Atencion se plasmala Documentos 1A DE gestion 1A DE
Integrada al Lactante | atencion y el ESPAROL X | x |Papel, Digital |textuales/Form g'j;%i"* EEESTAC'DN Disponible |subgerencia de gEESTAC'ON
Menor de dos Meses sequimiento a s ato PDF SERVICIOS prestcion de SERVICIOS
Y DE SALUD DE SALUD
menores
Registro
documental donde SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
AIEPI Atencion Al Nifio|se plasma la Documentos 1A DE gestion 1A DE
de Dos Meses a Cinco |atencién y el ESPAROL X | x |Papel, Digital |textuales/Form g'j;%i"* EEESTAC'DN Disponible |subgerencia de gEESTAC'ON
Afos zzg;';‘:s';f:s"'""s atoPDF SERVICIOS 2:;';2'5”" de SERVICIOS
© DE SALUD DE SALUD
afios
Documento donde SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Historia Clinican | ¢ Plasmaneel Documentos 1A DE gestion 1A DE
Planificacion Familiar | Pro°s0 4& ESPANOL X | X |Papel, Digital |textuales/Form HISTORIA PRESTACION| hicponible  |subgerencia de PRESTACION
Hombres y Mujeres | Pranificacion ato PDF CLINICA DE prestacion de DE
famular de un SERVICIOS i SERVICIOS
paciente DE SALUD DE SALUD
) Documento donde SUBGERENC SUBGERENC
Deteccion Temprana Archivo de
cancer de cuello uterino| 3¢ €OnSigna 2 Documentos 1A DE gestion 1A DE
historia clinica toma y | 6teccion de cancer| oo gy X | X |Papel, Digital ~|textuales/Form HISTORIA PRESTACION| piponible | subgerencia de PRESTACION
entrega de citologia |0 Cuello uterinoy ato PDF CLINICA DE restacion de DE
ceniomtomma resultado de la SERVICIOS D vicios SERVICIOS
citologia vaginal DE SALUD DE SALUD
Registro
documental donde aUSSERENC Archivo de aUSSERENC
. |seplasmalos Documentos gestion
Antecedentes Clinicos- | oo dentes ESPAROL X | X |Papel, Digital |textuales/Form HISTORIA PRESTACION| bicponible subgerencia de PRESTACION
Sociales Del Usuario | (2 yiares o sociales ato PDF CLINICA DE restacion de DE
en relacion con la SERVICIOS cenvicios SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
salud
Regitro SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
documental donde Documentos 1A DE gestion 1A DE
Consejeriapost test | iasmalla ESPAROL X | x |Papel, Digital ~|textuales/Form HISTORIA PRESTACION| iy onible | subgerencia de PRESTACION
para VIH orientacion frente a ato PDF CLINICA DE restacion de DE
rueba de VIH SERVICIOS seI’VICIDS SERVICIOS
P DE SALUD DE SALUD
Registro
documental donde SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Registroy control del | se plasma la Documentos IA DE gestion 1ADE
programa educativo de |evolucién frente al ESPAROL X X |Papel, Digital |textuales/Form HISTORIA PRESTACION Disponible subgerencia de PRESTACION
Ia persona mayor con | programa educativo a6 POF CLINICA DE entacion do DE
enfermedad crénica | del adulto mayor SERVICIOS p SERVICIOS
con enfermedad DE SALUD servicios DE SALUD
crénica
Registro medico
que plasma la
Deteccion temprana de |deteccion temprana SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
las alteraciones del | de alteraciones en Documentos 1A DE gastion 1A DE
desarrollo del joven 10 -| el desarrollo en los o HISTORIA PRESTACION PRESTACION
26 afios de 10 - 29 diferentes rangos ESPANOL X X [Papel, Digital l:l:ll;?:\‘eFS/FOVm CLINICA DE Disponible subgerepcli&\;e DE
aiios epss (historia | de edad SERVICIOS D vicios SERVICIOS
clinica) previamente DE SALUD DE SALUD
establecidos
(6venes)
- Registro medico SUBGERENC ; SUBGERENC
Historia clinica Archivo de
deteccion temprana | JUe Plasmala Documentos 1A DE gestion IADE
Deteccion temprana de |461€CCION temprana g oo gy X | x |Papel, Digital |textuales/Form HISTORIA PRESTACION| 5y onible | subgerencia de PRESTACION
las alteraciones del |0 ateraciones en alo PDF CLINICA DE restacion de DE
U0 (ntora clinca) |[omo ala salud de SERVICIOS D vicios SERVICIOS
los adutos DE SALUD DE SALUD
Registro
documental donde SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
se consigna la Documentos IA DE gestion IADE
Consulta de Nutricion | X€N0N detética fgqp oy X | x |Papel, Digital ~|textuales/Form HISTORIA PRESTACION| picponible | subgerencia de PRESTACION
dieto terapéutica s CLINICA DE e DE
otorgada por el SERVICIOS EENICIGS SERVICIOS
profesional DE SALUD DE SALUD
Nuticionista
Registro SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
donde Documentos IADE gestion IADE
Evolucién Habitante de | se plasma la ESPAROL X | x |Papel, Digital |textuales/Form HISTORIA PRESTACION| biponible | subgerencia de PRESTACION
calle evolucion medica s CLINICA DE e DE
de el habitante de SERVICIOS D icios SERVICIOS
calle DE SALUD. DE SALUD.




Documento donde SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Regulacion de la se consigna la Documentos IADE aeston IADE
programa 6n de la < ] HISTORIA PRESTACION ; PRESTACION
de Cancer de cuello  |fecundaday el ESPANOL Papel, Digital ':l:“;";‘,f/ Form CLINICA DE Disponible s'r‘:sg[:';g;'::e DE
uterino programa de cancer SERVICIOS D vicis SERVICIOS
de cuello uterino DE SALUD DE SALUD
Documento donde ;USSERENC Archivo de ZUSEGERENC
se evidencia la Documentos gestion
Dlscapagldad discapacidad ESPANOL Papel, Digital |textuales/Form HISTORIA PRESTACION Disponible subgerencia de PRESTACION
psiquiatria siquidtrica de un ato PDF CLINICA DE restacion de DE
o SERVICIOS i SERVICIOS
pack DE SALUD Vel DE SALUD
Document donde susserenc chivoce susserenc
se consigna la Documentos gestion
Prueba Prey PostVIH informacion dela  |ESPAROL Papel, Digital ~|textuales/Form ZEJ%FXA EEESTAC'ON Disponible  [subgerencia de SEESTAC'ON
P DE SALUD DE SALUD
Documento donde ;USSERENC Archivo de ZUSEGERENC
se plasma la Documentos gestion
Evolucion terapia fisica |evolucién de un ESPAROL Papel, Digital | textuales/Form SELETA ;EESTACION Disponible subgerencia de ;EESTACION
ET‘E‘Z‘,Z“-Z f;‘f:a'd" ato PDF SERVICIOS Do de SERVICIOS
1 terapia fisi DE SALUD Vel DE SALUD
Documento donde SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
se plasma la Documentos IADE gestion IADE
Evo\ucpn terapia evolucion de un ESPAROL Papel, Digital | textuales/Form HISTORIA PRESTACION Disponible subgerencia de PRESTACION
locupacional paciente de acuerdo ato PDF CLINICA DE restacion de DE
asu terapia SERVICIOS s SERVICIOS
ocupacional DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC Archivo d SUBGERENC
P se plasman las - ) HISTORIA PRESTACION ] g PRESTACION
las alteraciones de la Espatiol Papel, Digital ~|textuales/Form Disponible  [subgerencia de
agudeza visual alteraciones en la ato PDF CLINICA DE restacion de DE
9 agudeza visual SERVICIOS D icios SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Historia clinica Documento donde Documentos IADE eation IADE
deteccion temprana | se consigna el - HISTORIA PRESTACION g PRESTACION
. |Espariol Papel, Digital ~textuales/Form Disponible  [subgerencia de
alteraciones del estado de gravidez a0 PO CLINICA DE it do DE
embarazo de una paciente SERVICIOS [ SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
corumertadonde SUBGERENC tivode SUBGERENC
se plasma el ~ _ |Documentos HISTORIA PRESTACION ; gestion PRESTACION
plan de tratamiento [ tratamiento a Espatiol Papel, Digital ~|textuales/Form CLINIGA oE Disponible  [subgerencia de oE
rea\lza; aun ato PDF SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
paciente DE SALUD servicios DE SALUD
Documento donde SUBGERENC SUBGERENC
Archivo de
se plasman las Documentos IADE geston IADE
Mapa de quemaduras | Pres delcuerpo g gy Papel, Digital |textuales/Form HISTORIA PRESTACION| pisponible | subgerencia de PRESTACION
que estan a0 PO CLINICA DE it do DE
quemadas en el SERVICIOS [ SERVICIOS
paciente DE SALUD DE SALUD
Documento donde SUBGERENC N SUBGERENC
se plasman los Archivo de
Documentos 1A DE gestion 1A DE
aue N HISTORIA PRESTACION PRESTACION
serealizanaun  |Espafiol Papel, Digital ~|textuales/Form Disponible  [subgerencia de
ventilatorios o o POE CLINICA DE o DE
B o ae SERVICIOS tacion ce SERVICIOS
probemas DE SALUD servicios DE SALUD
respiratorios
Documento donde SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Formato para se plasman la Documentos 1A DE 1i6 1A DE
P transfusion . HISTORIA PRESTACION geston PRESTACION
transfusiones ! Espatiol Papel, Digital ~|textuales/Form Disponible  [subgerencia de
sanguineas sanguinea que se e ato PDF CLINICA DE prestacion de e
realiza a un SERVICIOS D vicios SERVICIOS
paciente DE SALUD DE SALUD
Documento donde SUBGERENC SUBGERENC
Archivo de
se consigna el tipo y Documentos IADE aton IADE
cantidad de - HISTORIA PRESTACION g PRESTACION
Formato de anestesia Espaiol Papel, Digital ~ textuales/Form Disponible  [subgerencia de
anestesia que se le a0 POF CLINICA DE emacion do DE
suministra a un SERVICIOS D vicios SERVICIOS
paciente DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC Archivo d SUBGERENC
Documento donde Documentos IADE aten 1A DE
. |sedescribe el - HISTORIA PRESTACION g PRESTACION
Descripeion quirdrgica Espatiol Papel, Digital ~|textuales/Form Disponible  [subgerencia de
proceso en una o POF CLINICA DE e o DE
cirugia SERVICIOS prestax SERVICIOS
DE SALUD servicios DE SALUD
SUBGERENC . SUBGERENC
Archivo de
Documento donde Documentos 1A DE estion 1A DE
Formato reporte - HISTORIA PRESTACION g PRESTACION
B se hace el reporte | Espafiol Papel, Digital ~ |textuales/Form Disponible  [subgerencia de
quirirgico frente a una cirugia ato PDF CLINICA DE restacion de DE
9 SERVICIOS D vicios SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
o ) IADE i IADE
e Historia clinica Espafiol papel. Digital | rtimleatror HISTORIA PRESTACION| o S hgerenciad PRESTACION
picnsis electronica spanol D or CLINICA DE sponible s DE
© SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
DE SALUD servicios DE SALUD
Documento donde ;USEGEWENC Archivo de aUSEGERENC
Formatos de promocion | 3¢ 6/iza asesoria ~ Documentos HISTORIA PRESTACION gestion PRESTACION
! enpromociony | Espaiol Papel, Digital | textuales/Form Disponible  [subgerencia de
Y prevencion revencion a un ato PDF CLINICA DE prestacion de DE
D oo SERVICIOS D vicios SERVICIOS
P DE SALUD DE SALUD
Registro
documental donde SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
se plasma Documentos 1A DE jestion 1A DE
’ evolucion de Espariol papel. Digital | trtumloarr HISTORIA PRESTACION| . o p PRESTACION
ingreso a sala era enfermedad spaiiol ape, Digtal_texalesfeorm CLINICA oE fsporible | subgerencia e oe
respiratoria aguda SERVICIOS EEMCIOS SERVICIOS
para nifios menores DE SALUD DE SALUD

de 5 afios




INFORMES

Esta serie contiene
la documentacion
que descripcion
detallada de las
caracteristicas y
circunstancias de
un asunto
especifico. Como
tal, recoge de
manera claray
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacion, para
ser comunicados a
un pblico
determinado, que
bien puede ser
una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),

una instancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes

o publico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

SUBGERENC
IADE
PRESTACION
DE
SERVICIOS
DE SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
subgerencia de
prestacion de
servicios

SUBGERENC
IADE
PRESTACION
DE
SERVICIOS
DE SALUD

Informe A Organismos
De Control Y Vigilancia

Esta sub serie
contiene los tipos
documentales por lo
cual soporta los
métodos y
procedimientos con
los cuales evaluara
la calidad, el nivel
de confianzay
eficiencia del
Sistema de Control
Interno de las
entidades publicas;
como parte del
ejercicio de su
funcion
fiscalizadora en la
asesoria Juridica

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

Informe,
soportes

SUBGERENC
IADE
PRESTACION
DE
SERVICIOS
DE SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
subgerencia de
prestacion de
servicios

SUBGERENC
IADE
PRESTACION
DE
SERVICIOS
DE SALUD

Informe al ente de
control

Documento con la
informacion remitida
por el hospital y de
la Asesoria Juridica
alos diferentes
entes de control
previo al
requerimiento.

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informe A
Organismos

De Control Y
Vigilancia

SUBGERENC
IADE
PRESTACION
DE
SERVICIOS
DE SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
subgerencia de
prestacion de
servicios

SUBGERENC
IADE
PRESTACION
DE
SERVICIOS
DE SALUD

Soportes

Todos aguellos
documentos que
complementan al
informe si este lo
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc.

Espafiol

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
10g, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, .txt, jpg

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

SUBGERENC
IADE
PRESTACION
DE
SERVICIOS
DE SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
subgerencia de
prestacion de
servicios

SUBGERENC
IADE
PRESTACION
DE
SERVICIOS
DE SALUD

INFORMES

Esta serie contiene
la documentacion
que descripcion
detallada de las
caracteristicas y
circunstancias de
un asunto
especifico. Como
tal, recoge de
manera claray
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacion, para
ser comunicados a
un publico
determinado, que
bien puede ser
una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),
unainstancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
o piblico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informes a
Otros
Organismos

Informe,
soportes

SUBGERENC
IADE
PRESTACION
DE
SERVICIOS
DE SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
subgerencia de
prestacion de
servicios

SUBGERENC
IADE
PRESTACION
DE
SERVICIOS
DE SALUD

Informe A Otros
Organismos

Esta subserie
Proporciona
informes que son
especificos; dan
cuenta del
cumplimiento de los
objetivos misionales
de la Entidad
Distrital y se
requieren de
manera especificay
periodica.

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

Informe,
soportes

SUBGERENC
IADE
PRESTACION
DE
SERVICIOS
DE SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
subgerencia de
prestacion de
servicios

SUBGERENC
IADE
PRESTACION
DE
SERVICIOS
DE SALUD

Informe a otros
Organismos

Documento por el
cual se dan cuenta
del cumplimiento de
Ios objetivos
misionales de la
Entidad Distrital y la
Asesoria Juridica
referente a la
gestion de recursos
Fisicos

Espariol

Papel

N.A

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

SUBGERENC
IADE
PRESTACION
DE
SERVICIOS
DE SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
subgerencia de
prestacion de
servicios

SUBGERENC
IADE
PRESTACION
DE
SERVICIOS
DE SALUD




Documento de
Todos aguellos
texto,
documentos que imGeenes
complementan al Papel, Disco genes, SUBGERENC ; SUBGERENC
audios, E-mail, Archivo de
informe si este lo duro, archivos |20 0%: ™ 7 Iformes A IADE aeston IADE
Soportes requiere como Espafil x| efectronicos de| LS00 INFORMES | Otros PRESTACION (0 ible PRESTACION
presentaciones (ppt, contenido o Orommismos DE emacion do DE
power point, prezi, estable y otros cdg“ 225‘ pc; . 9 SERVICIOS gewicios SERVICIOS
etc) matrices, editables. o DE SALUD DE SALUD
Actas de reunion, P X 1P9
oficios, etc
Esta subserie
Proporciona
informacion sobre el
cumplimiento de los
objetivos del
negocio, efectividad SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
y eficiencia de las 1A DE gestion 1A DE
Informe de gestion | operaciones, Espaiiol Papel NA INFORMES ~ |!nforme de Jnforme, PRESTACION| piponible |subgerencia de PRESTACION
confiabilidad de la gestion soportes DE restacion de DE
informacion SERVICIOS senvicios SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
financiera y
cumplimiento de las
leyes
regulaciones
aplicables.
SUBGERENC Archivo de. SUBGERENC
Documento que IADE geston IADE
contiene el Plan - Informe de PRESTACION PRESTACION
Informe Operativo Anual de | ESPaT! Papel NA INFORMES | o b Disponible subgereyclz ede e
la Asesoria Juridica SERVICIOS servicios SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Todos aquellos Documento de
texto,
documentos que imagenes.
complementan al Papel, Disco g i SUBGERENC SUBGERENC
¢ ° audios, E-mail Archivo de
informe si este lo duro, archivos Extensiones IA DE gestion IA DE
Soportes requiere como Espafiol X elec(ro_mcos de doc, .docx, INFORMES Infor_rpe de PRESTACION Disponible subgerencia de PRESTACION
presentaciones (ppt, contenido o t, potx gestion DE restacion de DE
power point, prezi, estable y otros Odg‘ zzs %‘L ' SERVICIOS EENICIGS SERVICIOS
etc.) matrices, editables. o p. DE SALUD DE SALUD
Actas de reunion, GRS
oficios, etc.
Un ol SUBGERENC Archivo d SUBGERENC
g e
PLAN los detalles ESPANOL Papel NA PLANES PRESTACION pisponible  [subgerencia de PRESTACION
et SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
realizar una obra. OE SALUD servicios DE SALUD
Planes
o 0 dond Anuales De
Planes Anuales De e ol bl Accién Y SUBGERENC Archivo d SUBGERENC
Accion Y Prevencion, |30 P S = Pan Prevencion, IADE g;“g’n“ © 1A DE
Control Y Viglancia | o1 cien control y| ESPAROL Papel NA PLANES Control Y Plan, PRESTACION| hicponible  |subgerencia de PRESTACION
EpidemiolégicaDe (%2 ne” Vigilancia DE e o DE
Infecciones Egi domic6gica de Epidemiolégica SERVICIOS SENicios SERVICIOS
Intrahospitalarias epicemo o De Infecciones DE SALUD DE SALUD
infecciones
Intrahospitalari
as
Planes
Anuales De
Un blan es un Accion Y SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
osctto que precisa Prevencion, 1A DE gestion 1A DE
Plan los detalles ESPAROL Papel N.A PLANES 6“;"“;’:"2; EEESTAC'ON Disponible subgerencia de gEESTAC'ON
rnee;f::fnsap:g?a Epidemiolégica SERVICIOS 2;?:]';2';’" de SERVICIOS
- De Infecciones DE SALUD DE SALUD
Intrahospitalari
as
Documento donde Planes
Planes anualesde e plasma el plan anuales de
> & ” s induccién, SUBGERENC ) SUBGERENC
induccién, capacitacion |de inducci6n, i Archivo de
en prevencion y capacitacion en capacitacion 1A DE gestion 1A DE
vigilancia prevencién y ESPAROL papel NA PLANES ;"vglea‘:\ec’l‘:"’" plan EEESTAC'O"‘ Disponible |subgerencia de EEESTAC'ON
epidemiolgica de vigiancia e epidemiologica SERVICIOS 2:3:;2‘;’" de SERVICIOS
de infecciones DE SALUD DE SALUD
intrahospitalarias intrahospitalari
as
Planes
anuales de
Un plan s un induccién, SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
esctio que precisa capacitacion 1A DE gestion 1A DE
Plan los detalles ESPANOL Papel NA PLANES ;"vglea‘:\ec’l‘:"’" PRESTACION pisponible  [subgerencia de PRESTACION
“ec‘esa”"s "al;a epidemiologica SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
realizar una obra. de infecciones DE SALUD servicios DE SALUD
as
Un plan es un SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
escrto que precisa 1A DE gestion 1A DE
PLAN los detalles ESPAROL Papel NA PLANES SEESTAC'ON Disponible |subgerencia de SEESTAC'ON
e pine
DE SALUD DE SALUD
Documento donde iUSSERENC Archivo de iUSSERENC
. se plasma el plan Planes de gestion
ﬁf:;‘sa“;en:‘e"”"" de atencién ESPAROL Papel NA PLANES Atencion plan EEESTAC'ON Disponible | subgerencia de EEESTAC'ON
gcipltzjana dela Hospitalaria SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
uore DE SALUD servicios DE SALUD
SUBGERENC . SUBGERENC
Un plan es un Archivo de
escrito que precisa Planes de 1A DE gestion 1A DE
Plan los detalles ESPAROL Papel NA PLANES Atencion SEESTAC'ON Disponible |subgerencia de SEESTAC'ON
reahrar une bt Hesptane SERVICIOS Soiaos SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Proyecto o SUBGERENC SUBGERENC
planificacion Archivo de
ordenada de las 1A DE gestion 1A DE
PROGRAMAS distintas partes 0~ |ESPAROL Papel NA PROGRAMAS EEESTAC'ON Disponible  [subgerencia de EEESTAC'ON
zﬁf’r‘\"‘?):d:ns;“s e SERVICIOS 2:3:;22" de SERVICIOS
P %o q DE SALUD DE SALUD
sevaarealizar.
Documento que Programas De
Programas De contiene el Prevencion, SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Prevencion, Control Y | programa de Control Y/ IA DE gestion IADE
Vigiancia Prevencion y ESPANOL Papel NA PROGRAMAS|Vidlanca |Progiama,  |PRESTACION | oo |Stngerencia de PRESTACION
EpidemiolégicaDe  [control Epidemiolégica [informe DE emcion do DE
idemi de De Infecciones SERVICIOS EENICIGS SERVICIOS
Intrahospitalari DE SALUD DE SALUD
intrahospitalarias as




Proyecto o

Programas De

b i Prevencion, SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Control Y Vigilancia ordenada de las Control ¥ 1A DE gestion 1A DE
EpidemiologicaDe | distintas parteso | ESPANOL Papel NA PROGRAMAS | Vidiancia PRESTACION| piponible | subgerencia de PRESTACION
o " Epidemiolégica DE prestacitn de DE
e De Infecciones SERVICIOS D icios SERVICIOS
90 Intrahospitalari DE SALUD DE SALUD
se va arealizar. as
Informe de seguimiento Programas De
cumy I\m\en(g Documento que Prevencion, SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
%;rogr:ma Prevencion |contene 106 Control ¥ 1A DE gestion 1A DE
Control Y Vigllancia  |seguimientosy | ESPAROL Papel NA PROGRAMAS | Vidiancia PRESTACION| pisponible  |subgerencia de PRESTACION
emioldaen De e ol Epidemiolégica DE prestacitn de DE
Iecciones ooram De Infecciones SERVICIOS D icios SERVICIOS
prog Intrahospitalari DE SALUD DE SALUD
Intrahospitalarias .
Un protocolo es un SUBGERENC SUBGERENC
documento o una \ADE Archivo de \ADE
normativa que Documentos gestion
PROTOCOLOS establece como se |ESPANOL Papel, Digital | textuales/Form ;ROTOCOLO ;EESTACION Disponible subgerencia de ;EESTACION
:eebnxz:cluar en ato PDF SERVICIOS 2;?5[:(;:" de SERVICIOS
lertos DE SALUD Vel DE SALUD
Los protocolos
médicos son
documentos que
describen la
secuencia del
proceso de atencion SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
de un paciente en Documentos IADE gestion IADE
Protocolos de Atencion |€12¢ion auna ESPAROL Papel, Digital ~|textuales/Form PROTOCOLO |Protocalos de | 10, PRESTACION| pisponible |subgerencia de PRESTACION
enfermedad o ato PDF s Atencion DI restacion de DE
estado de salud. SERVICIOS D icios SERVICIOS
Son el producto de DE SALUD DE SALUD
una validacién
técnica que puede
realizarse por
consenso o por
juicio de expertos.
SUBGERENC Archivo de. SUBGERENC
Documento donde Documentos IADE geston IADE
Protocolo seconsignalas e qp oL Papel, Digital | textuales/Form PROTOCOLO | Protocolos de PRESTACION| 5 ponible subgerencia de PRESTACION
normas de atencién a0 PO s Atencion DE it do DE
de los pacientes SERVICIOS [ SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC . SUBGERENC
REGISTRO DE Documento donde o . EEGE‘SEE‘T)OS Notficacion  |"APE A'C:"YU de IADE
EVENTOS E se consignan los - § ocumentos otificacion 1 ppesTACION : gestion PRESTACION
ESPANOL Papel, Digital E sucesos de Disponible de
INCIDENTES eventos e o POE INCIDENTES o D e on DE
ADVERSOS incidentes adversos ae ADVERSOS Segunda SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
DE SALUD servicios DE SALUD
REGISTRO SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Documento que e Documentos DE EVENTOS 1A DE jestion 1A DE
Notificacién de sucesos a < PRESTACION g PRESTACION
contiene el registro | ESPAROL Papel, Digital ~|textuales/Form E Disponible  [subgerencia de
de seguridad DE ! DE
del evento. ato PDF INCIDENTES prestacion de
ADVERSOS SERVICIOS D viios SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Registro ‘F:‘ED?\‘/?;S/SLE SUBGERENC Archivo d SUBGERENC
REGISTRO documental que se SDE Registro IADE g;“g’n“ € IADE
INDIVIDUALES DE  le hace a cada < . individual de | PRESTACION ] ) PRESTACION
PRESTACION DE |paciente frente ala |ESPANOL Papel NA EEESTAC'ON prestacion de  [DE Disponible S“bg‘“',“": de DE
SERVICIOS RIPS prestacion de SERVICIOS servicios RIPS [SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
servicios DE SALUD servicios DE SALUD
RIPS
REGISTRO
Contiene la INDIVIDUALE i“gSERENC Archivo de ;US'?ERENC
Registro individual de  [informacion gestion
6n de servicios dela ESPANOL Papel N.A PRESTACION EEESTAC'ON Disponible subgerencia de SEESTAC'ON
DE SALUD DE SALUD
RIPS
Un plan es un DIRECCION Archivo de DIRECCION
escrito que precisa papelMagnét | Documentos DE gestion de la DE
PLAN los detalles ESPANOL pisisrne el Intamiionuad X [PLANES SERVICIOS  |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
necesarios para g P AMBULATORI Servicios AMBULATORI
realizar una obra. os Ambulatorios os
Documento donde Plan de DIRECCION Archivo de DIRECCION
Contingencia ,
Plan de Contingencia ~ [se plasma el plan papelMagnét | D " DE gestion de la DE
de Mantenimiento de | de contingencia de |ESPANOL e muro | textmtoe oat X |PLANES Mantenimiento | P12 SERVICIOS |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
Cadena de Frio mantenimiento de co. DiscoDuro | textuales, p antenimiento AMBULATORI Servicios AMBULATORI
de Cadena de
cadena de frio Fo os Ambulatorios os
Un plan es un Plan de DIRECCION Archivo de DIRECCION
Contingencia v
escrito que precisa papelMagnét | Documentos . DE gestion de la DE
Plan los detalles ESPANOL pisirne el Intamiioauad X [PLANES Mantenimiento SERVICIOS  |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
necesarios para g P AMBULATORI Servicios AMBULATORI
de Cadena de
realizar una obra. Frio os Ambulatorios os
DIRECCION Archivo de DIRECCION
LIBROS O Instrumento de LIBROS O DE gestion de la DE
BITACORAS DE control de las ESPAROL Papel NA BITACORAS Libros SERVICIOS  |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
CIRUGIA cirugias DE CIRUGIA HOSPITALARI Servicios HOSPITALAR
os Hospitalarios os
Un libro es
o C"’y”"‘“ df DIRECCION Archivo de DIRECCION
;@5 e fap; ° LIBROS O DE gestion de la DE
Libros 9n m? e | |EsPafoL Papel N.A BITACORAS SERVICIOS |DISPONIBLE |Direccién de SERVICIOS
semeante que DE CIRUGIA HOSPITALARI Servicios HOSPITALARI
os Hospitalarios os
encuadernadas,
forman un volumen.
LIBROS .
LIBROS RADICADOR DIRECCION Archivo de DIRECCION
RADICADORES DE | Instrumento de S DE DE gestion de la DE
control del registro | ESPAROL Papel NA Libros SERVICIOS | DISPONIBLE |Direcci6n de SERVICIOS
REGISTROS DE REGSITROS oo
de nacidos vivos HOSPITALARI Servicios HOSPITALARI
NACIDO VIVO DE NACIDO
os Hospitalarios os
vIvO
Libro radicado LBROS ) )
donde se regostan DIRECCION Archivo de DIRECCION
> RADICADOR h
los datos basicos ESDE DE gestion de la DE
Libros del recién nacidoy |ESPAROL Papel NA REGSITROS SERVICIOS  |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
se le asigna un HOSPITALARI Servicios HOSPITALAR
DE NACIDO
numero de os Hospitalarios os
. vIvO
identificacién
Documento donde REGISTRO
DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
REGISTRO DE se consigna el ,
ESTERILIZACION DE | mocechmonto de Documentos ESTERILIZAC DE gestion de la DE
EOUIPOS £ D erivncion g |ESPAROL Papel, Digital ~|textuales/Form ION DE Registros SERVICIOS  |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
INQSTRUMENTAL oo e ato PDF EQUIPOS E HOSPITALARI Servicios HOSPITALARI
eaquip INSTRUMENT os Hospitalarios os
instrumental
AL
coniene i rageto REGISTRO
Golas 9 DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
ecteriizaciones que Documentos ESTERILIZAC DE gestion de la DE
Registro oo 1es AU | EspatiOL Papel, Digital ~|textuales/Form ION DE SERVICIOS  |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
sttt ato PDF EQUIPOS E HOSPITALARI Servicios HOSPITALARI
: INSTRUMENT os Hospitalarios os
quirdrgico de la AL

Subred Norte.




Serie documental,
que se da cuenta
del estado actual 0
de los resultados de

un estudio o
investigacion sobre DIRECCION Archivo de DIRECCION
un asunto v
especifico. En DE gestion de la DE
INFORMES pectico. ESPAROL Papel N.A X INFORMES SERVICIOS  [DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
cualquier caso o
siempre es DE servicios de DE
P URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
necesario preparar
todo el material. El
informe contiene
datos presentes o
pasados ya
comprobados,
SD:C:;';‘:;‘? &“S"de DIRECCION Archivo de DIRECCION
Informes de la Atencion fengmenos tratados Informes dela | o DE gestion de la DE
! ESPAROL Papel NA X INFORMES | Atencién Inicial : SERVICIOS  [DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
Inicial de Urgencias | en la atencion inicial soportes
de urgencias de los de Urgencias DI servicios de DE
URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
pacientes
Es el documento
escrito donde se
plasma informacién
de las actividades
Como tal, recoge de
manera clara y
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacion, para
ser comunicados a DIRECCION Archivo de DIRECCION
un pablico Informes de la DE gestion de la DE
Informe auditoria determinado, que | ESPANOL X |pisco Duro NA X INFORMES | Atencién Inicial SERVICIOS  |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
bien puede ser de Urgencias DE servicios de DE
una audiencia URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
o plblico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).
Todos aquellos Documento de
texto,
documentos que e
complementan al Papel, Disco | jios, E-mail DIRECCION Archivo de DIRECCION
informe si este lo duro, archivos . v
requiere como . oo o | Extensiones Informes de la DE gestion de la DE
Soporte ESPAROL X doc, docx, | X INFORMES | Atencién Inicial SERVICIOS  |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
presentaciones (ppt, contenido cc
s point, prz cotable y oros |09 PPt ppx, de Urgencias DE servicios de DE
P » brezi odt, .ods, .odp, URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
etc) matrices, editables. . o
Actas de reunion, P. 0. Jpg
oficios, etc.
Registro REGISTRO DIRECCION Archivo de DIRECCION
documental que se DE gestion de la DE
REGISTRO DE le hace a cada ESPARNOL Papel N.A X bE Registode  |gppvicios  |DISPONIBLE [Direccion de SERVICIOS
URGENCIAS-RU P URGENCIAS- Urgencias-RU
paciente cuando U D senvicios de DE
ingresa a urgencias URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
Documento que REGISTRO DIRECCION Archivo de DIRECCION
Registro de Urgencias. |contiene ia oE DE gestion de la DE
g 9 informacion ESPAROL Papel NA X SERVICIOS  |DISPONIBLE |Direcci6n de SERVICIOS
RU URGENCIAS-
correspondiente a U DE senvicios de DE
registro. URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
Registro REGISTROS
REGISTROS dzs‘:\?:g:‘ que gEELDE'gg%ZE Registro DIRECCION Archivo de DIRECCION
MEDICOS DE B ordad on M Medicode  |DE gestion de la DE
SELECCION Y Pencion dolas|ESPAROL Papel NA X CLASIFICACI Selecciény ~ [SERVICIOS |DISPONIBLE | Direccién de SERVICIOS
CLASIFICACION DE | Z¥ET0 52 P ONDE Clasificacion  |DE servicios de DE
PACIENTES - TRIAGE [P o ™ PACIENTES - de Pacientes |URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
urgencias TRIAGE
Documento que
contiene la ARAEE([;)ELZOSE
) ) informacion DIRECCION Archivo de DIRECCION
Registro Medico de SELECCION v
Seleccion correspondiente a PapeliDisco | Documentos Y DE gestién de la DE
ccon y registro de los ESPAROL x |rap X SERVICIOS  |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
Clasificacion de Duro textuales CLASIFICACI
de ONDE DE sevicios de DE
acuerdoa la PACIENTES - URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
urgencia de la TRIAGE
atencion.
Es el documento
elaborado por el DIRECCION Archivo de DIRECCION
Técnico v
de un Comité en el DE gestién de la DE
ACTAS Coal v romcionan |ESPAROL Papel NA X ACTAS SERVICIOS  [Disponible | Direccion de SERVICIOS
e retacon COMPLEMEN Senvicios COMPLEMEN
y TARIOS TARIOS
las decisiones
tomadas
Sub serie
documental, que Acta de DIRECCION Archivo de DIRECCION
contiene los tipos Actas de ¢ v
Actas de Comité de | documentales que Comite e |funion. DE gestién de la DE
oy Toranutica |contormaner ¢ [ESPANOL Papel NA X ACTAS Fomacia Soporte, SERVICIOS  [Disponible | Direccion de SERVICIOS
y Terap et de Torbui,  |istadode COMPLEMEN Senvicios COMPLEMEN
pedi P asistencia | TARIOS TARIOS
Comité de Farmacia
y Terapéutica
Documento
institucional que
contiene DIRECCION Archivo de DIRECCION
informacion y Actas de v
constancia sobre Comité de DE gestion de la DE
Acta de reunion i ESPAROL Papel NA X ACTAS Fmoacia SERVICIOS  [Disponible | Direccion de N.A  |sERvicios
s on s Torgon COMPLEMEN Senvicios COMPLEMEN
Sl p TARIOS TARIOS

comité de farmacia
y terapéutica




Todos aquellos

Documento de

emisor/receptor de
ondas de radio
(escaner) y un
ordenador.

texto,
documentos que .
soporten la gestion Papel, Disco imagenes, - A
N . audios, E-mail DIRECCION Archivo de DIRECCION
realizada y son duro, archivos Actas de .
tema de la reunion ], electronicos de | EXensiones Comité de DE gestion de la DE
Soporte estos pueden ser | ESPAROL X [ Contenido doc, .docx, X ACTAS Farmacia y SERVICIOS  [Disponible Direccion de SERVICIOS
presentaciones (ppt estable y otros |09 PPL -PPX, Terapéutica COMPLEMEN Servicios COMPLEMEN
" " odt, .ods, .odp, TARIOS TARIOS
power point, prezi, editables. rep, 20D
etc.)Informes, B,
matrices, etc.
Planilla donde se Actas de DIRECCION Archivo de DIRECCION
) ) registran los - Comité de DE ) gestion de la DE
Listado de asistencia asistentes ala ESPANOL Papel N.A X ACTAS Farmaciay SERVICIOS | Disponible Direccion de SERVICIOS
reunion Terapéutica COMPLEMEN Servicios COMPLEMEN
TARIOS TARIOS
Documento escrito
donde se
monitoriza, la
seguridad,
suficiencia y
confidencialidad de Acta de DIRECCION Archivo de DIRECCION
Acta comité de los suministros de Acta comité de |reunion, DE gestion de la DE
transfusiones sangre, suministros |ESPAROL Papel NA X ACTAS transfusiones  |Soporte, SERVICIOS  [Disponible Direccion de SERVICIOS
Sanguinea de sangre, Sanguinea [listado de COMPLEMEN Servicios COMPLEMEN
productos asistencia TARIOS TARIOS
sanguineos y
alternativas de
transfusion y
medicamentos
esenciales
Documento
institucional que
b y ) DIRECCION Archivo de DIRECCION
) constancia sobre . Acta comité de DE gestion de la DE
Acta de reunion as decisiones ESPAROL Papel NA X ACTAS transfusiones SERVICIOS  [Disponible Direccion de SERVICIOS
Lomadas on las Sanguinea COMPLEMEN Servicios COMPLEMEN
el TARIOS TARIOS
comité de
Todos aquellos Documento de
documentos que Lexto,
soporten la gestion Papel, Disco | Madenes, . § .
. audios, E-mail DIRECCION Archivo de DIRECCION
realizada y son duro, archivos ! " .
tema de la reunion & electrdnicos de | EXensiones Acta comité de DE . gestién dela DE
Soporte estos pueden ser | ESPAROL X | contenido doc, .docx, x ACTAS transfusiones SERVICIOS  [Disponible Direccion de SERVICIOS
presentaciones (ppt, estable y otros | 199 PPL PPIX Sanguinea COMPLEMEN Servicios COMPLEMEN
" odt, .ods, .odp, TARIOS TARIOS
power point, prezi, editables. ep, X 100
etc.)Informes, o
matrices, etc.
Planilla donde se ) DIRECCION Archivo de DIRECCION
registran Ios . Acta comité de DE gestion de la DE
Listado de asistencia |, 20 R0 O ESPAROL Papel NA X ACTAS transfusiones SERVICIOS  [Disponible Direccion de SERVICIOS
Teumion Sanguinea COMPLEMEN Servicios COMPLEMEN
TARIOS TARIOS
El diagnostico por
imagen es la
especialidad médica!
que tiene como fin
e Escanografias,
el diagnéstico y el
tratamiento de las Resonancias
enfermedades, Mag"e“.cas‘ -
mediantela i Ecografias, | DIRECCION Archivo de DIRECCION
ine ‘ Documentos \MAgEggsc F\‘umrosc%p\as‘ IIS)E cos N gestion dedla IZS)E cos
. Espafiol X |Disco Duro X | x |plagNOsTI Electrocardiogr | SERVICI Disponible Direccion de ERVICI
DIAGNOSTICAS 'l;'r':c'z::;’;‘r?{; :Zue textuales As amas, COMPLEMEN Senvicios COMPLEMEN
Mamografia, |TARIOS TARIOS
utilizan como
Ultrasonidos,
soporte las
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. & electronicos de “ DE GESTION . DE GESTION
Soporte lnljznsn:sc, nrgil‘naces ESPARNOL X [ Contenido ‘dUoQ d(:»cx‘ . ACTAS E@ﬂiﬁfﬂ“ DEL RIESGO | Disponible D;rse"céclloge:le DEL RIESGO
due Sop estable y otros |19 PPL PPYX EN SALUD g EN SALUD
reunion odt, .ods, .odp, COVE riesgo en salud
editables.
rep, .txt, jpg
Planilla donde se Acta Comité del DIRECCION Archivo de DIRECCION
registran los Vigilancia DE GESTION gestion DE GESTION
Listado de asistencia [, S0 S ESPAROL Papel NA ACTAS E;;\g‘(‘ejrg\:rl‘(;?lca DEL RIESGO | Disponible D;rse"cécrl‘o;;e DEL RIESGO
reunion EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
Es el documento
elaborado por el Archivo de
Secretario Técnico DIRECCION gestién DIRECCION
de un Comité en el & DE GESTION . DE GESTION
ACTAS cual se rolacionan. | ESPANOL Papel NA ACTAS DEL RIESGO | Disponible D;rse"céclloge:le DEL RIESGO
los temas tratados y EN SALUD g EN SALUD
o riesgo en salud
las decisiones
tomadas
nciadecomie [damde 50 consgnan Aciade comie [[TRCE | DIRECCION gosion DIRECCION
de las decisiones ESPAROL Papel NA ACTAS institucional de | oy eq DE GESTION | picnonible [ Direccion de DE GESTION
mortalidad evitable  [tomadas en el mortalidad jiciado de DEL RIESGO estion del DEL RIESGO
A evitable EN SALUD g EN SALUD
comité asistencia riesgo en salud




Documento
institucional que

contiene
'"f"'ma”""sycbre Acta de comité DIRECCION ;Z:g’s de DIRECCION
. < institucional de DE GESTION ’ DE GESTION
Acta de reunion zf“ (;ngsus:e;s ESPAROL Papel NA ACTAS e el DELRIZSGO |Pisporible D;rse"x;cllugelde NA  |oe Resco
evitable EN SALUD g EN SALUD
reuniones del iesgo en salud
comité institucional
de mortalidad
evitable
Documento de
texto,
imagenes,
Papel, Disco
322‘;’&22:2?::’"‘) duro, archivos ;‘;fe“:z;;":” Acta de comité DIRECCION 3;:3’: de DIRECCION
N N electronicos de institucional de DE GESTION . DE GESTION
Soporte |n:2rrsncesc. metices ESPAROL X |t doc, d(:cx‘ N ACTAS e el DELRIESGO |Pisponible Delrse"xi)pllugelde DELRIZSGO
que sop estable y otros |29 -PPh PP, evitable EN SALUD g EN SALUD
reunion ! t,.ods, .odp, riesgo en salud
editables.
rep, .xt, jpg
Planilla donde se Acta de comité DIRECCION Q;:g’: de DIRECCION
; ) registran los o insitucional de DE GESTION ; DE GESTION
Listado de asistencia asistentes a la ESPANOL Papel N.A ACTAS mortalidad DEL RIESGO Disponible Delrse‘c;rl‘ocrlwe'de DEL RIESGO
reunion evitable EN SALUD gestl EN SALUD
riesgo en salud
Documento AUTORIZACI :i‘[ﬁ:;:éuon Archivo de
AUTORIZACIONES | otumens ONES PARA parala DIRECCION qestion DIRECCION
PARA " < ESTERILIZAC . |oEGESTION : DE GESTION
ESTERILIZACION DE h:f::;':;;;f’:" ESPANOL Papel NA I6N DE sz‘igx:gg”g DEL RIESGO |P'SPonible De";“;:’gelde DEL RIESGO
CANINOS Y FELINOS | CANINOS Y EN SALUD g EN SALUD
caninos y felinos felinos, riesgo en salud
FELINOS
soportes.
Documento AUTORIZACI Archivo de
medinteol cual se ONES PARA DIRECCION gesug’n DIRECCION
o o ESTERILIZAC DE GESTION ; DE GESTION
Solicitud s?gzg:_;\_emo el ESPANOL Papel N.A |ON DE DEL RIESGO Disponible Delrse‘c;rl‘ocrlwe'de DEL RIESGO
el CANINOS Y EN SALUD e oo salud EN SALUD
! FELINOS 1esg u
i -
gistra ONES PARA DIRECCION ) DIRECCION
para por < ESTERILIZAC DE GESTION gestion DE GESTION
izlne‘:gzsacl'c;n“ "u:s E:T[mea‘\je‘a sueio del |ESPAROL Papel NA o b DELRIESGO |Pisponible Delrse"z:b(:r:ngelde DELRIZSGO
Y Wk CANINOS Y EN SALUD o o aalud EN SALUD
P FELINOS 9
Documento de
texto,
Documentos que se e es
anexan para la Papel, Disco [ d?ns o il AUTORIZACI Archivo de
verificacion del duro, archivos |2010%: =0 ONES PARA DIRECCION qestion DIRECCION
estado fisico del < electrénicos de ESTERILIZAC DE GESTION : DE GESTION
Soportes animal, Carne, ESPANOL X |contenido s;’c‘ d‘:“‘ " ION DE DEL RIESGO |P'SPonible De';eucu,cr']"gelde DEL RIESGO
copia del estable y otros Odg" zzs‘ %‘L g CANINOS Y EN SALUD ges o o aalud EN SALUD
documento del editables. e FELINOS 9
duefio etc. P04 1p9
Documento donde
se consigna la Boletin
situacion o .
° epidemiologico,
tenencias de las Ficha de Archivo de
enfermedades o . |oRECCION ) DIRECCION
BOLETIN eventos sujetos a BOLETIN Notificacion, | 5 cESTION gestion DE GESTION
EPIDEMIOLOGICO  [notificacion ESPANOL Papel NA éfé%EM‘OLO ::"‘32; acion | PEL RIESGO Disponible De':ﬁf,'\ngefe DEL RIESGO
obligatoria, las 'gack EN SALUD g EN SALUD
epidemiologica riesgo en salud
normas acerca de la|
de Campo,
vigilancia
N Brotes
epidemiologica en
salud publica
Es el documento
que contiene
tendencias de las
enfermedades o
eventos sujetos a
notificacién DIRECCION Archivo de DIRECCION
obligatoria, las BOLETIN DE GESTION gestion DE GESTION
Boletin Epidemiolégico. |normas acerca de la| ESPANOL Papel NA EPIDEMIOLO Disponible | Direccion de
I GICO DEL RIESGO tién del DEL RIESGO
viglancia EN SALUD gestion del EN SALUD
epidemioldgica en iesgo en salud
salud publica, los
informes técnicos
de brotes y otras
emergencias
Documento que
registra el proceso
de observacién y
analisis objetivo,
sistematico y
constante de los Archivo de
eventos en salud, el BOLETIN BEE(E:?T?gN gestion Bsggg'ﬁgN
Fichas de Notificacion [cual sustentala  |ESPANOL Papel NA EPIDEMIOLO Disponible | Direccion de
tacié GICO DEL RIESGO tién del DEL RIESGO
onentacion, EN SALUD gestion del EN SALUD
planificacion, iesgo en salud
ejecucion,
seguimiento y
evaluacion de la
préctica de la salud
piiblica.
Documento en el . Archivo de .
Ficha investigacion | cual se reporta el BOLETIN g:;gggro‘gN gestion gggggﬁ;\‘
6gica de alos ESPANOL Papel N.A EPIDEMIOLO Disponible Direccién de
Campo eventos de interés Gico DEL RIESGO estion del DEL RIESGO
P EN SALUD g EN SALUD
en salud publica. tiesgo en salud
Documento en el Archivo de
cual se reporta el BOLETIN BEE(E:?T?gN gestion Bsggg'ﬁgN
Brotes seguimientoalos | ESPANOL Papel NA EPIDEMIOLO Disponible | Direccion de
tos de interé GICO DEL RIESGO tién del DEL RIESGO
eventos de interés N SALUD gestion del ENSALUD
en salud publica. iesgo en salud
Documento donde DIRECCION Q;Z:g’: de DIRECCION
se consigna el o DE GESTION ; estion DE GESTION
CONCEPTOS Somoepto dado a un |ESPAROL Papel NA CONCEPTOS DEL RIESGO |Disponible Delrse"c;rl‘ag;e DEL RIESGO
establecimiento EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
) Documento Conceptos DIRECCION Archivo de DIRECCION
Conceptos Técnicos | expedido por la Técnicos OE GESTION gestion OE GESTION
sanitarios (Licencias  |subred dondese  |ESPAROL Papel NA CONCEPTOS |sanitarios | Concepto Disponible | Direccion de
Sanitarias) enera concepto (Licencias DEL RIESGO estion del DEL RIESGO
9 o EN SALUD o EN SALUD

técnico sanitario

Sanitarias)

tiesgo en salud




Documento que
certifica la visita

e o poce
Concepto donde debe cumplir |ESPANOL Papel NA CONCEPTOS |sanitarios DE GESTION | i cponible | Direccion de DE GESTION
con las normas de (Licencias DEL RIESGO jestion del DEL RIESGO
> - EN SALUD g EN SALUD
salubridad para Sanitarias) riesgo en salud
poder continuar en
funcionamiento
Documento escrito dMedeulogla
mediante el cual se diagnostico, Archivo de
puede identificar, diag " |DIRECCION ) DIRECCION
DIAGNOSTIC instrumentos A gestion A
DIAGNOSTICO recisar, ESPARNOL Papel N.A O LOCAL DE de recoleccion, DE GESTION Disponible Direccién de DE GESTION
LOCAL DE SALUD |dimensionar la P - SALUD ctade 1on | pEL RIESGO | PSPOM e's‘ ér" el DEL RIESGO
situacion EN SALUD gestl EN SALUD
N reunion, riesgo en salud
problematica de ’
informes del
salud ! "
diagnostico
Registra el método DIAGNOSTIC DIRECCION Q;:g’: de DIRECCION
Metodologia del que tuvieron en & DE GESTION . DE GESTION
diagnostico cuenta para realizar | ESPANOL Papel NA g:&%“ DE DEL RIESGO | PisPonible De":f;r"og;e DEL RIESGO
el diagnostico. EN SALUD gestl EN SALUD
riesgo en salud
Son documentos Archivo de
que facilitan la DIRECCION p DIRECCION
de DIAGNOSTIC A gestion .
recoleccion de recoleccionde |2 | oppior Papel NA OLOCAL DE DE GESTION | iy ponible | Direccion de DE GESTION
informacion informacion y sirven SALUD DEL RIESGO estion del DEL RIESGO
de soporte para el EN SALUD g EN SALUD
N . riesgo en salud
diagnostico.
Documento que - Archivo de -
registra los avances DIAGNOSTIC g?gggﬁ;\‘ gestion BES(EXS:'II'%\‘N
Actas de reunion y decisiones de las |ESPANOL Papel N.A O LOCAL DE Disponible Direccion de
reuniones en toro SALUD DEL RIESGO jestion del DEL RIESGO
uniones € EN SALUD gesti EN SALUD
al diagnostico riesgo en salud
Documento donde DIAGNOSTIC DIRECCION 3;:2/: de DIRECCION
Informes del se plasma todo lo o DE GESTION ; DE GESTION
Di . " onel |ESPAROL Papel NA g:&%AL DE DEL RIESGO | Disponible Delrseuzz:r:ngelde DEL RIESGO
diagnostico EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
HISTORIALES
DE
INSPECCION,
HISTORIALESDE | o iente donde VIGILANCIA Y
INSPECCION, se consigna toda la CONTROL Archivo de
VIGILANCIA Y "azahmdgad Lo 56 SANITARIO DIRECCION cation DIRECCION
CONTROL ase u\doa?m ESPAROL Papel NA DE Actas, anexos |0 CESTION | oy ibie glrecmn de DE GESTION
SANITARIO DE estagleclmlenw p ’ ESTABLECIM ' DEL RIESGO (P jestion del DEL RIESGO
ESTABLECIMIENTOS EN SALUD g EN SALUD
industrial y IENTOS riesgo en salud
INDUSTRIALES Y| ¢ mercial INDUSTRIAL
COMERCIALES
ESY
COMERCIAL
ES
HISTORIALES
DE
b . INSPECCION,
re‘;‘cs“‘;:g 0 que VIGILANCIA Y
verificacion del ggrz‘;i%o DIRECCION QA;:Q/: de DIRECCION
Actas de visita cumplimiento confa | ¢ <o o Papel NA DE DE GESTION | iconible | Direccion de DE GESTION
norma para los ESTABLECIM DEL RIESGO estion del DEL RIESGO
establecimientos EN SALUD g EN SALUD
comerciales 0 IENTOS riesgo en salud
industriales INDUSTRIAL
ESY
COMERCIAL
ES
Documentos que
soportan desde la HISTORIALES
creacion del DE
establecimiento, INSPECCION,
sus respectivos VIGILANCIA Y
conceptos y demas CONTROL DIRECCION Archivo de DIRECCION
que ayudan a SANITARIO DE GESTION gestion DE GESTION
Anexos identificar el ESPANOL Papel NA DE Disponible Direccion de
DEL RIESGO - DEL RIESGO
establecimiento en ESTABLECIM EN SALUD gestion del EN SALUD
Comercial y IENTOS riesgo en salud
industrial.(Informes, INDUSTRIAL
ESY
Medidas de COMERCIAL
ES
Es el documento
elaborado por
Asesoria de control
interno disciplinario
enel refiere Archivo de
informacién de las DIRECCION gestion DIRECCION
o DE GESTION . DE GESTION
INFORMES acnvu::ges ESPAROL Papel NA INFORMES DEL RIESGO | Disponible Dure:go; :le DEL RIESGO
ejecutadas por EN SALUD gestion del EN SALUD
determinado periodo| riesgo en salud
con el fin de
constatar el
cumplimiento de las
mismas.
Esta serie
documental
contiene, los
documentos
enviados a Entes
de Control con los
elementos centrales
necesarios en la
ﬁ“g‘r”’:;"’gnde a Informes A DIRECCION ;Z:g’: de DIRECCION
Informes A Organismos & Organismos de [* Informe DE GESTION . DE GESTION
de Control Y Vigilancia Sg:g”::"sr’:‘aals G ESPANOL Papel NA INFORMES | conrol v * Soporte DEL RIESGO | DisPonible De";i::’;;e DEL RIESGO
A Vigilancia EN SALUD g EN SALUD

informacion
gerencial, calidad
de la informacion a
nivel empresarial,
sistemas de
comunicacion
interna y externa y
medios de
comunicacion

riesgo en salud




Informe

Es el documento
escrito donde se

resultados y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacion, para
ser comunicados a
un pablico
determinado, que
bien puede ser
una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),
unainstancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes

gubernamentales)
0 publico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).

ESPANOL

Papel

N.A

INFORMES

Informes A
Organismos de
Control Y
Vigilancia

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccién de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Soporte

Todos aguellos
documentos que
complementan al
informe si este o
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc

ESPARNOL

x

Papel, Disco
duro, archivos

electronicos de d

contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
imagenes,
audios, E-mail
Extensiones
loc, .docx,
10g, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, .txt, jpg

>

INFORMES

Informes A
Organismos de
Control Y
Vigilancia

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direcci6n de
gestion del
tiesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Informes A Otros
Organismos

Estos informes son
especificos dan
cuenta del
cumplimiento de los
objetivos misionales
de la Entidad
Distrital se
requieren de
manera especificay
periodica

ESPARNOL

Papel

N.A

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

* Informe
* Soporte

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direcci6n de
gestion del
tiesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Informe

Es el documento
escrito donde se
plasma informacién
de las actividades.
Como tal, recoge de
manera claray
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacién, para
ser comunicados a
un pliblico
determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),

una instancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
o piblico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).

ESPARNOL

Papel

N.A

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccién de
gestion del
iesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Soporte

Todos aguellos
documentos que
complementan al
informe si este lo
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc.

ESPARNOL

x

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, -ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, b, jpg

INFORMES

Informes A
otros
Organismos

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direcci6n de
gestion del
fiesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Informes de Gestion

Estos informes
proporcionan
informacion sobre el
cumplimiento de los
objetivos del
negocio, efectividad
y eficiencia de las
operaciones,
confiabilidad de la
informacion
financiera y
cumplimiento de las
leyes y

aplicables

ESPARNOL

Papel

N.A

INFORMES

Informes de
Gestion

Informe, perfi
epidemioldgico,
notificacion de
eventos, Actas

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccién de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD




Informe

Es el documento
escrito donde se
plasma informacién
de las actividades.
Como tal, recoge de
manera claray
ordenada los

y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacion, para
ser comunicados a
un pblico
determinado, que
bien puede ser
una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
o publico

es de divulgacion
masiva).

ESPARNOL

Papel

N.A

INFORMES

Informes de
Gestion

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccion de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Perfil Epidemiologico

Documento que
soporta el Perfil
epidemiol6gico de
morbilidad para la
Subred Integrada
de Servicios de
Salud Norte ESE,
por servicios y por
afio (anterior a la
vigencia)

ESPARNOL

Papel

N.A

INFORMES

Informes de
Gestion

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccion de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

de eventos

Documento que
registra los eventos
de interés en salud
publica
diligenciadas por los
profesionales en los
diferentes servicios
de las USS, con pre
critica, digitadas y
cargadas en el
SIVIGILA, se
maneja al igual
matrices con
informacion
derivada de

G activa

institucional que da
cuenta del rastreo a
eventos que se
efectua por cada
sede de forma
mensual, o con
informacién
derivada
notificaciones
ingresadas al
SIVIGILA por
semanas (archivos
planos) y

de

envié

ESPANOL

Papel

N.A

INFORMES

Informes de
Gestion

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccion de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Actas

Documento con el
Andlisis institucional
ylo distrital de
eventos de interés
en salud publica de
acuerdo a
protocolos de
Instituto Nacional
de Salud, al igual
también pueden
contener lo
registrado en las
reuniones de equipo
u

articulacién con
otras dependencias
de la Subred Norte
ESE, y registrar las
visitas de entes
externos

ESPARNOL

x

Papel

N.A

x

INFORMES

Informes de
Gestion

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccién de
gestion del
tiesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Soporte

Todos aguellos
documentos que
complementan al
informe si este lo
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc

ESPARNOL

x

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, -ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, b, jpg

INFORMES

Informes de
Gestion

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direcci6n de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

PLANES

Un plan es una
intencién o un
proyecto. Se trata
de un modelo
sistematico que se
elabora antes de
realizar una accion,
con el objetivo de
dirigirla y
encauzarla.

ESPARNOL

Papel

N.A

PLANES

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccion de
gestion del
tiesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD




Plan, Soportes,

Actas de
reunién,
planillas de
asistencia,
Plan que busca formato de
e N o e e
Plan de intervencion |, "ererminantes  |ESPANOL Papel NA PLANES intervencion  [formatode |25 CESTION | il [Direccion de DE GESTION
colectiva PIC sociales de la salud colectiva PIC |actividades D5 RIESGO estion del DEL RIESGO
EN SALUD g EN SALUD
e incidir en sus colectivas, iesgo en salud
resultados. formatos de
activacion de
rutas,
informes,
consentimiento
informados
Documento que
sohvidades ue a Pran ce DIRECCION goston DIRECCION
Plan secretaria Distrital | ESPANOL Papel NA PLANES intervencion DE GESTION | iy ponible | Direccion de DE GESTION
de Salud les brinda colectiva PIC DEL RIESGO estion del DEL RIESGO
EN SALUD g EN SALUD
ala comunidad paral riesgo en salud
su beneficio.
Documento que
soportalas wela plan de DIRECCION ;\;:g’: de DIRECCION
Actas secretaria Distrital | ESPANOL Papel NA PLANES intervencion DE GESTION | iy ponible | Direccion de DE GESTION
de Salud les brinda colectiva PIC DEL RIESGO estion del DEL RIESGO
EN SALUD g EN SALUD
ala comunidad paral riesgo en salud
su beneficio.
Documento que
S e
Planillas de asistencia |secretaria Distrital | ESPANOL Papel NA PLANES intervencion DE GESTION | iy ponible | Direccion de DE GESTION
de Salud les brinda colectiva PIC DEL RIESGO jestion del DEL RIESGO
EN SALUD g EN SALUD
ala comunidad para riesgo en salud
su beneficio.
Documento que
soporta la plan de DIRECCION 3;:2/: de DIRECCION
Consentimiento autorizacion de la < Documentos . DE GESTION : DE GESTION
informado personaparala  |EoPANOL Papel, CD textuales, Pdf PLANES 'C";‘ee';"?v":";";: DEL RIESGO | PisPonible De';eucu,cr']"gelde DEL RIESGO
realizacién de la EN SALUD g EN SALUD
! i riesgo en salud
intervencién
Documento q2ue ;
soportala DIRECCION Archivo de DIRECCION
de valoraci6n 6n del Documentos Plan de DE GESTION gestion DE GESTION
individual fiesgo de acuerdo al| ESPANOL Papel, CD textuales, Pdf PLANES g‘o“eer;"?::g‘”c DEL RIESGO | DisPonible Dg':f;:g;s DEL RIESGO
espacio que se EN SALUD g EN SALUD
tiesgo en salud
intervenga
Documento que
registra las plan de DIRECCION 3;:2/: de DIRECCION
Formatos de acciones de [EC < Documentos . DE GESTION : DE GESTION
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ingresos y gastos
de siguiente
vigencia fiscal.
Esuna
comunicacion por
medio de la cual se
informa a las
) los
Circular informando a linearmientos y
las areas el cronograma directrices ANTEPROYE ) Archivo de )
para la proyeccion de resupuestales Espaiiol Papel NA CTODE DIRECCION Gestion DIRECCION
los ingresos y gastos | m" p P: P - PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
para la siguiente emitidos por [ TO Financiera
Vigendia Secretaria de
Hacienda para la
proyeccion de los
ingresos y gastos
de la siguiente
vigencia fiscal
Es un formato
requerido para la
programacion anual
de plantas de
personal y
;::EC::‘;’Z;SD:ZI ANTEPROYE ) Archivo de )
Formulario plantas de - CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
personal con costos | Paralasiguiente | Espafiol Papel NA PRESUPUES FINANCIERA Direccién FINANCIERA
vigencia en el cual !
TO Financiera
se relacionan los
cargos con sus
respectivas
especificaciones; a
saber: nivel, c6digo,
grado, descripcion.
Comunicacién por
medio de la cual se ;
Oficio remisorio del | envia el formulario ANTEPROYE 5 Archivo de .
formulario de planta de |que contienela | Espafiol Papel NA CTODE DIRECCION Gestion DIRECCION
° PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
personal con costos | relacion sobre la o Pinancior
planta de personal
con costos.
) Documento donde ANTEPROYE Archivo de
Relacién de gastos se plasman los Espariol Papel NA CTODE DIRECCION Gestion DIRECCION
- PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
gastos esenciales
TO Financiera
Gastos esenciales Documento ANTEPROYE ) Archivo de )
(sistoma de donde |y Electrénico | DocUmentos CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
. se consignan los textuales PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
informacion) !
gastos esenciales TO Financiera
Informe de justificacien | "orme: donde se ANTEPROYE Archivo de
de las partidas justifican las . CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
presupuestales de partidas Espafiol Papel NA PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
presupuestales de
ingresos y/o gastos. To Financiera
ingresos y/o gastos
ANTEPROYE Archivo de
Cuadro prel\ménar del  |Matriz prehm\rl;ar del . oo A CTODE DIRECCION Costion DIRECCION
naresos yio g:sms_ ngresos yio g:sms Spafiol ape! - PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
T0 Financiera
Comunicacién ANTEPROYE Archivo de
Memorando solicitando | & o1 e’ | Espariol papel NA CTODE DIRECCION Gestion DIRECCION
ajustar el POR ° P P - PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
de ajustes al POR
T0 Financiera
Informe de justificacion | 2oCuMento escrito ANTEPROYE Atchivo de
de los ingresos donde se justifican Espafiol Papel NA CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
los ingresos - PRESUPUES FINANCIERA Direccién FINANCIERA
proyectados !
proyectados To Financiera
Correo electronico Correo electronico
remisorio de la dondl se. amuiaTa ANTEPROYE ) Archivo de )
programacion y programaciony | Espafiol Clectrénico | Documentos CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
justificacion de ¢ textuales PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
justificacion de
ingresos. (formato TO Financiera
, ingresos
Registro ’
doohmental. donde ANTEPROYE Archivo de
Cuadro de contingentes | se consignan las | Espafiol Papel NA CTODE DIRECCION Gestion DIRECCION
- PRESUPUES FINANCIERA Direccién FINANCIERA
situaciones objeto !
To Financiera
de contingencia
Es el documento
donde se encuentra ANTEPROYE Archivo de
Plan operativo anual de |descrita la Espafil Papel NA CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
del PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
gasto de la Entidad TO Financiera
para la vigencia.
Soporta el ANTEPROYE Archivo de
Plan financiero presupuesto, Espariol Papel NA CTODE DIRECCION Gestion DIRECCION
plurianual. muestra lo que llega - PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
y lo que se gasta TO Financiera
Registro
documental, donde ANTEPROYE Archivo de
Justificacion de rubros |se consigna la Espafil papel NA CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
aingresos y gastos  |informacion de PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
rubros que van a TO Financiera

ingresos y gastos




Documento donde

Actadereunionde | 3¢ p'as"‘a"[‘oamsa das ANTEPROYE ) Archivo de )
presentacion y enlareumnde. | Espafiol papel NA CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
aprobacion del plan o - PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
financiero presentacion y TO Financiera
aprobacion del plan
financiero
. Comunicacién ANTEPROYE ) Archi\{n de )
Oficio remisorio del plan oficial remitiendo el | Espariol Papel NA CTODE DIRECCION Gestion DIRECCION
financiero. - PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
plan financiero recei
T0 Financiera
Registro escrito .
Documento de donde se plasman ANTEPROYE . Archivo de .
recomendaciones al  [las Espafiol Papel NA CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
CONFIS recomendaciones o Pinanciora
del CONFIS
Documento donde
se plasman las ANTEPROYE Archivo de
Acta aprobando el plan | decisiones tomadas | ¢ Papel NA CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
financiero enla reunion de - PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
aprobacion del plan TO Financiera
financiero
) comunicacion oficial ANTEPROYE . Archivo de .
Oficio asignando la asignando la cuota | Espagiol Papel NA CTODE DIRECCION Gestion DIRECCION
cuota global de gastos |29 P: P - PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
global de gastos
T0 Financiera
) S:EJiSnva\ donde ANTEPROYE ) Archivo de )
Formato de proyeccion | 0€HEPR Espafiol Papel NA CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
de contratacion . : PRESUPUES FINANCIERA Direccién FINANCIERA
proyeccion de
- TO Financiera
Documento donde ANTEPROYE Archivo de
Ajustes de conformidad |se consignan los | o Papel NA CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
con la cuota ajustes de acuerdo - PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
con la cuota TO Financiera
Documento donde ANTEPROYE Archivo de
Aprobacion del se describe la Espafil Papel NA CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
6n del - PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
anteproyecto TO Financiera
Es el acto
administrativo por
medio del cual se
Resolucion del aprueba de forma ANTEPROYE Archivo de
CONFIS aprobando el | cefitval Espafil Papel NA CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
presupuesto de las - PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
presupuesto
empresas TO Financiera
y
comerciales del
Distrito, las ESE.
Es el acto
administrativo
emitido por la
representante legal
Resolucion de :Z:;:;;“:f:;a por ANTEPROYE Archivo de
liquidacion del o cual aprucbael | Espafil Papel NA CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
presupuesto para la - PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
vigencia fiscal presupuesto, To Financiera
previamente
aprobado por el
concejo para ser
ejecutado el
Hospital
Comunicaciones de | Comunicacion ANTEPROYE Archivo de
envio a las Secretarfas oficial do envi6 a las Espariol Papel NA CTODE DIRECCION Gestion DIRECCION
o secretarias - PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
Distritales
Distritales T0 Financiera
Documento donde
Incorporacion de s |5€ €¥idenciala ANTEPROYE ) Archivo de )
partas en ol Sictoma | COmPOraciON de las| ey Papel NA CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
" partidas en el PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
de Informacion irecci
sistema de TO Financiera
informacion
T T
origen interno en el
cual se resumen las
financieras,
econdmicas y
sociales del ente
piblico y sirve de
fuente para registrar
los movimientos en
el libro
correspondiente.
Debe elaborarse en
idioma castellano
con base en los
documentos
soporte, indicando Archivo de
COMPROBANTES | lafecha, origen, |y Papel NA $§MPROBAN Comprobante |Comprobante, |DIRECCION Gestion DIRECCION
CONTABLES descripcion y de Ajuste Matriz, Informe [FINANCIERA Direccion FINANCIERA
! CONTABLE
cuantia de las Financiera
operaciones y
numerarse en forma
su
codificacion se hara
de acuerdo con el
catalogo de cuentas
del ente piblico.
Los comprobantes
de contabilidad
pueden elaborarse
por medios manual,
mecanico o
electronico y
conservarse de
manera que sea
nncibln cu
Los ajustes son
registros contables
elaborados para
que las cuentas Archivo de
Comprobantes de | revelen saldos Espafil Papel NA (T:SMPROBAN Comprobante DIRECCION Gestion DIRECCION
ajuste razonables, hechos de Ajuste FINANCIERA Direccion FINANCIERA
CONTABLE
generalmente antes Financiera
de la presentacion
de los estados e
informes contables
documento que
acreditay da validez
alatransferencia de Archivo de
Comprobante bienes o la Espariol Papel NA %’MPROBAN Comprobante DIRECCION Gestion DIRECCION
prestacion de - de Ajuste FINANCIERA Direccion FINANCIERA
CONTABLE recei
servicios entre dos Financiera

partes de mutuo
acuerdo.




Por mayoria hace
referencia a

Archivo de
acthidad referente o ConTagLe |deAiuste FINANCIERA Direccion FINANCIERA
. Financiera
a operacion
realizada.
Documento que da
a conocer el Archivo de
Informe :Jese‘:‘a":i?r\drz;\ci';j:\;: Espafiol Papel N.A ?SMPROBAN Comprobante DIRECCION Gestion DIREGCION
P P P - de Ajuste FINANCIERA Direccion FINANCIERA
enlos CONTABLE
Financiera
comprobantes
contables.
El comprobante de
egreso es el
documento Archivo de
Comprobantede |encargado de Espafiol pavel NA ?gMPROBAN Comprobante |Comprobante, |DIRECCION Gestion DIRECCION
Egreso mantener el registro P: P N de Egreso Matriz, Informe [FINANCIERA Direccion FINANCIERA
CONTABLE
de todos los gastos Financiera
que se realiza la
Subred Norte ESE.
documento que
acredita y da validez
alatransferencia de| Archivo de
Comprobante bienes o la Espariol pagel NA ?gMPROBAN Comprobante DIRECCION Gestion DIRECCION
P prestacion de P: P - de Ajuste FINANCIERA Direccion FINANCIERA
CONTABLE
servicios entre dos Financiera
partes de mutuo
acuerdo.
Por mayoria hace
referencia a Archivo de
Mtz :ﬁ;‘?;ﬁ";:“afguna Espanal Papel NA $§ MPROBAN | omprobante DIRECCION Gestion DIRECCION
etvidad et 0 ConTaBLE |deEgreso FINANCIERA Direccion FINANCIERA
h Financiera
a operacion
realizada.
Documento que da
aconocer el Archivo de
Informe Lii:iﬁz;ﬁ::;: Espafiol Papel NA Te TR Comprobante DIRECCION Gestion DIRECCION
it ConTaBLE |deEgreso FINANCIERA Direccion FINANCIERA
Financiera
comprobantes
contables.
Documentos que Archivo de
Comprobantede  [soportan todaslas [ o pavel NA $§MPROBAN Comprobante |Comprobante, |DIRECCION Gestion DIRECCION
Ingreso cuentas que maneja| " P - delngreso  |Matriz, Informe [FINANCIERA Direccion FINANCIERA
‘ CONTABLE ireccie
cada entidad. Financiera
documento que
acreditay da validez
ala transferencia de Archivo de
Comprobante bienes o la Espariol pavel NA ?gMPROBAN Comprobante DIRECCION Gestion DIRECCION
P prestacion de P P - de Ajuste FINANCIERA Direccion FINANCIERA
CONTABLE
servicios entre dos Financiera
partes de mutuo
acuerdo.
Por mayoria hace
referencia a Archivo de
X archivos planos N COMPROBAN| ¢ iorobante DIRECCION Gestion DIRECCION
Matriz donde refleja alguna| Espafiol Papel NA TE de Ingreso FINANCIERA Direccion FINANCIERA
actividad referente a| CONTABLE 9
h Financiera
a operacion
realizada.
Documento que da
aconocer el Archivo de
Informe r::fe“r::lcndrz;ﬁg:d‘: Espafiol Papel NA (T:l? MPROBAN] Comprobante DIRECCION Gestion DIRECCION
P ConTagLe |demareso FINANCIERA Direccion FINANCIERA
Financiera
comprobantes
contables.
Esuna
comparacion que se
hace entre los Facturas de
apuntes contables Papel, Disco Fond
que lleva una duro, archivos Archivo de
CONSECUTIVO DE  |empresa de su Espariol « |etectrdnicos de ngu“a‘”z’“? CONSECUTIV E:;Ef:o DIRECCION Gestion DIRECCION
FACTURAS cuenta corriente (o | = contenido FINANCIERA Direccion FINANCIERA
mail FACTURAS Capitadas,
cuenta de bancos) y estable y otros o e Financiera
los ajustes que el editables. .
particulares
propio banco realiza
sobre la misma
cuenta
Documento donde
se plasman todas
aquellas Papel, Disco
transacciones duro, archivos Archivo de
Facturas de Fondo  [econémicas entre [ « | eectionicos de | Documentos CONSECUTIV DIRECCION Gesion DIRECCION
inanci P contenido FINANCIERA Direccion FINANCIERA
© mail FACTURAS recei
econémicamente estable y otros Financiera
vinculadas. Con EL editables.
Fondo Distrital
Financiero
Documento Que Papel, Disco
soporta la venta del duro, archivos Archivo de
Facturas Capitadas|SeTViC0a1as Espatiol « |ectionicos de| Pocurmentos S%NESECUT'V DIRECCION Gestion DIRECCION
P entidades con las | =" contenido FINANCIERA Direccion FINANCIERA
mail FACTURAS
que se tiene estable y otros Financiera
contrato capitado. editables.
Documento que
refleja toda la Papel, Disco
informacion sobre duro, archivos Archivo de
Facturas Pariculares |UN& Compraventa, [ « |tectionicos de| Pocurmentos CONSECUTIV DIRECCION Gestion DIRECCION
sirviendo como P contenido FINANCIERA Direccion FINANCIERA
mail FACTURAS
dela estable y otros Financiera
operacion realizada editables.

con particulares.




INFORMES

Esta serie contiene
la documentacién
que descripcion
detallada de las
caracteristicas y
circunstancias de
un asunto
especifico. Como
tal, recoge de
manera claray
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de

y
observacién, para
ser comunicados a
un pablico
determinado, que
bien puede ser
una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),
unainstancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
o plblico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).

Espariol

Papel

N.A

INFORMES

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccién
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

Informe A
Organismos De
Control Y Vigilancia

Esta sub serie
contiene los tipos
documentales por lo
cual soporta los
métodos y
procedimientos con
los cuales evaluara
la calidad, el nivel
de confianza y
eficiencia del
Sistema de Control
Interno de las
entidades publicas;
como parte del
ejercicio de su
funcion
fiscalizadora en la
asesoria Juridica

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

Informe,
soportes

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccion
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

Informe

Documento con la
informacién remitida
por el hospital y de
la Asesoria Juridica
alos diferentes
entes de control
previoal
requerimiento.

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccién
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

Soportes

Todos aquellos
documentos que
complementan al
informe si este lo
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
efc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc.

Espafiol

x

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
imagenes,
audios, E-mail,
Extensiones
doc, .docx,
0g, .ppt, -pptx,
od, .ods, .odp,
rep, ., jpg

>

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccién
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

Informe A Otros
Organismos

Esta subserie
Proporciona
informes que son
especificos; dan
cuenta del
cumplimiento de los
objetivos misionales
de la Entidad
Distrital y se
requieren de
manera especificay
periodica.

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

Informe,
soportes

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccién
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

Informe

Documento por el
cual se dan cuenta
del cumplimiento de
Ios objetivos
misionales de la
Entidad Distrital y la
Asesoria Juridica
referente a la
gestion de recursos
Fisicos

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccién
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

Soportes

Todos aquellos
documentos que
complementan al
informe i este o
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc

Espafiol

Papel, Disco
duro, archivos

de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones

rep, .txt, jpg

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccién
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

Informe de gestion

Esta subserie
Proporciona
informacion sobre el
cumplimiento de los
objetivos del
negocio, efectividad
y eficiencia de las
operaciones,
confiabilidad de la
informacion
financieray
cumplimiento de las
leyes

regulaciones
aplicables.

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informe de
gestion

Informe,
soportes

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccién
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

Informe

Documento que
contiene el Plan

Operativo Anual de
la Asesoria Juridica

Espariol

Papel

N.A

INFORMES

Informe de
gestion

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccién
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA




Todos aquellos
documentos que
al

Documento de
texto,

iméagenes,
Papel, Disco
: : audios, E-mail "
informe si este lo duro, archivos Extensiones ’ p ) Archivo de )
requiere como . electrénicos de Informe de DIRECCION Gestion DIRECCION
Soportes presentaciones (ppt, | =P X | contenido f“‘ d‘:cx‘ " INFORMES | otion FINANCIERA Direccion FINANCIERA
power point, prezi, estable y otros ;19“ zz h popd b Financiera
etc.) matrices, editables. . -00S, -00p,
Actas de reunion, ep. -, jpg
oficios, etc.
TalsTs e
caja menor
anterior
Memorando de
presupuesto
para
asignacion del
rubro
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal
Resolucién de
apertura de
caja menor
Péliza de
Es un auxiliar en el manejo global
cual se lleva LIBROS Libro _auxmar ) Archn{o de )
LIBROS AUXILIARES el movimiento de Espafiol Papel NA AUXILIARES de caja DIRECCION Gestion DIRECCION
DE CAJA MENOR : DE CAJA Libro de banco |FINANCIERA Direccién FINANCIERA
efectivo de la
MENOR Soporte de Financiera
caja menor
cheque
Comprobante
de egreso
Extracto
bancario
Conciliacion
Formato de
solicitud
Factura,
cuenta de
cobro o tiquete
Comprobante
de egreso
Listado por
concepto de
Documento escrito
mediante el cual se LIBROS Archivo de
Andlisis de caja menor |analizan los Espafiol Papel NA AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
anterior movimientos de la : DE CAJA FINANCIERA Direccién FINANCIERA
caja menor de la MENOR Financiera
anterior vigencia
Memorando de Cgr.nunica(?\én LIBROS ) Archi\{u de )
presupuesto para oficial medlénle el Espariol Papel NA AUXILIARES DIRECCION G?Sllnﬂ DIRECCION
asignacion del rubro cual se _rea\lza la DE CAJA FINANCIERA D}Irscclun FINANCIERA
6n del rubro MENOR Financiera
Es el documento
que expide el
Certificado de area de LIBROS Archlyn de
Disponibilidad presupuesto con el Espafiol Papel NA AUXILIARES DIRECCION Gesuon' DIRECCION
Presupuestal cual DE CAJA FINANCIERA Direccién FINANCIERA
se certifica que hay MENOR Financiera
recursos
para el pago.
Es un acto
administrativo
mediante el cual se
) e una LIBROS ) Archivo de )
Resolucién de apertura cajamenor en Espafiol Papel NA AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
de caja menor DE CAJA FINANCIERA Direccién FINANCIERA
la entidad :
MENOR Financiera
estipulando la
cuantiay el
responsable de su
manejo
LIBROS Archivo de
Péliza de manejo global Documento externo Espafiol Papel NA AUXILIARES DIRECCION G?Slléﬂ DIRECCION
que asegura DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
MENOR Financiera
Es un auxiliar en el LIBROS Archivo de
cual se lleva ) v A
Libro auxiliar de caja el movimiento de Espafiol Papel N.A AUXILIARES DIRECCION G.ES'"’V, DIRECCION
DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
efectivo de la N
MENOR Financiera
caja menor
Es un auxiliar en el
cual se lleva el
control de los LIBROS Archivo de
Libro de banco dineros depositados Espariol Papel NA AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
en la cuenta - DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
bancaria para MENOR Financiera
atender los gastos
de la caja menor
Documento de
texto,
Es un titulo valor imagenes,
que ordena el Papel, DISco 5 jios, E-mil
ago d una suma doro,achivos |5 cnsiones Lsr0s . Arhivo do .
Soporte de cheque de dinero a Espatiol X de doc, .docx, AUXILIARES DIRECCION Gesnoq DIRECCION
un determinado contenido log, ' PRt ;‘)p(x DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
estable y otros . N ' MENOR Financiera
beneficiario o odt, .ods, .odp,
editables.
al portador rep, ., jpg
Es el soporte para LIBROS Archivo de
Comprobante de egreso| efectuar el Espafiol Papel NA AUXILIARES DIRECCION GeSllén} DIRECCION
desembolso de la DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
caja menor MENOR Financiera
El extracto bancario
es un documento
que el titular de una
cuenta corriente
puede solicitar o
recibe LIBROS Archivo de
Extracto bancario periédicamente en Espariol Papel NA AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
el que se recoge el : DE CAJA FINANCIERA Direccién FINANCIERA
saldo disponible de MENOR Financiera

la cuentay los
movimientos que se
han realizado
durante el dltimo
mes




Esuna
comparacion que se
hace entre los
apuntes contables
que lleva una LIBROS Archivo de
Conciiacion empresadesu e o papel NA X AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
cuenta corriente (0 DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
cuenta de bancos) y| MENOR Financiera
los ajustes que el
propio banco realiza
sobre la misma
cuenta
:gr’:;‘iga dopor a LIBROS Archivo de
! AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Formato de solicitud entidad donde se Espariol Papel N.A X DE CAJA FINANGIERA Direccion FINANGIERA
consigna la MENOR Financiera
conciliacién
Puede ser una
Lz“’:g;zdj;:; " LIBROS ) Archivo de )
Factura, cuentade  [CO7PE 0 Esparial Papel NA M AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
cobro o tiquete : DE CAJA FINANCIERA Direccién FINANCIERA
soportan un pago
MENOR Financiera
de dinero de
Ia caja menor
Es el soporte para LIBROS Archivo de
Comprobante de egreso| feCUA € Esparial Papel NA M AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
desembolso de la DE CAJA FINANCIERA Direccién FINANCIERA
caja menor MENOR Financiera
Documento escrito LIBROS Archivo de
Listado por concepto de |donde se reacionan| & papel NA X AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
egreso los egresos - DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
generados a la caja MENOR Financiera
Es un auxiliar en el LIBROS Archivo de
cual se lleva - : -
Libro de caja el movimiento de | Espafiol Papel N.A X AUXILIARES DIRECCION Gesm". DIRECCION
d DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
efectivo de la
MENOR Financiera
caja menor
Acredita el ingreso LIBROS Archivo de
Recibo de caja de dineroa Espafiol Papel NA X AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Pt DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
MENOR Financiera
Devolucion de una ;
cantidad de dinero a LIBROS 5 Archivo de -
Reembolso lapersonaquela  |Espafiol Papel N.A X AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
© DE CAJA FINANCIERA Direccién FINANCIERA
habia !
MENOR Financiera
desembolsado,
Es el resultado final
z‘;g“g&ﬁz'in LIBROS Archivo de
Consolidado de rubro | rubro al final de a | Espafiol Papel NA X AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Vigeneia 0 an un DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
MENOR Financiera
periodo
Documento que LIBROS Archivo de
i registra un - AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Nota de tesoreria movimiento de Espafiol Papel NA x DE CAJA FINANCIERA Direccién FINANCIERA
Tesoreria. MENOR Financiera
E;em‘ggﬁ)”t'j“:‘"“’ LIBROS ) Archivo de )
Acta de cierre cual se deja Espafiol Papel N.A X AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
DE CAJA FINANCIERA Direccién FINANCIERA
constancia del !
MENOR Financiera
cierre.
Definicién de libros
de contabilidad. Son
aquellos en los que
efectdian | ;
'S:g‘s"zs oasenics LIBROS DIRECCION é[ecsr::\:;ﬂ e DIRECCION
LIBROS CONTABLES Zfs'l'"‘:g:s porfas | Espafiol Papel NA x CONTABLES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
Financiera
operaciones
realizadas por las
empresas o entes
econdmicos.
Es un auxiliar en el ;
cua s ez LIBROS DIRECCION é[ecsr::\:;ﬂ e DIRECCION
Libro Auxiliar el movimientode | Espaiol Papel NA X ContasLes |LibroAuilar  |Libro PINANGIERA Shecotn PINANGIERA
efectivo de la !
Financiera
caja menor
Reporte que genera Archivo de
contabilidad para - LIBROS DIRECCION Gestion DIRECCION
Libro ver detalle de Espafiol Papel NA x CONTABLES |Hbro Auwxiiar FINANCIERA Direccién FINANCIERA
informacion Financiera
Libro o documento Actas de
en que se anotan
cada diay por arqueo, actas
ordan cronmldgico Anulacién de ) Archivo de )
Libros de Diario las operaciones | Espaiol Papel NA X LIBROS Libro Diario | NAUeS: DIRECCION Gestion DIRECCION
i asionse CONTABLES conciliaciones, [FINANCIERA Direccion FINANCIERA
movimiento Financiera
realizadas por una
empresa o diario de
tesoreria, libro
comercio
Es una comparacion
que se hace entre los
apuntes contables
que lleva una Archivo de
Conciliaciones empresa de su cuenta Espafiol Papel NA x LIBROS Libro Diario DIRECCION Gestion DIRECCION
corriente (o cuenta de - CONTABLES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
bancos) y los ajustes Financiera
que el propio banco
realiza sobre Ia misma
cuenta
informacién de los
Movimientos diarios Archivo de
Boletines diarios de ﬁzn‘nsggems:”s,e:gresos Y| Espafil X Papel/Disco Documentos x LIBROS Libro Diario DIRECCION Gestion DIRECCION
tesoreria oalvadas pora duro textuales CONTABLES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
tesorerfa con sus Financiera
respectivos soportes
Documento emitido
por el banco donde Archivo de
informa los - Documentos LIBROS DIRECCION Gestion DIRECCION
Extracto bancario movimientos en | ESPanc! X |Pisco duro textuales X |conTagLEs |1 Diario FINANCIERA Direccion FINANCIERA
dinero realizados Financiera
por la entidad




Libros Mayores

La informacion se
obtiene a nivel de
cuentas mayores y
produce una
sintesis de los
movimientos
débitos y créditos
que afectaron cada
una de las cuentas
de mayor,
codificadas como yaf
se dijo con cuatro
digitos.

Espafiol

Papel

N.A

LIBROS
CONTABLES

Libros
Mayores

Estados
contables
informes
complementari
os, libro

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccion
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

Estados contables e
Informes
complementarios

Unidades
documentales
representadas en
informes de
naturaleza cuantitativa|
o cualitativa. En la
actualidad se
producen mediante
Ios sistemas de
informacion contable,
con base en los
cuales se obtienen
reportes que
presentan
conceptualmente y en
forma organizada
las principales
caracteristicas de
estructura de los
activos y pasivos.
Dichos informes
atienden necesidades
individuales de
informacion de tipo
administrativo, como
requerimientos
agregados o de orden
6mico o de

cuentas nacionales

Espariol

Papel

N.A

LIBROS
CONTABLES

Libros
Mayores

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccion
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

Libro

Documento donde
se registran, dia a
dia, los hechos
econémicos de una
empresa

Espafiol

Papel

N.A

LIBROS
CONTABLES

Libros
Mayores

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccién
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES

Documento donde
se consignan los
cambios en el
presupuesto
aprobado de una
institucion.

Espafiol

Papel

N.A

MODIFICACI
ONES
PRESUPUES
TALES

Ejecuciones

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccion
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

presupuestales

informe que soporta
la s adecuaciones
que se deben hacer
en el presupuesto a
nuevas condiciones
economicas,
sociales, que se
puedan presentar
durante la ejecucion
de los gastos de
funcionamiento y
servicio de la deuda
publica o inversion
no programada

Espafiol

x
x

Papel, disco
duro,
magnético

Documentos
textuales, pdf

MODIFICACI
ONES
PRESUPUES
TALES

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccién
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

PROGRAMAS

Proyecto o
planificacion
ordenada de las
distintas partes o
actividades que
componen algo que
sevaarealizar.

Espafiol

Papel

N.A

PROGRAMAS

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccién
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

Programa Anual
i de C:

Documento de
administracion
financiera mediante
el cual se verificay
aprueba el monto
mensual de

PAC

fondos disponibles
para las entidades
financiadas con los
recursos del
Distrito.

Espafiol

Papel

N.A

PROGRAMAS

Programa
Anual

Mensualizado
de Caja PAC

TTieo
remisorio de la
programacion
mensual de
pagos ala
tesoreria
distrital,
anteproyecto
de
presupuesto,
oficio remisorio
del
anteproyecto
de

proyecto de
presupuesto,
acuerdo de
expedicion del
presupuesto,
decreto de
liquidacion,
acuerdo de la
junta directiva
dando
concepto
favorable al
proyecto de
presupuesto,
Resolucion del
proyecto de
presupuesto,
concepto
técnicoy

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccién
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

Oficio remisorio de la
programacion mensual
de pagos a la Tesoreria
Distrital

Comunicacion
oficial remisorio de
la programacién
mensual de pagos a
Ia tesoreria Distrital

Espafiol

Papel

N.A

PROGRAMAS

Programa
Anual
Mensualizado
de Caja PAC

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccion
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA

Anteproyecto de
presupuesto

Registro
documental donde
se documenta el
anteproyecto de
presupuesto

Espariol

Papel

N.A

PROGRAMAS

Programa
Anual

Mensualizado
de Caja PAC

DIRECCION
FINANCIERA

Archivo de
Gestion
Direccién
Financiera

DIRECCION
FINANCIERA




Oficio remisoria del | COmunicacion Programa Archivo de
oficial del Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
anteproyecto de anteproyectode | =5PaN0! Papel NA PROGRAMAS [\ 1o nsualizado FINANCIERA Direccion FINANCIERA
presupuesto
presupuesto de Caja PAC Financiera
Registro Programa Archivo de
Proyecto de documental donde Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
presupuesto se documentael - |Espafiol Papel NA PROGRAMAS |\ nsualizado FINANCIERA Direccién FINANCIERA
proyecto de -
de Caja PAC Financiera
presupuesto
Programa Archivo de
N Acto administrativo “ N .
Acuerdo de expedicion . . Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
del presupuesto de expedicion del | Espafiol Papel NA PROGRAMAS | nsualizado FINANCIERA Direccién FINANCIERA
presupuesto .
de Caja PAC Financiera
Programa Archivo de
Acto administrativo “ N .
. p - Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
Decreto de liquidacion dree\gulgzggn del  |Espariol Papel NA PROGRAMAS (e o o PINANGIERA Shecdisn PINANGIERA
presup de Caja PAC Financiera
Documento
Conceptotécnicoy | mediante el cual se Programa Archivo de
recomendaciones al | da concepto técnico Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
proyecto de y recomendaciones | =Pl Papel NA PROGRAMAS \jensualizado FINANCIERA Direccion FINANCIERA
presupuesto al proyecto de de Caja PAC Financiera
presupuesto
Resolucion de Acto administrativo Programa Archivo de
aprobacion del de aprobacién del Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
or el porel |ESPanol Papel NA PROGRAMAS | nsualizado FINANCIERA Direccion FINANCIERA
CONFIS CONFIS de Caja PAC Financiera
- : Programa Archivo de
Resolucion de Acto administrativo v
Resaluck 0 adrmins ~ Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
liquidacion el de liquidacion del | Espaiol Papel NA PROGRAMAS|CME - o PINANGIERA Dheecitn PINANGIERA
de Caja PAC Financiera
Acto administrativo
3?:3"3: ::n‘z 42 e lajunta directiva Programa Archivo de
dando concepto - Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
concepto favorable al . abie a) Espafiol Papel NA PROGRAMAS | nsualizado FINANCIERA Direccién FINANCIERA
proyecto de - !
proyecto de de Caja PAC Financiera
presupuesto,
presupuesto.
Acto administrativo Programa Archivo de
Resolucion del proyecto - Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
del presupuesto del proyectode | Espafiol Papel NA PROGRAMAS | nsualizado FINANCIERA Direccién FINANCIERA
presupuesto u !
de Caja PAC Financiera
Oficio remisorio del
proyecto de Comunicacién Programa Archivo de
presupuesto al oficial remisoria del ~ Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
CONFIS yala proyecto de Espafiol Papel NA PROGRAMAS | nsualizado FINANCIERA Direccion FINANCIERA
Secretaria Distrital de | presupuesto de Caja PAC Financiera
Hacienda
. Programa Archivo de
Resolucion de Acto administrativo v
. . . Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
aprobacion del de aprobacién del | Espaiol Papel NA PROGRAMAS [ o o FINANGIERA Dheccion FINANGIERA
de Caja PAC Financiera
. Programa Archivo de
Resolucion de Acto administrativo v
P P . Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
liquidacion del de liquidacion del | Espariol Papel NA PROGRAMAS [ o o FINANGIERA Dheccion FINANGIERA
de Caja PAC Financiera
Es el documento
elaborado por el
i:i’:‘ggfﬂl:ce':“c; Actas Comité DIRECCION Archivo de DIRECCION
ACTAS ESPANOL Papel N.A ACTAS De Gestion ADMINISTRA | Disponible gestion direccion ADMINISTRA
cual se relacionan
Ambiental TIVA administrativa TIVA
los temas tratados y
las decisiones
tomadas
Documento intemo Acta de
Actas Comité De |donddo o paanan Actas Comité | reunién, DIRECCION Archivo de DIRECCION
; g P ESPAROL Papel NA ACTAS De Gestion ~ |soportes, ADMINISTRA [Disponible | gestién direccién ADMINISTRA
Gestion Ambiental ~ |las decisiones todas > !
h Ambiental  [listado de TIVA administrativa TIVA
en el comité PIGA N
asistencia
Documento
institucional que
contiene
informacion y
;‘;"z::‘;?:e‘;b’e Actas Comité DIRECCION Archivo de DIRECCION
Acta de reunion ESPAROL Papel NA ACTAS De Gestion ADMINISTRA [Disponible |gestién direccién| ~ N.A ~ |ADMINISTRA
tomadas en las NA
Ambiental TIVA administrativa TIVA
reuniones del
comité del plan
institucional de
gestion ambiental
PIGA
Todos aquellos Documento de
texto,
documentos que ¢
i imagenes,
soporten la gestion Papel, Disco
realizada y son duro, archivos |21d10S: E-mail
o e 1 oumion onicon de | EXtensiones Actas Comité DIRECCION Archivo de DIRECCION
Soporte ESPAROL doc, .docx, ACTAS De Gestion ADMINISTRA [Disponible | gestién direccién ADMINISTRA
estos pueden ser contenido
og, .ppt, .pptx, Ambiental TIVA administrativa TIVA
presentaciones (ppt, estable y otros | oo P PR
power point, prezi, editables. o P
etc.)informes, P, -, Jpg
matrices, etc.
:’e‘a![”;:“’;:e se Actas Comité DIRECCION Archivo de DIRECCION
Listado de asistencia |9 ESPAROL Papel NA ACTAS De Gestion ADMINISTRA [Disponible | gestién direccién ADMINISTRA
asistentes ala
Ambiental TIVA administrativa TIVA

reunion




Acta Comité de
Inventarios

Esta Subserie
documental
contiene
informacion de
planes y programas
alinterior de la
entidad que
permitan mantener
actualizados los

i ios de la
mismay que apoye
al responsable del
Almacén e
Inventarios en
ejecutar politicas,
normas y
procedimientos
relativos a la
conservacion,
seguridad y
distribucion de
bienes, al sistema
de inventario fisico
'y manejo del
almacén y en
promover su
aplicacion en las
dependencias de la
entidad

ESPANOL

Papel

N.A

ACTAS

Acta Comité de|
Inventarios

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Acta de reunion

Documento

que
contiene
informacion y
constancia sobre
las decisiones
tomadas en las
reuniones del
comité de
inventarios

ESPARNOL

Papel

N.A

ACTAS

Acta Comité de|
Inventarios

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Soporte

Todos aquellos
documentos que
soporten la gestion
realizada y son
tema de la reunion
estos pueden ser
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.)informes,
matrices, etc.

ESPARNOL

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de

texto,

imégenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, .txt, jpg

x

ACTAS

Acta Comité de|
Inventarios

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Listado de asistencia

Planilla donde se
registran los
asistentes a la
reunion

ESPARNOL

Papel

N.A

ACTAS

Acta Comité de|
Inventarios

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Acta Comité Interno
de Archivo

Documento
institucional que
contiene
informacién y
constancia sobre
las decisiones
tomadas en las
reuniones del
comité interno de
archivo

ESPARNOL

Papel

N.A

ACTAS

Acta comité
interno de
archivo

Actade
reunion,
soportes,
listado de
asistencia

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion
direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Acta de reunion

Documento
institucional que
contiene
informacion y
constancia sobre
las decisiones
tomadas en las
reuniones del
comité interno de
archivo

ESPARNOL

Papel

N.A

ACTAS

Acta comité
interno de
archivo

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Soporte

Todos aquellos
documentos que
soporten la gestion
realizada y son
tema de la reunion
estos pueden ser
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.)Informes,
matrices, etc.

ESPANOL

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de

texto,

iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, .xt, jpg

ACTAS

Acta comité
interno de
archivo

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Listado de asistencia

Planilla donde se
registran los
asistentes ala
reunion

ESPANOL

Papel

N.A

ACTAS

Acta comité
interno de
archivo

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Acta Eliminacién de

Esta sub serie
redne los
documentos
mediante los cuales
se evidencia que
tipos de Series

deben ser
eliminadas por
cumplir su tiempo
de retencion en
Archivo Central

ESPARNOL

Papel

N.A

ACTAS

Acta
Eliminacién de
documentos

Acta de
reunién,
soportes,
listado de
asistencia

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Acta de reunion

Documento
institucional que
contiene
informacion y
constancia sobre
las decisiones
tomadas frente a la
eliminacion

ESPARNOL

Papel

N.A

ACTAS

Acta
Eliminacion de
documentos

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Soporte

Todos aquellos
documentos que
soporten la gestion
realizada y son
tema de la reunion
estos pueden ser
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.)informes,
matrices, etc.

ESPANOL

x

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de

texto,

imégenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, .xt, jpg

ACTAS

Acta
Eliminacién de
documentos

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Listado de asistencia

Planilla donde se
registran los
asistentes a la

reunion

ESPANOL

Papel

N.A

ACTAS

Acta
Eliminacién de
documentos

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA




Acta Reprografia

Documento interno
donde se plasma
las decisiones
tomadas frente ala
reprografia de la
informacion

ESPANOL

Papel

N.A

ACTAS

Acta
Reprografia

asistencia

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Acta de reunion

Documento
institucional que
contiene
informacion y
constancia sobre
las decisiones
tomadas en las
reuniones donde se
tocan los temas
relacionados con la
reprografia

ESPARNOL

Papel

N.A

ACTAS

A
Reprografia

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Soporte

Todos aquellos
documentos que
soporten la gestion
realizada y son
tema de la reunion
estos pueden ser
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.)Informes,
matrices, etc.

ESPARNOL

x

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
imagenes,
audios, E-mai,
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
od, .ods, .odp,
rep, txt, jpg

ACTAS

Acta
Reprografia

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Listado de asistencia

Planilla donde se
registran los
asistentes a la
reunion

ESPARNOL

Papel

N.A

ACTAS

Acta
Reprografia

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

'COMPROBANTES DE
ALMACEN

Serie documental
que comprende
cualquier
movimiento de los
elementos con los
que cuenta la
entidad

ESPANOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TESDE
ALMACEN

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Comprobantes de
Baja de Bienes

Estos documentos
evidencian el retiro
de un bien de
propiedad de la
Subred, por no
estar en
condiciones de
prestar servicio
alguno, por el
estado de deterioro
o desgaste natural
en que se
encuentra, por no
ser necesario su
us0 0 por
circunstancias,
necesidades o
decisiones
administrativas y
legales que lo exijan

ESPANOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobantes
de Baja de
Bienes

Concepto
técnico de los
bienes.
Relacion
tipificada de
bienes a dar de|
baja.

Acta Comité de|
Inventarios
Oficio
solicitando
cotizacion para
el servicio de
venta.
Resolucion
para dar de
baja los
bienes.

Acta de
adjudicacion
expedida por la
entidad que
realizo la
subasta.

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Concepto técnico de los
bienes.

Es el documento
analitico emitido por
un experto en los
equipos, materiales
o bienes adquiridos
por la Subred. en el
cual éste dael
concepto del estado
enel que se
encuentran y las
acciones a seguir.

ESPARNOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobantes
de Baja de
Bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Relacion tipificada de
bienes a dar de baja.

Listado de los
bienes que se van a
dar de baja

ESPARNOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobantes
de Baja de
Bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Acta Comité de
Inventarios

Documento
institucional que
contiene
informacion y
constancia sobre
las decisiones
tomadas en las
reuniones del
comité de
inventarios

ESPANOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobantes
de Baja de
Bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Resolucion para dar de
baja los bienes

Acto administrativo
bajo el cual se
formaliza la baja de
un bien

ESPARNOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobantes
de Baja de
Bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Acta de adjudicacion
expedida por la entidad
que realizé la subasta.

Documento donde
se evidencia la
subasta

ESPARNOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobantes
de Baja de
Bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Comprobante de
ingreso de Bienes

Subserie

que
comprende toda la
documentacion que
soporta la razén por
la cual se da de
ingreso a los bienes

ESPARNOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobante
de ingreso de
Bienes

Concepto
técnico
Relacion de
bienes
Recibo de
bienes
Avaliio de
bienes
Factura
Comprobante
Ingreso de
bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Concepto técnico de
bajas

Es la comunicacion
emitida por

un experto en los
materiales o

bienes adquiridos
en el cual

este da el concepto
de que se

en buen

estado o
tienen
imperfecciones
desmantelamientos
o averias

ESPANOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TESDE
ALMACEN

Comprobante
de ingreso de
Bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA




Relacién de bienes

Es el registro que
contiene la
descripcion
detallada de la
especie
caracteristicas y
condiciones de los
bienes

ESPANOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TESDE
ALMACEN

Comprobante
de ingreso de
Bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Recibo de bienes

Documento que
registra que bienes
se recibieron y su
respectiva
descripcion

ESPANOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TESDE
ALMACEN

Comprobante
de ingreso de
Bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Avalué de bienes

Documento en el
que se da el valor
de los bienes con
los que cuenta la
entidad

ESPANOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TESDE
ALMACEN

Comprobante
de ingreso de
Bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Factura

Cuenta en la que se!
detallan las
mercancias
compradas o los
servicios recibidos,
junto con su
cantidad y su
importe, y que se
entrega a quien
debe pagarla.

ESPANOL

Papel, Disco
Duro, CD

Documento
textual, Pdf

x

COMPROBAN
TESDE
ALMACEN

Comprobante
de ingreso de
Bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Comprobante de
ingreso de bienes

Documento
indispensable para
el registro de
entrada de
mercancias del
almacén E
INVENTARIOS

ESPARNOL

Papel, Disco
duro,

Documento
textual, Pdf

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobante
de ingreso de
Bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Comprobante de
Reintegro de bienes

Subserie
documental que
comprende todalla
documentacin que
soporta la razén por
la cual se da de
ingreso a los bienes

ESPARNOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobante
de Reintegro
de bienes

Concepto
técnico
Relacion de
bienes

Ficha de
reintegro de
Bienes

Copia acta de
bienes
Comprobante
de reintegro de
bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Concepto técnico

Es la comunicacién
emitida por
un experto en los

o
bienes adquiridos
en el cual

este da el concepto
de que se

en buen

estado 0
tienen
imperfecciones
desmantelamientos
o averias

ESPANOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobante
de Reintegro
de bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Relacion de bienes

Es el registro que
contiene la
descripcion
detallada de la
especie
caracteristicas y
condiciones de los
bienes

ESPANOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobante
de Reintegro
de bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Ficha de reintegro de
bienes

Documento que
soporta el reintegro
del bien

ESPARNOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobante
de Reintegro
de bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Copia acta de bienes

Es el documento
que registra

los bienes
devolutivos las
caracteristicas de
ellos y donde

se hace contar el
desmantelamiento
el

retiro de piezas 0
partes del
mismo

ESPARNOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobante
de Reintegro
de bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Factura

Cuenta en la que se!
detallan las
mercancias
compradas o los
servicios recibidos,
junto con su
cantidad y su
importe, y que se
entrega a quien
debe pagarla.

ESPARNOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobante
de Reintegro
de bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Comprobante de
reintegro de bienes

Documento
indispensable para
el reintegro del bien
aalmacén

ESPARNOL

Papel

N.A

COMPROBAN
TES DE
ALMACEN

Comprobante
de Reintegro
de bienes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA




T SO
de comité de
contratacion
adendas
Acta de cierre,
recibo de
propuestas y
apertura de los
oferentes
Estudio de
evaluaciones
técnicos,
econdmicos y
juridicos
Subserie Observaciones
documental que a la evaluacion
Comprobantes de Zg:fr:;ﬁ:c[;?\a(ﬁe . COMPROBAN | Comprabantes g:m”"'cac“ﬁ" DIRECCION Archivode DIRECCION
Salica de Slones soporta fa razon por | ESPANOL Papel N.A TES DE deSalidade |0 oocign o [ADMINISTRA | Disponible | gestion direccion ADMINISTRA
ALMACEN  [Bienes TIVA administrativa TIVA
la cual se da de oferente
EGRESO alos Comunicacion
bienes alos demés
oferentes
Registro tinico
de
Proponentes
Ordenes de
pago
Convenio
Interadministrat|
ivo
O Acta de
entrega y
recibo de
bienes.
Acta de entiegay SD:;:;’S";ZT:D"“E . COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION Archivode DIRECCION
recibo e bionss, entrega o recibo de | ESPANOL Papel N.A TES DE Baja de Bienes ADMINISTRA [Disponible | gestion direccion ADMINISTRA
: b ALMACEN  [Muebles TIVA administrativa TIVA
Comprobante de Salida ?::mee';: \guseahda & Papel, Disco | Documento COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION Archlyu de . DIRECCION
o biones dounbemenel |ESPAROL X [oore” toual pdf TES DE Baja de Bienes ADMINISTRA [Disponible | gestion direccion ADMINISTRA
' ALMACEN  [Muebles TIVA administrativa TIVA
sistema
tipologia
Salida de bienes por sgfr:'s";;'r:ad“eme 2l . COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION Archivo de DIRECCION
hurto, caso fortuito o salida del bien por ESPANOL Papel N.A TESDE Baja de Bienes ADMINISTRA |Disponible gestion direccion ADMINISTRA
fuerza mayor ALMACEN  [Muebles TIVA administrativa TIVA
hurto o caso fortuito
o fuerza mayor
Documento escrito
Salidaotrasladode | que evidencia el COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION Archivo de DIRECCION
bienes a través de traslado a través de | ESPANOL Papel N.A TES DE Baja de Bienes ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccion ADMINISTRA
contrato de comodato | contrato de ALMACEN  [Muebles TIVA administrativa TIVA
Documento que
Salida o traslado de ler‘::‘:zz'za;:::: ° . COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION Archivo de DIRECCION
bienes de bodegaa |5 il S |ESPANOL Papel N.A TES DE Baja de Bienes ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccion ADMINISTRA
servicios ALMACEN  [Muebles TIVA administrativa TIVA
servicios que lo
soliciten
Documento donde
Traslado de bienes ?;ﬂgi’:;g" " . COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION Archivo de DIRECCION
entre dependencias o | - ESPANOL Papel N.A TES DE Baja de Bienes ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccion ADMINISTRA
servidores bienes ENTRE ALMACEN  |Muebles TIVA administrativa TIVA
DEPENDENCIAS
0O USUARIOS
Traslado de Insumos ?:C:n'ge;'frs;: o . pavel Disco | Documento COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION Archivo de DIRECCION
entre Almacén y e e morae |EsPaNoL X |t ol P TES DE Baja de Bienes ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccion ADMINISTRA
bodegas . ' ' ALMACEN  [Muebles TIVA administrativa TIVA
almacén a bodegas
Esta serie contiene
la documentacion CONSECUTIV
CONSECUTIVO DE q”ed“mf,'cad‘a ODE DIRECCION Archivo de DIRECCION
COMUNICACIONES sgﬁnsgfc':go:es ESPAROL Papel NA COMUNICACI Consecutivo  [ADMINISTRA [Disponible  [gestion direccion ADMINISTRA
OFICIALES oficialos on 1 ONES TIVA administrativa TIVA
! OFICIALES
gestion
administrativa
Documento que
soporta los niimeros CONSECUTIV
de consecutivo ODE DIRECCION Archivo de DIRECCION
Consecutivo. paras las ESPARNOL Papel N.A COMUNICACI ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccion ADMINISTRA
comunicaciones ONES TIVA administrativa TIVA
oficiales de la OFICIALES
entidad
Reporte de
movimientos
mensual de
almacén
Informe
consolidado de
Informe mensual elementos de
que da cuenta de la consumoy
CUENTA MENSUAL | cantidad de bienes . CUENTA saldos DIRECCION Archivode DIRECCION
DE ALMACEN con los que cuenta |ESPANOL Papel NA MENSUAL DE contables de | ADMINISTRA [Disponible |gestion direccion ADMINISTRA
la entidad y el ALMACEN inventarios | TIVA administrativa TIVA
estado en el que Informe
estan los mismos. consolidado de
elementos
devolutivos y
saldos
contables de
inventarios
Documento donde
Reporte de f:ﬂs:ya:l;":lgs‘os CUENTA DIRECCION Archivo de DIRECCION
movimientos mensual Ue S | espafioL X |Disco Duro NA MENSUAL DE ADMINISTRA [Disponible [gestion direccion ADMINISTRA
de almacén realizan ALMACEN TIVA administrativa TIVA
mensualmente en el
almacén
Documento escrito
donde se informa el
Informe consolidado de | OnsCidado de ) )
elementos do consume | Elementos de . CUENTA DIRECCION Archivode DIRECCION
| saldos contables de _ |COnSumo  saldos | ESPAROL X | Disco Duro NA MENSUAL DE ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccion ADMINISTRA
contables de los ALMACEN TIVA administrativa TIVA
inventarios
inventarios
previamente
realizados
Documento escrito
donde se informa el
Informe consolidado de consolidado de A -
clementos devalutivos y|STeMOS . CUENTA DIRECCION Archivode DIRECCION
caldos contables e |devolutivos y saldos [ESPAROL Papel NA MENSUAL DE ADMINISTRA [Disponible | gestion direccion ADMINISTRA
contables de los ALMACEN TIVA administrativa TIVA
inventarios
previamente
realizados




Serie documental
que contiene los
Documentos que

Hoja de Vida
de Equipoy
Magquinaria
Informe del

registran la mantenimiento
informacion de los equipos
especifica de cada ylola
uno de los equipos magquinaria
HISTORIA DE e HISTORIA DE :Li"‘ﬂ:g: DIRECCION Archivo de DIRECCION
EQUIPO Y DE :’eg‘suando oo 2 |EspaiioL Papel NA EQUIPO Y DE rep:racmnes ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccién ADMINISTRA
MAQUINARIA dotumentos e MAQUINARIA G qupay. |TVA administrativa TIVA
acreditan la magquinaria,
propiedad, los Matriz hoja de
imi yla vida, concepto
venta o dada de de baja del
baja de los equipo
respectivos equipos
'y maquinarias.
Es un documento
que indica las
caracteristicas
técnicas de los
Hoja de Vida de Equipo | Ve ¢ . HISTORIA DE DIRECCION Archivode DIRECCION
 Maqunaria historial de los ESPAROL Papel NA EQUIPO Y DE ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccién ADMINISTRA
mantenimientos MAQUINARIA TIVA administrativa TIVA
correctivos y
preventivos, polizas,
accidentes que se
efectiien al vehiculo
Es el documento
donde se registra
cada una de las
Informe del delos | e . HISTORIA DE DIRECCION Archivode DIRECCION
ctipos ylo 1 conipo 6 maquing, | ESPAROL Papel NA EQUIPO Y DE ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccién ADMINISTRA
! - MAQUINARIA TIVA administrativa TIVA
maquinaria tanto si se trata de
mantenimiento
preventivo como
correctivo.
Es el documento
Planilla de chequeo a Idain;j:ssei/r:g:::s y . HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
reparaciones de equipo [[€ 7R EACIERY | FpAROL Papel NA EQUIPO Y DE ADMINISTRA [Disponible | gestién direccién ADMINISTRA
y maquinaria MAQUINARIA TIVA administrativa TIVA
requiere el equipo o
magquinaria
) 2253‘1:?"?;’::;"" . HISTORIA DE DIRECCION ) Archivo de DIRECCION
Matrizhojadevida |20 8 e e |ESPAROL X |pisco Duro NA EQUIPO Y DE ADMINISTRA [Disponible | gestién direccién ADMINISTRA
MAQUINARIA TIVA administrativa TIVA
o maquinaria
Copia del acto
Concepto de bajadel |2MIMStativo . HISTORIA DE DIRECCION ) Archivode DIRECCION
Equire (resolucion) porla | ESPANOL Papel NA EQUIPO Y DE ADMINISTRA |Disponible |gestion direccion ADMINISTRA
cual se da de baja MAQUINARIA TIVA administrativa TIVA
el bien
FIO GE Vioa
del vehiculo
Solicitud y
asignacion de
servicios de
mantenimiento
correctivo de
vehiculos
Diagnéstico de
Ia falla del
Documentos que vehiculo
recopilan la Orden de
informacion trabajo para el
especifica de cada mantenimiento
uno de los del vehiculo
vehiculos que Informe de
posee una entidad, actividades . ) .
HISTORIA DE registrando ESPAROL Papel NA HISTORIA DE desarrolladas ZEV\EI%ICS‘?F:‘A Disponible ;;::: ::ecclén g::Rr\AElilcsKT)gA
VEHICULOS los documentos que - VEHICULOS al vehiculo !
TIVA TIVA
acreditan la Recibo a
propiedad, los satisfaccion de
mantenimientos, los os repuestos
accidentes y la Listado de
venta o dada de repuestos
baja del respectivo cambiados
automotor Recibo a
satisfaccion
del trabajo
realizado al
vehiculo
Certificacion
de pago
senvicio
prestado
Comunicacién
it
Es un documento
que indica las
caracteristicas
técnicas de los
N vehiculos; el DIRECCION Archivo de DIRECCION
Hoja de vida del historial de los ESPAROL Papel NA HISTORIA DE ADMINISTRA |Disponible  [gestién direccion ADMINISTRA
vehiculo VEHICULOS
mantenimientos TIVA administrativa TIVA
correctivos y
preventivos, pdlizas,
accidentes que se
efectiien al vehiculo
Es un documento
Solicitud y asignacién | que sirve para DIRECCION Archivo de DIRECCION
de senvicios de solicitar el ESPANOL Papel N.A HISTORIA DE ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccion ADMINISTRA
VEHICULOS !
. TIVA administrativa TIVA
de vehiculos de
vehiculos
Es un documento
. que se realiza para DIRECCION Archivo de DIRECCION
Ee"asgsfémz delafala | joccribir la ESPAROL Papel NA CIESI;rI(c)SroZE ADMINISTRA [Disponible [gestion direccion ADMINISTRA
situacion actual del TIVA administrativa TIVA
vehiculo
Es un documento
Orden de trabajo para el f':;i;";"":l ‘uae:gg' a . HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
mantenimiento del ' » |EspafioL Papel NA ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccién ADMINISTRA
vehiculo costo, VEHICULOS TIVA administrativa TIVA
caracterfsticas y
personal
Es un documento
Informe de actividades [ que identifica las . HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
desarrolladas al labores realizadas | ESPANOL Papel NA ADMINISTRA [Disponible | gestion direccion ADMINISTRA
. ad VEHICULOS !
vehiculo en el mantenimiento TIVA administrativa TIVA

del vehiculo




Es un documento

Recibo a satisfaccign | U€ certiicael HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
cumplimiento del  |ESPAROL Papel NA ADMINISTRA |Disponible |gestion direccién ADMINISTRA
de los repuestos VEHICULOS
mantenimiento TIVA administrativa TIVA
realizado
Es un instrumento
de control que DIRECCION Archivo de DIRECCION
Listado de repuestos ;. o2 jos repuestos [ESPANOL Papel NA HISTORIA DE ADMINISTRA |Disponible  [gestién direccin ADMINISTRA
cambiados VEHICULOS
que se han TIVA administrativa TIVA
cambiado
Recibo a satisfaccion Eje“gei‘;?:a'"j"w HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
del trabajo realizado al q ESPANOL Papel N.A ADMINISTRA |Disponible gestion direccion ADMINISTRA
" cumplimiento del VEHICULOS
vehiculo TIVA administrativa TIVA
trabajo realizado
. Es un documento DIRECCION Archivo de DIRECCION
g:::gf:c'z;gzc"ag“ que certifica el pago | ESPARIOL Papel NA cgﬁgs'&? ADMINISTRA [Disponible [gestion direccion ADMINISTRA
P del trabajo realizado TIVA administrativa TIVA
Comunicacion oficial |3 Un documento . )
remitiendo la que comunica la HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
" certificacion del ESPAROL Papel N.A ADMINISTRA |Disponible gestion direccion ADMINISTRA
certificacion del servicio VEHICULOS
restado para pago pago del trabajo TIVA administrativa TIVA
P realizado
Es un soporte que
indica el cupo que DIRECCION Archivo de DIRECCION
Cuponesparael o bione narg ESPAROL Papel NA HISTORIA DE ADMINISTRA [Disponible | gestion direccion ADMINISTRA
suministro de gasolina VEHICULOS
suministro de TIVA administrativa TIVA
gasolina
Autorizacion de Es un documento HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
suministro adicional de [91€ STV para ESPAROL Papel N.A ADMINISTRA [Disponible gestion direccion ADMINISTRA
solicitar suministro VEHICULOS
gasolina TIVA administrativa TIVA
de gasolina
Es un documento
) DIRECCION Archivo de DIRECCION
Registro de consumo | que autoriza el ESPAROL Papel N.A HISTORIA DE ADMINISTRA |Disponible gestion direccion ADMINISTRA
por vehiculo suministro adicional VEHICULOS
TIVA administrativa TIVA
de gasolina
Comunicacién oficial |5 " “’.U.i“"“e"“’ HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
solicitando el pago de | 9U€ SCICA €1PAG0 | e gp AR Papel N.A ADMINISTRA [Disponible gestion direccion ADMINISTRA
‘ del consumo VEHICULOS
consumo por vehiculo ¢ TIVA administrativa TIVA
realizado
ES un anexo que
) DIRECCION Archivo de DIRECCION
Croquis del accidente  |sirve como soporte. | ¢ oo\ Papel N.A HISTORIA DE ADMINISTRA |Disponible gestion direccion ADMINISTRA
de transito del accidente de VEHICULOS
" TIVA administrativa TIVA
transito
oficial  [Esun HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
relatando el accidente  [que describeel  |ESPAROL Papel NA VEHICULOS ADMINISTRA |Disponible  |gestion direccion ADMINISTRA
de transito siniestro TIVA administrativa TIVA
Es un documento
) que sirve como DIRECCION Archivo de DIRECCION
;Z‘gfg"i': d‘;‘a Tareta | oporte para ESPAROL Papel NA angﬁ:foz‘z ADMINISTRA [Disponible |gestion direccion ADMINISTRA
P verificar los datos TIVA administrativa TIVA
del vehiculo
Es un documento
Fotocopia del Seguro ~ [que sirve como . : i
DIRECCION Archivo de DIRECCION
obligatorio para_ soporte para ESPAROL Papel NA HISTORIA DE ADMINISTRA |Disponible  [gestién direccion ADMINISTRA
Accidentes de Transito |verificar los datos VEHICULOS "
TIVA administrativa TIVA
(SOAT) del seguro del
vehiculo
Es un documento
Fotocopia de la z:ecsr‘l’;’e;zm" HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
Licencia de porte p ESPARNOL Papel N.A ADMINISTRA |Disponible gestion direccion ADMINISTRA
p verificar la VEHICULOS
‘Conduccién N TIVA administrativa TIVA
informacion del
Conductor
Es un documento
Fotocopia de la Cédula Zze:r‘[';’e:r"am HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
de Ciudadania porte p: ESPANOL Papel NA ADMINISTRA |Disponible |gestion direccion ADMINISTRA
verificar la VEHICULOS "
(conductor) ? TIVA administrativa TIVA
informacion del
Conductor
oficial  [Esun
efectuando la que sirve para HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
reclamacion por realizar la ESPANOL Papel N.A VEHICULOS ADMINISTRA | Disponible gestion direccion ADMINISTRA
siniestro ante la reclamacion del TIVA administrativa TIVA
compaiia aseguradora |siniestro
Informe del responsable Eje”;‘edrf;l'z':ma‘:a HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
del vehiculo sobre los q P: ESPANOL Papel N.A ADMINISTRA |Disponible gestion direccion ADMINISTRA
describir el hurto o VEHICULOS !
hechos TIVA administrativa TIVA
siniestro
Eje“:mdl‘;cc‘g":;w HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
Denuncia q . ESPANOL Papel N.A ADMINISTRA |Disponible gestion direccion ADMINISTRA
informacion de los VEHICULOS !
hechos TIVA administrativa TIVA
Comunicacion oficial |3 11 documento HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
el pago de la :c\lcltar elp d ESPANOL Papel N.A VEHICULOS ADMINISTRA |Disponible gestion direccion ADMINISTRA
indemnizacion pago de TIVA administrativa TIVA
laindemnizacién
Es un documento
enelque se . i
; . DIRECCION Archivo de DIRECCION
Actade inspeccion | describen los hecho| ¢ oo s o Papel NA HISTORIA DE ADMINISTRA |Disponible  [gestién direccion ADMINISTRA
ocular y sirve como VEHICULOS
TIVA administrativa TIVA
evidencia de los
hechos
Es una resolucion
Copia de la resolucion | de la salida del HISTORIA DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
que da de baja los almacén sirve para |ESPANOL Papel N.A ADMINISTRA |Disponible gestion direccion ADMINISTRA
VEHICULOS !
bienes. eliminar el bien del TIVA administrativa TIVA




INFORMES

Esta serie contiene
la documentacién
que descripcion
detallada de las
caracteristicas y
circunstancias de
un asunto
especifico. Como
tal, recoge de
manera claray
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de

y
observacién, para
ser comunicados a
un pablico
determinado, que
bien puede ser
una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),
unainstancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
o plblico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).

Espariol

Papel

N.A

INFORMES

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Informe A
Organismos De
Control Y Vigilancia

Esta sub serie
contiene los tipos
documentales por lo
cual soporta los
métodos y
procedimientos con
los cuales evaluara
la calidad, el nivel
de confianza y
eficiencia del
Sistema de Control
Interno de las
entidades publicas;
como parte del
ejercicio de su
funcion
fiscalizadora en la
asesoria Juridica

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

Informe,
soportes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Informe al ente de
control

Documento con la
informacién remitida
por el hospital y de
la Asesoria Juridica
alos diferentes
entes de control
previoal
requerimiento.

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Soportes

Todos aquellos
documentos que
complementan al
informe si este lo
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
efc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc.

Espafiol

x

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
imagenes,
audios, E-mail,
Extensiones
doc, .docx,
0g, .ppt, -pptx,
od, .ods, .odp,
rep, ., jpg

>

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Informe A Otros
Organismos

Esta subserie
Proporciona
informes que son
especificos; dan
cuenta del
cumplimiento de los
objetivos misionales
de la Entidad
Distrital y se
requieren de
manera especificay
periodica.

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

Informe,
soportes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Informe a otros
Organismos

Documento por el
cual se dan cuenta
del cumplimiento de
Ios objetivos
misionales de la
Entidad Distrital y la
Asesoria Juridica
referente a la
gestion de recursos
Fisicos

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Soportes

Todos aquellos
documentos que
complementan al
informe i este o
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc

Espafiol

Papel, Disco
duro, archivos

de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones

rep, .txt, jpg

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Informe de gestion

Esta subserie
Proporciona
informacion sobre el
cumplimiento de los
objetivos del
negocio, efectividad
y eficiencia de las
operaciones,
confiabilidad de la
informacion
financieray
cumplimiento de las
leyes

regulaciones
aplicables.

Espafiol

x

Papel

N.A

INFORMES

Informe de
gestion

Informe,
soportes

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Informe

Documento que
contiene el Plan

Operativo Anual de
la Asesoria Juridica

Espariol

x

Papel

N.A

INFORMES

Informe de
gestion

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA




Soportes

Todos aquellos
documentos que
complementan al
informe si este lo
requiere como

(opt,
power point, prezi,
etc) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc.

Espafiol

Papel, Disco
duro, archivos
electrénicos de

estable y otros
editables.

Documento de
texto,
imagenes,
audios, E-mail.
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, ppx,
odt, .ods, .odp,
rep, ., jpg

INFORMES

Informe de
gestion

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

INTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Los instrumentos
archivisticos son
herramientas con
propdsitos
especificos, que
tienen por objeto
apoyar el adecuado
desarrollo e
implementacion de
la gestion
documental y la
funcion archivistica
en las entidades.

ESPANOL

Papel

N.A

INTRUMENT

ARCHIVISTIC

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Instrumentos de
Descripcion de
Archivos

Herramientas
documentales que
soportan los
procesos
archivisticos
desarrollados en la
entidad

ESPANOL

Papel

N.A

INTRUMENT

ARCHIVISTIC

Instrumentos
de Descripcion
de Archivos

Bases de
datos

Listas de
chequeos
Prestamos
documentales
Actas de
Transferencia

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Base de datos

Listado de
documentos que
reposan en los
archivos tanto de
gestion como
central en formato
fuid

ESPARNOL

Papel

N.A

INTRUMENT

ARCHIVISTIC

Instrumentos
de Descripcion
de Archivos

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Listas de chequeo

Documentos
elaborados para
llevar control de los
avances en
cgestion

ESPARNOL

Papel

N.A

INTRUMENT

ARCHIVISTIC

Instrumentos
de Descripcion
de Archivos

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Prestamos

Documento que
controla los

documentales

ESPARNOL

Papel

N.A

INTRUMENT

ARCHIVISTIC

Instrumentos
de Descripcion
de Archivos

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Actas de transferencia

Documento que
contempla el
traslado de archivo
de gestion a archivo
central

ESPANOL

Papel

N.A

INTRUMENT

ARCHIVISTIC

Instrumentos
de Descripcion
de Archivos

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Tablas de Retencion
Documental

Esta Subserie
contiene la
documentacion que
se define como el
listado de series,
con sus
correspondientes
tipos documentales,
alas cuales se
asigna el tiempo de
permanencia en
cada etapa del ciclo
vital de los
documentos, es
decir se considera
como el Instrumento|
que permite
establecer cudles
son los documentos
de una entidad, su
necesidad e
importancia en
términos de tiempo
de conservacion y
preservacion y que
debe hacerse con
ellos una vez
finalice su vigencia
o utilidad,

ESPANOL

Papel

N.A

INSTRUMENT

ARCHIVISTIC

Tablas de
Retencién
Documental

olicitua ae
elaboracion o
actualizacion
de la TRD del
area
Formato Tabla
de Retencion
documental
Comunicacion
oficial
remitiendo las
TRD para
concepto del
Archivo de
Bogota
Concepto de la
TRD del
Archivo de
Bogota
Comunicacion
oficial
remisoria de la
tabla de
retencion
documental al
consejo distrital
de Archivos
Acuerdo del
consejo
Distrital de
Archivos
(aprobando la
TRD) copia
Resolucion

adoptando la
N o

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Solicitud de elaboracion
0 actualizacion de la
TRD del area

Documento por el
cual se informa o se
solicita la
elaboracion y
actualizacion de las

ESPARNOL

Papel

N.A

INSTRUMENT]

ARCHIVISTIC

Tablas de
Retencion
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Formato Tabla de
Retencién documental

Listado de Serie,
Sub series y tipos
documentales,
donde se consigna
tiempo de retencion
en cada una de las
estapas del Archivo
y su disposicion
final

ESPARNOL

Papel

N.A

INSTRUMENT]

ARCHIVISTIC

Tablas de
Retencion
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

C i6n oficial

Oficio mediante el
cual se envian las
Tablas de

remitiendo las TRD
para concepto del
Archivo de Bogota

Documental para el
concepto de
aprobacion y
convalidacion de las|
mismas

ESPARNOL

Papel

N.A

INSTRUMENT]

ARCHIVISTIC

Tablas de
Retencion
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Concepto de la TRD del
Archivo de Bogota

Oficio donde el
Archivo Distrital da
concepto de

de
Tablas de
Retencion
Documental

oL

Papel

N.A

INSTRUMENT

ARCHIVISTIC

Tablas de
Retencion
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Comunicacién oficial
remisoria de la tabla de
retencion documental al
consejo distrital de
Archivos

Oficio mediante el
cual se envian las
Tablas de
Retencién
Documental al
Consejo Distrital de
Archivos

ESPANOL

Papel

N.A

INSTRUMENT

ARCHIVISTIC

Tablas de
Retencion
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA




Acuerdo del consejo
Distrital de Archivos
(aprobando la TRD)
copia

Oficio mediante el
cual el Consejo
Distrital e Archivo
dan la aprobacion
de las Tablas de
Retencién
Documental a la
entidad

ESPARNOL

Papel

N.A

INSTRUMENT

ARCHIVISTIC

Tablas de
Retencion
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Resolucién adoptando
laTRD, el Cuadro de
Clasificacion
Documental y la Guia
de Gestion Documental
(copia)

Acto administrativo
donde se daa
conocer y se
adoptan las Tablas
de Retencion
Documental en la
entidad y los
respectivos
Cuadros de
Clasificacion
Documental y la
Guia de Gestion
Documental

ESPARNOL

Papel

N.A

INSTRUMENT

ARCHIVISTIC

Tablas de
Retencion
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

‘Cuadro Clasificacion
o

Listado de series y
subseries, donde se
dala codificacion y
dela

creacion de las
mismas

ESPANOL

Papel

N.A

INSTRUMENT!

ARCHIVISTIC

Tablas de
Retencion
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Cuadro de verificacion
de Guias
normormalizadas de
gestion documental

Documento que
permite hacer
verificacion de la
denominacion de
series, subseries y
tipos documentales
plasmados en el
cuadro de
clasificacion

ESPARNOL

Papel

N.A

INSTRUMENT

ARCHIVISTIC

Tablas de
Retencion
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Acta de valoracién
primaria

Documento donde
se plasma la
valoracion primaria
de las series
documental

ESPARNOL

Papel

N.A

INSTRUMENT

ARCHIVISTIC

Tablas de
Retencion
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Ficha de valoracion
secundaria

Documento donde
se consigna la
valoracion
secundaria que
tiene las series
documentales que
ser plasmaron en
las TRD

ESPARNOL

Papel

N.A

INSTRUMENT!

ARCHIVISTIC

Tablas de
Retencion
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Tablas de Valoracion
Documental

Subserie
documental donde
se retinen todas las
Tablas de
Valoracion
Documental

ESPANOL

Papel

N.A

INSTRUMENT

ARCHIVISTIC

Tablas de
Valoracién
Documental

Formato Taba
de Valoracion
Documental
Comunicacion
oficial
remitiendo las
TVD para
concepto del
Archivo de
Bogota
Concepto de la
TVD del
Archivo de
Bogota
Comunicacion
oficial
remisoria de la
tabla de
valoracion
documental al
consejo distrital
de Archivos
Acuerdo del
consejo
Distrital de
Archivos
(aprobando la
TVD) copia
Resolucion
adoptando la
TVD, el
Cuadro de
Clasificacion
Documental y
la Guia de

Coctidn

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Formato Tabla de
Valoracion Documental

Listado de

documentales o
series
documentales con
anotacion de sus
fechas extremas,
sus valoracion, su
disposicion final y
los procedimientos
a seguir para aplicar
la disposicion final

ESPARNOL

Papel

N.A

INSTRUMENT]

os
ARCHIVISTIC
os

Tablas de
Valoracion
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Comunicaci6n oficial
remitiendo las TVD
para concepto del
Archivo de Bogota

Oficio mediante el
cual se envian las
Tablas de
Valoracion
Documental para el
concepto de

y
convalidacién de las
mismas

ESPARNOL

Papel

N.A

INSTRUMENT!

ARCHIVISTIC

Tablas de
Valoracién
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Concepto de la TVD del
Archivo de Bogota

Oficio donde el
Archivo Distrital da
concepto de
convalidacién de las
Tablas de
Valoracion
Documental

ESPARNOL

Papel

N.A

INSTRUMENT!

ARCHIVISTIC

Tablas de
Valoracién
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Comunicacion oficial
remisoria de la tabla de
valoracion documental
al consejo distrital de
Archivos

Oficio mediante el
cual se envian las
Tablas de
Valoracion
Documental al
Consejo Distrital de
Archivos

ESPARNOL

Papel

N.A

INSTRUMENT]

ARCHIVISTIC

Tablas de
Valoracion
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Acuerdo del consejo
Distrital de Archivos
(aprobando la TVD)
copia

Oficio mediante el
cual el Consejo
Distrital e Archivo
dan la aprobacion
de las Tablas de
Valoracion
Documental ala
entidad

ESPANOL

Papel

N.A

INSTRUMENT!

ARCHIVISTIC

Tablas de
Valoracion
Documental

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA




Resolucién adoptando

Acto administrativo
donde se daa
conocer y se
adoptan las Tablas

existencias

de Valoracién
gl;\?'["c';'i;”ad“’ 9 | bocumental enla . INSTRUMENT! 1 3pas de DIRECCION Archivode DIRECCION
Documentaly laGuia |eMidad ylos ESPAROL Papel NA ARCHIVISTIC |Valoracion ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccién ADMINISTRA
e oo Docurontal |Fe5PeCtvos Documental TIVA administrativa TIVA
Cuadros de
(copia) Clasificacion
Documentaly la
Guia de Gestion
Documental
Listado de series y
T .t orecoon | famos
Db dela ESPANOL Papel N.A ARCHIVISTIC Valoracién ADMINISTRA |Disponible gestion direccion ADMINISTRA
] Documental TIVA administrativa TIVA
creacion de las
mismas
Elinventario es una
relacion detallada,
Inventarios De
ordenada y valoradal La Biblioteca Y ) )
de los elementos . INVENTARIO | Centros De DIRECCION Archivo de DIRECCION
INVENTARIOS que componen el |ESPANOL Papel N.A . ADMINISTRA |Disponible gestion direccion ADMINISTRA
A s Documentacié
de una nE TIVA administrativa TIVA
empresa o persona .
Informacion
en un momento
determinado
Inventario De
Bienes
Inmuebles
Informe de
inventario
Inventario
Es una base de individual
Datos que coniene Inventario De | REPOTE %€ |piREceion Archivo de DIRECCION
Inventario De Bienes |informacion general | p, gy Papel NA INVENTARIO | giones bienes ADMINISTRA [Disponible | gestion direccion ADMINISTRA
Inmuebles de los bienes s sobrantes.
) Inmuebles TIVA administrativa TIVA
muebles propiedad Reporte de
de la Subred bienes
faltantes
Informes final
de sobrantes y
faltantes.
Documento que
contiene listado de . INVENTARIO |Inventario De DIRECCION Archivo de DIRECCION
Informe de inventarios [elementos que | ESPANOL Papel NA o Bienes ADMINISTRA [Disponible | gestién direccién ADMINISTRA
reposan en el Inmuebles TIVA administrativa TIVA
almacén
h:zds"qf:;"es . INVENTARIO |Inventario De DIRECCION ) Archivo de DIRECCION
Inventario individual ESPAROL Papel NA Bienes ADMINISTRA [Disponible | gestién direccién ADMINISTRA
encuentran en s !
Inmuebles TIVA administrativa TIVA
servicio
Documento que
contiene listado de
) bienes que no se Inventario De DIRECCION Archivo de DIRECCION
?:;Zg:e bienes encuentran ESPAROL Papel NA g"VENTAR‘O Bienes ADMINISTRA [Disponible |gestion direccion ADMINISTRA
- identificados en el Inmuebles TIVA administrativa TIVA
inventario inicial de
bienes
. Documento que Inventario De DIRECCION Archivo de DIRECCION
Zingsde bienes ;;r:‘:snslt‘sg:se ESPARNOL Papel N.A gWENTAR‘O Bienes ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccion ADMINISTRA
Inmuebles TIVA administrativa TIVA
encuentran
Documento donde
se plasma la Inventario De DIRECCION Archivo de DIRECCION
'S"D's”;“’:;‘;?‘aﬁ;mes informacion de ESPAROL Papel NA g"VENTAR‘O Bienes ADMINISTRA [Disponible [gestion direccion ADMINISTRA
" | bienes sobrantes y Inmuebles TIVA administrativa TIVA
faltantes
Informe de
conteo fisico
en Almacén o
Bodega.
Inventario
individual de
bienes fisicos
en servicio
Reporte de
Es una base de bienes
) ) Datos que contiene Inventario De | SP"aMES: | pipeccion Archivo de DIRECCION
Inventario De Bienes informacion general | £ g o Papel NA INVENTARIO | gicnes Reportede |\ \INISTRA |Disponible | gestion direccién ADMINISTRA
Muebles de los bienes s bienes !
Muebles TIVA administrativa TIVA
muebles propiedad faltantes
de la Subred Informes final
de sobrantes y
faltantes,
Inventario de
bienes en
bodega,
Planillas de
verificacion de
inventarios
Documento que
" contiene listado de Inventario De DIRECCION Archivo de DIRECCION
'e"ﬂ:";‘eag::z";"d;';? elementos que ESPAROL Papel NA g‘VENTAR‘O Bienes ADMINISTRA |Disponible  [gestién direccién ADMINISTRA
" |reposan en el Muebles TIVA administrativa TIVA
almacén
Inventario individual de ;:‘;:;"qieezz"% . INVENTARIO |!nventario De DIRECCION Archivo de DIRECCION
bienes fisicos en o ESPAROL Papel NA S Bienes ADMINISTRA [Disponible | gestion direccion ADMINISTRA
servicio Muebles TIVA administrativa TIVA
servicio
Documento que
contiene listado de
) bienes que no se Inventario De DIRECCION Archivo de DIRECCION
:gg‘;’r:‘ee:e bienes encuentran ESPAROL Papel NA !‘VENTAR‘O Bienes ADMINISTRA |Disponible  [gestién direccion ADMINISTRA
identificados en el Muebles TIVA administrativa TIVA
inventario inicial de
bienes
) Documento que Inventario De DIRECCION Archivo de DIRECCION
Zﬁgﬁ:‘;de bienes E;’::“:J:‘:gige ESPAROL Papel NA ?VENTAR‘O Bienes ADMINISTRA |Disponible | gestion direccion ADMINISTRA
Muebles TIVA administrativa TIVA
encuentran
Documento que
) contiene listado de Inventario De DIRECCION Archivo de DIRECCION
g‘;’;:g‘:”c' de bienes en |, o nes que se ESPAROL Papel NA ?VENTAR‘O Bienes ADMINISTRA |Disponible | gestion direccién ADMINISTRA
encuentran en Muebles TIVA administrativa TIVA
bodega
__|Documento que Inventario De DIRECCION Archivo de DIRECCION
planillas de verificacion | soporta la ESPAROL Papel NA INVENTARIO | giones ADMINISTRA |Disponible | gestion direccién ADMINISTRA
de inventarios. verificacion de s
Muebles TIVA administrativa TIVA




Informes final de
sobrantes y faltantes.

Documento donde
se plasma la
informacion de
bienes sobrantes y
faltantes

ESPARNOL

Papel

N.A

INVENTARIO
S

Inventario De
Bienes
Muebles

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Inventarios De La
Biblioteca Y Centros
De Documentacién E
Informacion

Esta sub Serie
donde reposan los
i ios de los

documentos que
reposan en las
diferentes faces del
ciclo vital

ESPANOL

Papel

N.A

INVENTARIO
S

Inventarios De
La Biblioteca Y
Centros De
Documentacio
nE
Informacion

Inventario,
listas de
chequeo

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Listado que
contiene la relacion
detallada, ordenada
y valorada de los
elementos que
componen el

i de una

empresa 0 persona
en un momento
determinado. Antes,
los inventarios se

por
medio fisico

ESPANOL

Papel

N.A

INVENTARIO
S

Inventarios De
La Biblioteca Y
Centros De
Documentacio
nE
Informacion

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Listas de chequeo

Documentos que
permiten la
verificacion de la
documentacion

ESPANOL

Papel

N.A

INVENTARIO
S

Inventarios De
La Biblioteca Y
Centros De
Documentacio
nE
Informacion

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

PLANES

Un plan es ante
todo la
consecuencia de
unaidea,
generalmente y en
funcion de lograr
una éptima
organizacion,
adoptara la forma
de un documento
escrito en el cual se
plasmara dicha idea
acompariada de las
metas, estrategias,
tacticas, directrices
y politicas a sequir
en tiempo y espacio

ESPARNOL

Papel

N.A

PLANES

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Planes de
Mantenimiento

El plan de
mantenimiento es el
elemento en un
modelo de gestion
de activos que
define los
programas de
mantenimiento a los
activos con los que
cuenta la entidad

ESPARNOL

Papel

N.A

PLANES

Planes de
Mantenimiento

Plan de
Mantenimiento
Preventivo de
Equipos
Biomédicos,
cronograma
Plan
Mantenimiento
Preventivo y
Correctivo de
Equipos
Industriales
Solicitud de
requerimiento
de servicio de
mantenimiento
Informe de
diagnéstico de
la situacion

en
infraestructura
fisica

Informe de
ejecucion de
obras de
mantenimiento
correctivo
Recibo a
satisfaccion
Informe de
Seguimiento al
Plan de
Mantenimiento
del parque
automotor

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Plan de Mantenimiento
Preventivo de Equipos

En este documento
se explicara sobre
laimportancia de
realizar y contar con
un plan de

para
cualquier

maquinaria utiizada
dentro de la Subred

ESPARNOL

Papel

N.A

PLANES

Planes de
Mantenimiento

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Cronograma

Documento donde
se plasma fechas
para cumplir con
determinadas
actividades .

ESPARNOL

x

Disco Duro

N.A

PLANES

Planes de
Mantenimiento

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Plan Mantenimiento
Preventivo y Correctivo
de Equipos Industriales

Esta subserie tiene
la documentacion
por la cual Los
documentos
abordan la gestion
del inventario de
equipos médicos, el
mantenimiento y los
sistemas
computarizados

de gestion del
mantenimiento.

ESPARNOL

Papel

N.A

PLANES

Planes de
Mantenimiento

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Solicitud de
requerimiento de
servicio de
mantenimiento

Es un documento
que sirve para
solicitar el

imiento de

los equipos

ESPANOL

Papel

N.A

PLANES

Planes de
Mantenimiento

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Informe de diagnéstico
de la situacion

en
infraestructura fisica

Es un documento
que se realiza para
describir la
situacién actual de
10s equipos

ESPANOL

Papel

N.A

PLANES

Planes de
Mantenimiento

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Informe de ejecucion de
obras de mantenimiento
correctivo

Es un documento
que identifica las
labores realizadas
en el mantenimiento
de los equipos

ESPARNOL

Papel

N.A

PLANES

Planes de
Mantenimiento

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA




Es un documento
que certifica el Planes de DIRECCION Archivo de DIRECCION
Recibo a satisfaccion | cumplimiento del  [ESPAROL Papel NA PLANES Mantenimiento ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccién ADMINISTRA
mantenimiento TIVA administrativa TIVA
realizado
Es el documento
Informe de a1 Plan de | Seg mues"a;' an Planes de DIRECCION Archivo de DIRECCION
el & pan |espatioL Papel NA PLANES Mantenimiento ADMINISTRA [Disponible [gestion direccién ADMINISTRA
TIVA administrativa TIVA
parque automotor del parque
automotor
Instrumento para la
planeacién de la
funcién archivistica, Plan
. el cual se articula DIRECCION Archivo de DIRECCION
;'racrr‘”'\:‘::[:mi’:' de | con los demas ESPAROL Papel NA PLANES :fc'::f;gna' 9| pjan, soportes |ADMINISTRA |Disponible | gestion direccion ADMINISTRA
planes y proyectos PINAR TIVA administrativa TIVA
estratégicos
previstos por las
entidades
El Plan Institucional
de Archivos, es
afa';em‘gzgg:f: ;‘;"I‘umn alde DIRECCION Archivo de DIRECCION
plan planeacu’)n ESPANOL Papel N.A PLANES Archivos ADMINISTRA |Disponible gestion direccion ADMINISTRA
P TIVA administrativa TIVA
concerniente con la PINAR
gestion documental
de la Subred
Documento de
texto,
Documentos que Papel, Disco imagenes,
soportan la duro, archivos audios, E-mai Plan
infgrmacwén elec(‘rénicos de Extensiones Institucional de DIRECCION Archivo de DIRECCION
Soportes ESPAROL X ! doc, .docx, PLANES . ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccion ADMINISTRA
consignada en el contenido Archivos
log, .ppt, .pptx, TIVA administrativa TIVA
Plan como estable y otros PINAR
h odt, .ods, .odp,
Informes. editables.
rep, .txt, jpg
Es el instrumento
de planeaci6n que
parte del analisis de
la situacion
ambiental
institucional, con el
propésito de brindar plan plan
Plan Institucional de '::Uu’::f“‘zrs‘ y Institucional de (zles‘z:r: DIRECCION Archivo de DIRECCION
gestion ambiental negcesarics arael |ESPANOL X |Papel NA PLANES gestion STORM) ADMINISTRA [Disponible [gestion direccion ADMINISTRA
PIGA s P ambiental TIVA administrativa TIVA
planteamiento de Soportes
: . PIGA
acciones de gestion
ambiental que
garanticen
primordialmente el
cumplimiento de los
objetivos de
ecoeficiencia
EI Plan Institucional
de Gestion
Ambiental es aquel Plan
que contempla las Institucional de DIRECCION Archivo de DIRECCION
Plan estrategias que se  [ESPANOL X |Papel N.A PLANES gestion ADMINISTRA |Disponible  [gestién direccion ADMINISTRA
emplearan en tomo ambiental TIVA administrativa TIVA
al manejo del medio PIGA
ambiente en la
Subred
Documento de
texto,
imagenes,
Docuerto Papel DIsco | 'e i pian
Reportes (sistema electronico que se electionicos de | EXEnsiones Institucional de DIRECCION Archivo de DIRECCION
ST?)RM) generaluegode  [ESPAROL X [Contenido doc, .docx, PLANES gestion ADMINISTRA |Disponible  [gestién direccion ADMINISTRA
ingresar el reporte Iog, .ppt, .pptx, ambiental TIVA administrativa TIVA
estable y otros
ante el sistema odt, .ods, .odp, PIGA
editables.
rep, .txt, jpg
Documento de
Documentos que texto,
soportan la papel, Disco | MA0ENES.
informacion dure, archivos.|audios, E-mil Plan
consignada en el elec[‘m,mcus de Extensiones Institucional de DIRECCION Archivo de DIRECCION
Soportes Plan, como ESPANOL X | contenido doc, .docx, PLANES gestion ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccion ADMINISTRA
autorizaciones para estable y otros |19 -PPL -PPIX, ambiental TIVA administrativa TIVA
publicidad, y odt, .ods, .odp, PIGA
editables.
permisos, informes rep, ., jpg
etc.
Plan
Base de datos con Documentos Institucional de DIRECCION Archivo de DIRECCION
Matriz sus respectivos  |ESPARIOL X |DiscoDuro [ e PLANES gestion ADMINISTRA |Disponible  [gestion direccion ADMINISTRA
inventarios ambiental TIVA administrativa TIVA
PIGA
Programa que da Plan
9 a al plan Documentos Institucional de DIRECCION Archivo de DIRECCION
Piga Plan! espafioL X |Disco Duro PLANES jestion ADMINISTRA |Disponible jestion direccion ADMINISTRA
9 institucional de textuales g po g
< ambiental TIVA administrativa TIVA
gestion Ambiental PIGA
Es el instrumento
de planeacion que
parte del analisis de
la situacion
ambiental
institucional, con el
propésito de brindar Plan plan
Plan Institucional de g‘:‘mx‘[‘;’;y Institucional de Zf;gﬁ: DIRECCION Archivo de DIRECCION
gestion ambiental negcesancs aracl |ESPANOL Papel NA PLANES gestion STORM) ADMINISTRA [Disponible [gestion direccién ADMINISTRA
PIGA o ambiental TIVA administrativa TIVA
planteamiento de PIGA Soportes
acciones de gestion
ambiental que
primordialmente el
cumplimiento de los
objetivos de
ecoeficiencia




Plan

El Plan Institucional
de Gestion
Ambiental es aquel
que contempla las
estrategias que se
emplearan en toro
al manejo del medio
ambiente en la
Subred

ESPANOL

Papel

N.A

PLANES

Plan

Institucional de

gestion
biental

PIGA

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Reportes (sistema
STORM)

Documento
electronico que se
genera luego de
ingresar el reporte
ante el sistema

ESPARNOL

Papel

N.A

PLANES

Plan
Institucional de
gestion
ambiental
PIGA

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

PROGRAMAS

Documento en el
que se Proyecta o
planifica de manera
ordenada las
distintas partes o
actividades que

algo que
sevaarealizar.

ESPANOL

Papel

N.A

PROGRAMAS

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Programa de gestion
D PGD

EIPGD es
estratégico para la
gestion documental,
pues con él se
establecen las
estrategias que
permitan a corto
mediano y largo
plazo, la
implementacion y el
i de la

prestacion de
servicios, desarrollo
de los

la

implementacion de
programas
especificos del
proceso de gestion
documental.

ESPARNOL

Papel

N.A

PROGRAMAS

Programa de
gestion
Documental
PGD

Programa,
Anexos

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Documento escrito
que plasma la
6n de la

produccion
documental de la
entidad

ESPARNOL

Papel

N.A

PROGRAMAS

Programa de
gestion
Documental
PGD

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Anexos

Matrices que
acompafian el
Programa de
Gestion
Documental

ESPARNOL

Papel

N.A

PROGRAMAS

Programa de
gestion
Documental
PGD

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Programa
Institucional de
Tecno vigilancia

Esta subserie tiene
los documentos por
el cual se crea el
programa que se
define como el
conjunto de
actividades que
tienen por objeto la
identificacion y la
cualificacién de
eventos e
incidentes adversos
serios e indeseados
producidos
asociados con los
dispositivos
médicos, asi como
la identificacién de
los factores de
riesgo asociados a
estos, con base en
la notificacién,
registro y
evaluacion
sistematica, con el
fin de determinar la
frecuencia,
gravedad e
incidencia de los
mismos para
prevenir su
aparicion.

ESPARNOL

Papel

N.A

PROGRAMA

Programa
Institucional de
Tecno
vigilancia

Reporte de
Eventos e
Incidentes
adversos
Notificaciones

Actas de
Reunion
Informe de
Seguimiento al
Programa de
Tecno
vigilancia,
Matriz de
seguimientos
de alertas
sanitarias.

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Reporte de Eventos e
i adversos

Registro de reporte
ante eventos e
adversos

serios

ESPARNOL

Papel, Disco
duro, CD

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail.
Extensiones

rep, .txt, jpg

PROGRAMA

Programa
Institucional de
Tecno
vigilancia

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Notificaciones SDS

Documento que da
Ia notificacion ante
la secretaria de
salud de tecno
vigilancia

ESPARNOL

Disco Duro

N.A

PROGRAMA

Programa
Institucional de
Tecno
vigilancia

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Actas de Reunion

Acto administrativo
de la asistencia a
reuniones para
verificacion de la
tecno vigilancia

ESPARNOL

Papel

N.A

PROGRAMA

Programa
Institucional de
Tecno
vigilancia

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Informe de
Seguimiento al

Es el documento
que muestra el
i al

grama de Tecno
vigilancia

Programa de Tecno
vigilancia

ESPARNOL

Papel

N.A

PROGRAMA

Programa
Institucional de
Tecno
vigilancia

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Matriz de seguimiento
de alertas sanitarias

Base de datos con
los registros de los
seguimientos
sanitarios.

ESPANOL

Disco Duro

N.A

PROGRAMA

Programa
Institucional de
Tecno
vigilancia

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

REGISTRO DE
[COMUNICACIONES
OFICIALES

Serie que contiene
la documentacién
que registra las
comunicaciones
oficiales de la
Subred

ESPARNOL

Papel

N.A

REGISTRO
DE
COMUNICACI
ONES
OFICIALES

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA

Disponible

Archivo de
gestion direccion
administrativa

DIRECCION
ADMINISTRA
TIVA




Planilas que REGISTRO [0 i1 de
Registro de evidencian la DE o e ion DIRECCION Archivo de DIRECCION
Comunicaciones cantidad de ESPAROL Papel NA X comunicact | PTetetO | Pranillas ADMINISTRA |Disponible |gestion direccién ADMINISTRA
Oficiales Enviadas | comunicaciones ONES Enviadas TIVA administrativa TIVA
oficiales enviadas OFICIALES
Documento donde REGISTRO Registro de
se registran las DE e ion DIRECCION Archivo de DIRECCION
Planillas comunicaciones  |ESPANOL Papel NA X COMUNICACH | 7 TEmee ADMINISTRA |Disponible |gestion direccion ADMINISTRA
tanto internas como ONES Enviadas TIVA administrativa TIVA
externas OFICIALES
Planillas que REGISTRO [0 o
Registros de evidencian la DE CO?"LIHICEC\OH DIRECCION Archivo de DIRECCION
Comunicaciones cantidad de ESPANOL Papel NA X COMUNICACI | 2TtmaeR0M | Pranillas ADMINISTRA |Disponible |gestion direccion ADMINISTRA
Oficiales Internas comunicaciones ONES Internas TIVA administrativa TIVA
oficiales internas OFICIALES
Documento donde REGISTRO [0 e de
se registran las DE o o DIRECCION Archivo de DIRECCION
Planillas comunicaciones  |ESPAROL Papel NA X comunicact | 2 Tuter ADMINISTRA |Disponible |gestion direccién ADMINISTRA
tanto internas como ONES omae TIVA administrativa TIVA
externas OFICIALES
Planillas que REGISTRO Registros de
Registros de evidencian la DE e con DIRECCION Archivo de DIRECCION
‘Comunicaciones cantidad de ESPANOL Papel N.A X COMUNICACI es Oficiales Planillas ADMINISTRA |Disponible gestion direccion ADMINISTRA
Oficiales Recibidas | comunicaciones ONES Recibides TIVA administrativa TIVA
oficiales recibidas OFICIALES
Documento donde REGISTRO [0 e de
se registran las DE e e DIRECCION Archivo de DIRECCION
Planilas comunicaciones  |ESPAROL Papel NA X comunicact | 2Tt ADMINISTRA |Disponible |gestion direccion ADMINISTRA
tanto internas como ONES Rcibidas TIVA administrativa TIVA
externas OFICIALES o
Es el documento
elaborado por el
S:fg;’l‘t"e T;‘c;‘m DIRECCION é’ec:':‘éz de DIRECCION
ACTAS Espafiol Papel NA X ACTAS DE TALENTO [Disponible ! N/A DE TALENTO
cual se relacionan HOMANG Direccion de HOMANG
los temas tratados y talento humano
las decisiones
tomadas
Registro
documental en el
actas Comision de | U@l € consignan Actas f‘e%:‘g: DIRECCION é'::':‘;‘; de DIRECCION
5 | las decisiones Espatiol Papel NA X ACTAS Comisionde o™ |DE TALENTO [Disponible {220 N/A DE TALENTO
ersonal tomadas en Personal porte, HUMANO HUMANO
Comisonde de Asistencia talento humano
personal
Documento
institucional que
contiene
!‘;g;’gﬁ;"sﬁm Actas DIRECCION é’“:"f” de DIRECCION
Acta de reunion ne Espaiiol Papel N.A X ACTAS Comision de DE TALENTO | Disponible oshon N.A DE TALENTO
P P por
las decisiones Direccion de =8
Personal HUMANO HUMANO
tomadas en las talento humano
dela
Comision de
personal
Todos aquellos Documento de
texto,
documentos que e
i imagenes,
soporten la gestion Papel, Disco [ THDenes:
realizaday son duro, archivos |0 0% DIRECCION Archivo de DIRECCION
tema de la reunion - electronicos de | =Xe1S0MeS ] Gestion
Soporte Espatiol X doc, .docx, | X ACTAS DE TALENTO [Disponible ! N/A DE TALENTO
estos pueden ser contenido o Poraonal HOMAND Direccion de HOMANG
presentaciones (ppt, estable y otros Odg“ zzs‘ "O‘L ' talento humano
power point, prezi, editables. o P
etc.)Informes, P. bt P9
matrices, etc.
Zag:lsz;:e se DIRECCION é’ecsh':‘é':\ de DIRECCION
Listado de asistencia  [--0° 180 %% Espatiol Papel NA X ACTAS DE TALENTO [Disponiole | #2720 N/A DE TALENTO
! HUMANO HUMANO
reunion talento humano
Registro
documental en el
potacomieds - [CEC LGN Convvoniay. |roumon, | DIFECCION Coton DIRECCION
Convivenciay Espariol Papel N.A X ACTAS cay g DE TALENTO |Disponible ES1on N/A DE TALENTO
Conciiacisn Y aboral |©omadas en el Conciliacion ~ | Soporte, Lista. | 4510 Direccion de HOMAND
onciliacion Laboral | comits de Laboral de Asistencia talento humano
convivenciay
conciliacion laboral
Documento
institucional que
contiene
informacion y i
constancia sobre éf)‘:wcv:'n":; de DIRECCION é’ecsh':‘é':\ de DIRECCION
Acta de reunion las decisiones Espatiol Papel NA X ACTAS cay DE TALENTO [Disponible ! N.A  |DE TALENTO
Conciliacién Direccion de
tomadas en las HUMANO HUMANO
ourioe el Laboral talento humano
comité de
convivenciay
conciliacion laboral
Todos aquellos Documento de
texto,
documentos que ¢
i imagenes,
soporten la gestion Papel, Disco
realizada y son duro, archivos | 24di0s: E-mail Acta Comité del Archivo de
tema de la reunion _ electrénicos de | EXENsiones Convivenciay DIRECCION Gestion DIRECCION
Soporte Espaiol X doc, .docx, | X ACTAS ° DE TALENTO |Disponible osior N/A DE TALENTO
estos pueden ser contenido A Conciliacion HOMANG Direccion de HOMAND
presentaciones (ppt, estable y otros Odg“ zzs‘ po% h Laboral talento humano
power point, prezi, editables. o P
etc.)informes, P, -, Jpg
matrices, etc.
o gece orecaon orecaon
Listado de asistencia g Espariol Papel N.A X ACTAS o y DE TALENTO [Disponible . N/A DE TALENTO
asistentes a la Conciliacién Direccion de
- HUMANO HUMANO
reunion Laboral talento humano
Registro
documental en el Actas Comité
bartariose [l cesoree paiarode | N8 |pIRECCION Goaion' DIRECCION
Espaiol Papel NA X ACTAS Seguridad y ' DE TALENTO |Disponible SSior N/A DE TALENTO
Seguridad y Salud En |tomadas en el e En g |Sopore, Lista | 15 Direccion de HOMANG
El Trabajo comité paritario de Trabaio de Asistencia talento humano
sequridad y salud 3
en el trabajo
Documento
institucional que
contiene
i ony Actas Comité Archivo de
constancia sobre Paritario de DIRECCION Costion DIRECCION
Acta de reunion las decisiones Espafiol Papel NA X ACTAS Seguridad y DE TALENTO |Disponible |2 08 N.A  |DE TALENTO
tomadas en las Salud En El HUMANO HUMANO
; talento humano
reuniones del Trabajo

comité paritario de
seguridad y salud
en el trabajo




Todos aquellos
documentos que
soporten la gestion

Papel, Disco

Documento de
texto,

talento humano

realizada y son duro, archivos |21di0S: E-mail Actas Comité Archivo de
o e 1 oumion s | Extensiones Paritario de DIRECCION o DIRECCION
Soporte Espafiol ' doc, .docx, ACTAS Seguridad y DE TALENTO | Disponible estor NIA DE TALENTO
estos pueden ser contenido Direccion de
g, ppL. ppIX, Salud En El HUMANO HUMANO
presentaciones (ppt, estable y otros talento humano
h t,.ods, .odp, Trabajo
power point, prezi, editables. . ot
etc.)Informes, P, -, pg
matrices, etc.
Actas Comité ;
za‘r::\rz:?;:e se Paritario de DIRECCION é’:;:‘g‘r" de DIRECCION
Listado de asistencia |24 %% Espafiol Papel NA ACTAS Seguridad y DE TALENTO |Disponible | 3o 08 NIA DE TALENTO
! Salud En El HUMANO recel HUMANO
reunion talento humano
Trabajo
Tasere ae \CTO
HISTORIAS administrativo
LABORALES de
obedece a la nombramiento
del o contrato de
expediente de trabajo, oficio
acuerdo con todas de notificacién
las actuaciones del
administrativas y nombramiento
propias del o contrato de
desempefio de trabajo, Oficio
funciones al interior aceptando el
de una entidad para nombramiento,
aquellos Documentos
funcionarios de
publicos y identificacion,
empleados oficiales Hoja de vida, “ Archivo de -
h DIRECCION v DIRECCION
HISTORIAS que son vinculados - HISTORIAS soportes Gestion
LABORALES mediante los Espafiol Papel NA LABORALES documentales DE TALENTO | Disponible Direccion de NIA DE TALENTO
" " HUMANO HUMANO
diferentes de estudios y talento humano
mecanismos expenencia
establecidos por la que acrediten
ley para las los requisitos
i del orden del cargo, acta
nacional y distrital. de posesion,
En esta serie certificado de
documental se antecedentes
reflejan las disciplinarios
diferentes acciones de policiay
tanto del funcionario fiscalia,
como de la entidad, declaracion de
desde el proceso de bienes y
seleccion del rentas,
mismo, hasta su certificado
reio, bien sea por misico
Documento donde
- se especifican las - Archivo de .
Acto administrativo de DIRECCION v DIRECCION
nombramiento o funciones y el cargo| o Papel NA HISTORIAS DE TALENTO | Disponible | 223101 N/A DE TALENTO
] para el que fue LABORALES Direccion de
contrato de trabajo HUMANO HUMANO
contratado el talento humano
funcionario
Oficio de notificacion 5;::;“::':;?2;‘; HISTORIAS DIRECCION g'::':‘é': de DIRECCION
del nombramiento o |(07¢% =200 A E! | Egpariol Papel NA L ABORALES DE TALENTO [Disponible 2= 8 NIA DE TALENTO
contrato de trabajo HUMANO HUMANO
funcionario talento humano
Documento escrito
romivamenpencl  |scepael HISTORIAS DIRECCION Goon DIRECCION
ptael, Espafiol Papel NA DE TALENTO | Disponible estion NIA DE TALENTO
cargo o contratode | nombramiento al LABORALES Direcci6n de
HUMANO HUMANO
trabajo cargo para el que talento humano
fue contratado
D de s de HISTORIAS DIRECCION é:s'::\éﬂ e DIRECCION
identificacion identidad del Espafiol Papel NA LABORALES DE TALENTO |Disponible ;o0 cign ge NiA DE TALENTO
HUMANO HUMANO
funcionario talento humano
Formato donde se Archivo de
. . DIRECCION : DIRECCION
Hoja de Vida (Formato |consignatodala oo, Papel NA HISTORIAS DE TALENTO | Disponible | S¢S0 N/A DE TALENTO
Unico Funcién Pablica) |informacién del LABORALES Direccién de
HUMANO HUMANO
funcionario talento humano
Documento de
texto,
imagenes,
Soportes documentales [ :jr":‘ af’c‘rfif)s audios, E-mail Archivo de
de estudios y P : 2 Extensiones DIRECCION A DIRECCION
soportes de estudio - electrénicos de HISTORIAS Gestion
experiencia que Espafiol doc, .docx, DE TALENTO |Disponible eston N/A DE TALENTO
y laboral de los contenido LABORALES Direccién de
acrediten los requisitos 10g, .ppt, -pptX, HUMANO HUMANO
funcionarios estable y otros talento humano
del cargo odt, .ods, .odp,
editables.
rep, ., jpg
Documento
mediante el cual el . Archivo de -
DIRECCION v DIRECCION
Acta de posesion funcionario toma ¢ o3, Papel NA HISTORIAS DE TALENTO | Disponible | ©65t6n N/A DE TALENTO
posesion del cargo LABORALES Direccion de
HUMANO HUMANO
para el que fue talento humano
Certificado de Copia del certificado! DIRECCION Archivo de DIRECCION
de de del | Espariol ;‘;“f’:” Disco D’::;E:g:’s [‘/!\SBEJC;F\/‘AU:gS DE TALENTO | Disponible S:‘cl:i%n e N/A DE TALENTO
Policia funcionario HUMANO HUMANO
talento humano
. Archivo de 5
’ Copia del certificado DIRECCION v DIRECCION
Certificado de de antecedentes del |Espafiol Papel/Disco | Documentos HISTORIAS DE TALENTO | Disponible | ©65t6n N/A DE TALENTO
Antecedentes Fiscales textuales LABORALES Direccion de
funcionario HUMANO HUMANO
talento humano
Certificado de Copia del certificado! DIRECCION Archivo de DIRECCION
de del | Espaiol ;‘;“f’:” Disco D’::;E:g:’s T/LSBToCr):gﬁgs DE TALENTO |Disponible S:‘cl:i%n e N/A DE TALENTO
D HUMANO HUMANO
talento humano
Documento . Archivo de -
Declaracion de Bienes | mediante el cual el _ PapeliDisco | Documentos HISTORIAS DIRECCION Gestion DIRECCION
Espafiol DE TALENTO | Disponible estor NIA DE TALENTO
y Rentas funcionario declara duro textuales LABORALES Direccion de
HUMANO HUMANO
renta talento humano
Certificado medico A Archivo de A
Certificado medico | que da cuenta de _ PapeliDisco | Documentos HISTORIAS DIRECCION Gestion DIRECCION
ocupacional Jas aptitudes del | ESPan°! textuales LABORALES DE TALENTO | Disponible | pecion e NA|DE TALENTO
P pitud HUMANO HUMANO
funcionario talento humano
Afiliaciones a: Régimen Archivo de
de salud (EPS), ) : DIRECCION v DIRECCION
pensién, cesantias, gf:i"a‘:i‘:fnd; ‘?EPS Espaiol :jf:v Disco Df‘:}:‘l':;g?s [‘LSBL%RA’E; DE TALENTO |Disponible Si:g::ﬁn e N/A DE TALENTO
caja de compensacin, HUMANO HUMANO




situaciones
administrativas del
rio:

funcional

vacaciones, licencias, |Actos
ascensos, que A Archivo de 4
DIRECCION . DIRECCION
traslados, encargos, | dan cuentadela g o oq Papel NA X HISTORIAS DE TALENTO |Disponible | S€510n N/A DE TALENTO
permisos, ausencias todo lo que sucede LABORALES Direccién de
N . HUMANO HUMANO
temporales, inscripcion |en torno al talento humano
en carrera funcionario
administrativa,
suspensiones de
contrato, pago de
prestaciones, entre
otros.
Documento escrito
en el cual se evalua A Archivo de “
. - DIRECCION . DIRECCION
Eva‘”amf del el desempe':‘ d;' Espafiol Papel NA X [‘LSBLORTESS DE TALENTO |Disponible gﬁz‘c‘zz]n e N/A DE TALENTO
HUMANO HUMANO
cargo para el que talento humano
fue contratado
Acto administrativo de
retiro o desvinculacion
del servidor de la
entidad, donde consten | Notificacion escrita
& [azonesdg\elc:sg‘a o '?“’0 o ion del HISTORIAS DIRECCION é’ecsl’::\cl:l e DIRECCION
9 N Espariol Papel N.A X DE TALENTO (Disponible N/A DE TALENTO
al cargo LABORALES Direccion de
HUMANO HUMANO
destitucion, aceptacion |para el que fue talento humano
de renuncia al cargo, contratado
liquidacion del contrato,
incorporacion a otra
entidad, etc.
Certificacion de bonos '3:’::":22“12:3 d/a; HISTORIAS DIRECCION é’:;:‘;ﬂ de DIRECCION
pensionales y pasivo ono Y/ Espariol Papel N.A X DE TALENTO (Disponible " e N/A DE TALENTO
pasivo pensional del! LABORALES Direccién de
pensional N HUMANO HUMANO
funcionario talento humano
Elinforme es un
documento escrito
en el cual se
vuelcan todos los
datos inherentes a Archivo de
una investigacion o DIRECCION Costion DIRECCION
INFORMES estudio que se Espafiol Papel N.A X INFORMES DE TALENTO | Disponible Direccion de N/A DE TALENTO
efectud sobre un HUMANO HUMANO
" talento humano
asunto o tematica;
el informe siempre
esta precedido por
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investigativa.
Es el documento
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Talento Humano Espariol X |Duro, X INFORMES otros i DE TALENTO (Disponible " e N/A DE TALENTO
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para responder al Magnético organismos HUMANO HUMANO
talento humano
requerimiento
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Documento con el
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Magnético organismos HUMANO HUMANO
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Documento de
texto,
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'Soporte informe como Espafiol X doc, .docx, X INFORMES otros DE TALENTO |Disponible M N/A DE TALENTO
contenido N Direccién de
presentaciones, log, .ppt, .pptx, organismos HUMANO HUMANO
estable y otros talento humano
matrices, actas, odt, .ods, .odp,
editables.
oficios rep, .xt, jpg
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documental se Archivo de
encuentran los Papel, Disco | o tos Informes de | Informe DIRECCION Gestion DIRECCION
Informes de gestion [informes que Espafiol X [puro, textuales, pat | X INFORMES | e soportes DE TALENTO |Disponible Direceién de N/A DE TALENTO
solicitan las Magnético g 9 po HUMANO HUMANO
. talento humano
diferentes areas de
la entidad
Documento con el
s I:ees‘::a uien Papel, Disco | nocmentos Informes de DIRECCION é:;:(v,?. o DIRECCION
Informe P! a Espariol X [Duro, X INFORMES o DE TALENTO (Disponible N N N/A DE TALENTO
solicita el informe y 4 textuales, Pdf gestion Direccién de
Magnético HUMANO HUMANO
se manifiesta que talento humano
se anexa el mismo
Documento de
texto,
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soportan la duro, archivos |21i0S, E-mail Archivo de
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editables.
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serie documental es Aportes
Parafiscales
toda aquella
enerada en el Aportes Archivo de
?e orte mensual Papel, Disco Documentos Seguridad DIRECCION Gestion DIRECCION
NOMINAS a;:a realizar el pago Espafiol X Du;:o ' textuales X NOMINAS Social DE TALENTO | Disponible Direccion de N/A DE TALENTO
P pag - Situaciones ~ |HUMANO HUMANO
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administrativas
los funcionarios de d

las entidad

Actas de
conciliacién




Nomina

Es el documento
donde se
encuentran uno a
uno los
funcionarios y
donde se cual se
relacionan todos los
devengados y
descuentos de los
funcionarios activos

Espafiol

x

Papel, Disco
Duro.

Documentos
textuales

<

NOMINAS

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccién de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Aportes Parafiscales

Toda empresa o
unidad productiva
que tenga
trabajadores
vinculados
mediante Contrato
de trabajo debe
hacer un aporte
equivalente al 9%
de su Némina por
concepto de los
llamados aportes
parafiscales, los
cuales se
distribuiran de la
siguiente forma: 4%
para el subsidio
familiar (Cajas de
Compensacion
Fanmiliar), 3% para
el Instituto
Colombiano de
Bienestar Familiar
(ICBF) y 2% para el
Servicio Nacional
de Aprendizaje
(SENA).

Espafiol

x

Papel, Disco
Duro

Documentos
textuales

<

NOMINAS

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccién de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Aportes Seguridad
Social

Documento que
soporta el pago de
la seguridad social
del empleador a
cada uno de sus
empleados

Espafiol

Papel, Disco
Duro.

Documentos
textuales

>

NOMINAS

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccion de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Situaciones
administrativas

Documento en el
cual se describe
cualquier situacion
administrativa del
empleado

Espafiol

Papel, Disco
Duro.

Documentos
textuales

<

NOMINAS

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccién de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Actas de conciliacién

Documento escrito
donde se consigna
la conciliacion
realizada con el
area de contabilidad
de la entidad

Espafiol

Papel, Disco
Duro.

Documentos
textuales

>
x

NOMINAS

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccion de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

PLANES

Un plan es ante
todo la
consecuencia de
unaidea,
generalmente y en
funcién de lograr
una éptima

adoptaré la forma
de un documento
escrito en el cual se
plasmaré dicha idea
acompaiiada de las
metas, estrategias,
tacticas, directrices
y politicas a sequir
en tiempo y espacio

Espafiol

x

Papel, Disco
Duro.

Documentos
textuales

x

PLANES

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccién de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Planes de evacuacion
y emergencias

Documento escrito
donde se plasma el
plan frente a
cualquier evento o
fenémeno que
afecte la integridad
de los empleados
de la entidad

Espafiol

x

Papel, Disco
Duro.

Documentos
textuales

<

PLANES

Planes de
evacuaciony
emergencias

Plan, soportes

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccién de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Plan

Elplan de
evacuaciony
emergencias, es
aquel donde se
consigna todo lo

a
evacuacion en caso
de emergencias

Espafiol

Papel, Disco
Duro.

Documentos
textuales

<

PLANES

Planes de
evacuacion y
emergencias

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccién de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Soporte

Documentos
anexos al plan
como
presentaciones,
oficios, informes
etc.

Espafiol

Papel, Disco
Duro.

Documentos
textuales

<

PLANES

Planes de
evacuacion y
emergencias

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccién de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Planes institucionales
de capacitacion del
personal

La subserie
documenta los
diferentes planes a
realizados para
capacitar a los
funcionarios
durante un periodo
previamente

en
busca de mejorar
sus conocimientos
técnicos y
profesionales.

Espariol

x

Papel, Disco
Duro.

Documentos
textuales

>

PLANES

Planes
institucionales
de
capacitacion
del personal

Plan, soportes

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccion de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO




Plan

Es el documento
donde se consignan
los diferentes
programas de
capacitaci6n
aprobados por el
Grupo Intemno De
Trabajo
Administracién Y
Desarrollo Del
Talento Humano
que se realizan a lo
largo del periodo
indicado

Espafiol

x

Papel, Disco

Documentos
textuales

PLANES

Planes
institucionales
de
capacitacion
del personal

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccién de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Soporte

Documentos
anexos al plan
como
presentaciones,
oficios, informes
etc.

Espariol

x

Papel, Disco
Duro.

Documentos
textuales

PLANES

Planes
institucionales
de
capacitacion
del personal

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccion de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

PROGRAMAS

Es un complejo de
politicas,
procedimientos,
reglas, asignacion
de funciones, de
recursos y otros
elementos
necesarios para
seguir un curso de
accion determinado.
Los programas son
un tipo de
planificacion
generalizada, que
tiene por objeto
definir un plan de
accion completa
para dar
cumplimiento alos
objetivos definidos y:
ala estrategia
establecida por la
empresa.

Espafiol

x

Papel, Disco
Duro.

Documentos
textuales

PROGRAMAS

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccién de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Programa del
Sistema de
Seguridad y Salud en
el Trabajo

Documento que da
cuenta del
desarrollo de un
proceso l6gico y por
etapas, basado en
la mejora, continua
y que incluye la
politica, la
organizacion, la
planificacion, la
aplicacion, la
evaluacion, la
auditoria y las
acciones de mejora
con el objetivo de
anticipar, reconocer,
evaluar y controlar
los riesgos que
puedan afectar la
seguridad y la salud
en el trabajo.

Espafiol

x

Papel, Disco
Duro.

Documentos
textuales

PROGRAMAS

Programa del
Sistema de
Seguridad y
Salud en el
Trabajo

Programa,
anexos

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccion de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Programa

Documento donde
se plasman los
objetivos a cumplir
en relacion con
seguridad y salud
en el trabajo

Espafiol

Papel, Disco
Duro.

Documentos
textuales

PROGRAMAS

Programa del
Sistema de
Seguridad y
Salud en el
Trabajo

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccién de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Anexos

Documentos
anexos al programa
como diagnésticos,
informes,
presentaciones,
cronogramas etc.

Espafiol

Papel, Disco
Duro.

Documentos
textuales

PROGRAMAS

Programa del
Sistema de
Seguridad y
Salud en el
Trabajo

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

Disponible

Archivo de
Gestion
Direccién de
talento humano

N/A

DIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

CONTRATOS

Esta serie es un
acuerdo voluntario
entre dos partes,
llamadas deudor y
acreedor. Cada
parte puede estar
constituida por mas
de una persona, o
sea que puede
haber més de un
deudor y/o més de
un acreedor
vinculados por el
contrato.
Pertenecen al
género de los actos
juridicos,
caracterizandose
por ser bilaterales.

Espafiol

Papel

N.A

CONTRATOS

Contrato

documento que
contiene los
acuerdos a los que
han llegado dos o
més personas, para
crear, regular,
modificar o extinguir
una relacién juridica
patrimonial.

Espariol

Papel

N.A

CONTRATOS

ComTaT;
Requerimiento,
Certificado de
registro
presupuestal,
copia registro
del SECOP I,
Hoja De Vida,
Hoja De Vida
De La Funcién
Pablica,
Formato De
Declaracion
De Bienes Y
Rentas,
Certificado De
Antecedentes
Disciplinarios
Procuraduria
General De La
Nacion,
Certificado De
Antecedentes
Disciplinarios
Personeria De
Bogota,
Certificado De
Responsabilida
dFiscal
Contraloria
General De La
Republica,
Certificado De
La Policia

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

Carpeta del
contrato que se
encuentra en el
Archivo
correspondiente
ala Direccion de
Contratacion

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON




Colombia

Documento en Vigente,
donde el usuario da Fotocopia De
a conocer sus Certificado
necesidades para Que Verifique
resolver un La Formacién
problema o alcanzar Académica, Carpeta del
un objetivo, Fotocopia De ’ contrato que se .
basandose este _ LaTarieta | DeCClON encuentra en el DIRECCION
Requerimiento Espaiiol Papel NA CONTRATOS Profesional, | DISPONIBLE |Arch bE
hecho a una " [contrATAC cnvo NA - |conTRATACI
condicién primordial Tarjeta De La | 50 correspondiente on
presente en un Secretaria ala Direccion de
sistema o Distrital De Contratacion
componente del Salud,
mismo para Resolucion Del
satisfacer una Cumplimiento
especificacion dada Del Servicio
Social
Obligatorio
(Rural), Tarjeta
Es el documento Profesional Del
mediante el cual se Ministerio De
garantiza el La Proteccion
principio de Social Para Carpeta del
Certificado de legalidad, es decir Los Médicos | DIRECCION coniraio gue se DIRECCION
disponibilidad la existencia del Espafiol Papel NA CONTRATOS Generales Y |DE encuentra en el DE
presupuestal rubroy la - Especialistas, | CONTRATACI|PISPONIBLE |Archivo NA - |conTRATACI
apropiacion Resolucién De |ON correspondiente ON
presupuestal La Secretaria ala Direccion de
suficiente para De Salud , Contratacion
atender un gasto Tarjeta,
determinado Certificado De
Registro Del
Rehts Para
Los
Documento Colaboradores
mediante la cual se Asistenciales,
perfecciona el Soporte Vital
Bésico Para
garantizando que Auxiliares
los recursos Asistenciales Y
comprometidos no Acls Para
sean desviados a Médicos
ningan otro fin. De Generales,
acuerdo con el Art Especialistas Y
38 del Estatuto Enfermeras Carpeta del
Presupuestal: “Los JefesDe | piRECCION contrato que se DIRECCION
Certificado de registro | compromisos Espafil panel NA CONTRATOS Urgencias Y encuentra en el OE
P ’ Uc, Fotocopia | conTraTACH [PISPONIBLE |Archivo NA CONTRATACI
adquiridos con De La Licencia| gy correspondiente on
cargoa las De ala Direccién de
disponibilidades Conduccion, Contratacion
presupuestales Certificado De
expedidas deben Antecedentes
contar también con Del Consejo
registro Superior De La
presupuestal, en Judicatura
virtud del cual los Para Los
recursos no podran Abogados,
ser desviados a Certificado De
ningdn otro fin Antecedentes
De La Junta
Central De
Contadores
Para Los
Papel, Disco Contadores, Carpeta del
Documento que duro, archivos Certificados 5 contrato que se
copia registro del soportaelregistro |- electrénicos de| Documentos De [?E‘RECC'ON encuentra en el [')DE'RECC'ON
SECOP I enla pagina del spaiiol X |comenito textuales, X [conTrRATOS Competencias | CONTRATACI|P'SPONIBLE [Archivo NA CONTRATACI
SECOP I cotabley otros | Slectionicos oo N correspondiente P
p N
editables. Vacunacién, ala Direccion de
Carmet De Contratacion
Radio-
Documento que Proteccion Carpeta del
condensa la E'gg:fe::;;a DIRECCION e e DIRECCION
Hoja De Vida informacion mas | Espatiol Papel NA X [conTrRATOS i e
relevante para el D‘SS‘;‘S;!JE CENTRATAC‘ DISPONIBLE ?;f:::smdieme NA gONTRATAC\
puesto Cettificado De ala Direccion de N
Curso Acls- Contratacion
Bcls,
formato diligenciado Certfficado De Carpeta del
que corresponde al LaFormacién | -~ c16N contrato que se DIRECCION
Hoja De Vida De La modelo puestoa o De La Gesfion | " encuentra en el oE
Funion Pablion deposion porel | ESPaT! Papel NA X [conTrRATOS Operativa De (05 |DISPONIBLE |archivo NA oe
gobierno de La Donacion, | < correspondiente CONTRATAC!
Colombia Certificado ala Direccion de N
medico ! Contratacion
Formato
e e Cence
i archivos ' ‘
Fomao be pecaacon (Ponco e de | « |tectonicos ge| Documentos prEocon encuentra en e DIRECCION
De Bienes Y Rentas contenito extuales, X [conTrRATOS DISPONIBLE  |Archivo N.A
un cargo o empleo electrénicos CONTRATACI CONTRATACI
Gblicoy al estable y otros ON correspcndngme oN
P y editables. ala Direccion de
momento de su Contratacion
retiro,
Documento que
Certificado De muestra Papel, Disco Carpeta del
. contrato que se .
i ones v oner| lctncos o | Documentos oE M ercueniaencl o eceon
isciplinarios " i
Procttachrin General De_|POSesion de cargos spafiol X |contenido e:eB::ruéarI‘?csds X |CONTRATOS CONTRATAC|PISPONIBLE | Archivo NA CONTRATACI
LaNacién Vigente 0 suscribir contratos estable y otros N correspondiente o
con entidades editables. ala Direccion de
oficiales. Contratacion
contiene;
las anotaciones de
sanciones e Papel, Disco Carpeta del
Certificado De inhabilidades duro, archivos A contrato que se .
Discipinarios Personeria |reportan las Espafiol X |contonido textuales, X |conTRATOS CONTRATAC |DISPONIBLE |Archivo NA gE
De Bogoté Vigente Entidades estable y otros | S1eCONCOS on correspondiente OENTRATAC‘
Distritales, incluida editables. ala Direccion de
Contratacion

la Personeria de
Bogota, D.C.




Documento que
certifica las
actuaciones
administrativas
adelantadas por las
Contralorias con el
fin de determinar y
establecer la Carpeta del
responsabilidad de Papel, Disco A contrato que se 4
Certificado De los servidores duro, archivos |50 mentos DIRECCION encuentra en el DIRECCION
Responsabilidad Fiscal | O~ electronicos de DE ; DE
Contraloria General De La p:ﬁ;fj;é:ec‘gzn o Espafiol X | contenido el‘:é::‘;:ie:és X |CONTRATOS CONTRATACI|PISPONIBLE :;f:‘e':"m diente NA CONTRATACI
Republica Vigente particulares, estable y otros ON pond ON
en el ejercicio de la ala Direccion de
e editables.
gestion fiscal o con Contratacion
ocasion de ésta,
causen por accion u
omision y en forma
dolosa o culposa,
un dafio al
i del
Estado.
Documento que
certifica si tiene o
no Asuntos
pendientes con las
b i Copens
Bl q duro, archivos DIRECCION g DIRECCION
Certficado De La Policia | personas que no clectionicos de| Documentos oE encuentra en el e
Nacional De Colombia | registran Espafiol X |Comento textuales, X |CONTRATOS CONTRATACI|DISPONIBLE [Archivo N.A CONTRATACI
Vigente antecedentes y paral electronicos : correspondiente C
estable y otros ON . ON
quienes la autoridad h ala Direccion de
editables.
judicial competente Contratacion
haya decretado la
extincion de la
condenao la
prescripcion de la
pena.
Copia del Carpeta del
documento que Papel, Disco contrato que se
Fotoconia De Centiicado|CE1iCaCA 12 duro, archivos | oo es DIRECCION et DIRECCION
otocopia De Certificado : are
Que Verifique La trayectoria formatival g o x |electronicos e Ziol s, X |cONTRATOS DE DISPONIBLE | Archivo NA DE
p . del candidato donde contenido . CONTRATACI CONTRATACI
Formacion Académica electronicos . correspondiente :
se muestra una estable y otros ON ) ON
" h ala Direccion de
formacion editables.
" Contratacion
académica.
Fotocopia De La Tarjeta
Profesional, Tarjeta De La
Secretaria  Distrital  De|
Salud, Resolucion  Del
Cumplimiento Del Servicio|
Social Obligatorio (Rural),
Tarjeta Profesional  Del
Ministerio ~ De  La| COPia del Carpeta del
on Social Paraj que . contrato que se .
Los Médicos Generales Y| certifica los cursos DIRECCION DIRECCION
g clos para potker oE encuentra en el o
De La Secretaria De Salud| aplicar a los Espafiol Papel NA X |CONTRATOS CONTRATAC]|PISPONIBLE |Archivo i NA CONTRATACI
, Tarjeta, Certificado_De|puestos misionales N correspondiente oN
Registro Del Rehts Paral ofrecidos en la ala Direccion de
Los Colaboradores| ¢ hred Norte. Contratacion
Asistenciales,  Soporte|
Vil Basico  Paral
Ausiliares Asistenciales Y|
Acls  Para  Médicos
Generales, Especialistas Y|
Enfermeras  Jefes  De
Urgencias Y Uci
Copia del
documento publico
de caracter
personal e
intransferible Cameta dils .
expedido por DIRECCION a DIRECCION
Fotocopia De La Licencia |autoridad DE encuentra en el DE
De Conduccion competente, enel | ESPaN0! Papel NA X |CONTRATOS CONTRATACI |P'SPONIBLE |Archivo NA CONTRATACI
correspondiente
cual autoriza a una ON . ON
ersona para 12 ala Direccion de
P P Contratacion
concuccion de
vehiculos con
validez en todo el
territorio Nacional.
Documento que
certifica el registro
nacional de los
la tarjeta
profesional asi
como los duplicados|
y cambios de
formato, las
sanciones
disciplinarias Disco duro, f(:f:tz dz'e .
Certificado De impuestas y la archivos DIRECCION d DIRECCION
Del Consejo 6n de la electronicos de| DOCUMeNtos DE encuenira en el DE
Superior De La Judicatura |vigencia de las Espafiol X" | contenido el‘ee;::‘;:lecso‘s X |CONTRATOS CONTRATACI |P'SPONIBLE | Archivo NA CONTRATACI
Para Los Abogados tarjetas estable y otros ON 5 ON
ala Direccion de
profesionales de los editables.
Contratacion
abogados. las
licencias
temporales, los
registros a los
jueces de pazy a
los auxiliares de la
justicia, certificar la
practica juridica.
cD;i‘fJige\r:O e Disco duro, g;r:?r;t(:' dzle se
Certificado De : : archivos DIRECCION d DIRECCION
De La Junta ala electronicos de| Documentos DE encuentra en el DE
Central De Contadores  |junta central de | Espafiol X textuales, X [conTRATOS DISPONIBLE |Archivo NA
contenido ¢ CONTRATACI ) CONTRATACI
ParaLos Contadores | contadores y da a electronicos C correspondiente C
Vigente : estable y otros ON ¢ ON
Ig¢ conocer si tiene o ala Direccion de
editables.
no antecedentes. Contratacion




Documento que
certifica el proceso
através del cual las
personas
demuestran por
medio de
evidencias, que
cuentan, sin
importar como los

Carpeta del
contrato que se

hayan adquirido, DIRECCION DIRECCION
Certificados De con los B DE encuentra en el DE
Szgzea\gr(;l:‘las De conocimientos, Espariol Papel N.A X [CONTRATOS (;ONTRATAC\ DISPONIBLE |Archivo diont N.A CONTRATAC\
habilidades y ON camesponciente ON
destrezas ala Direccion de
necesarias para Contratacion
cumplir una funcién
aun alto nivel de
desempefio de
acuerdo con lo
definido en un
Estandar de
Competencia.
Documento que
identifica a las Carpeta del
personas que " contrato que se 4
g:\";‘;i?:ma por La |OPTaN equipos, DDE‘RECCION encuentra en el SEIRECCION
Secretaria Distrital De fuentes y materiales | Espaiol Papel N.A X [CONTRATOS CONTRATACI DISPONIBLE |Archivo N.A CONTRATACI
Salud emisores de ON correspondiente ON
radiaciones ala Direccion de
ionizantes (rayos X, Contratacion
alfay gamma).
D e
certifica el
reconocimiento de
emergencias
potencialmente
fatales como:
Paro cardiaco, Paro
respiratorio,
Obstruccion de via
aérea por cuerpo
extrafio en adultos,
nifios y lactantes y
responder a ellas de!
una manera idénea,
ademas del Carpeta del
entrenamiento con i contrato que se i
el DIRECCION encuentra en el DIRECCION
Certificado De Curso Acls- | DESFIBRILADOR o DE DE
Bels EXTERNOAUTOM Espariol Papel N.A X [CONTRATOS CONTRATACI DISPONIBLE CA;f:vel;/nondleme N.A CONTRATACI
ATICO ON ala DIFeCCI!')n de ON
(DEA).Identificacion
de arritmias Contratacion
potencialmente
fatales y su
enfoque, Manejo de
los sindromes
coronarios agudos,
Manejo Invasivo de
la Via Aérea y
conocimiento de los
diversos
aditamentos para
lograr una
adecuada
ventilacion,
DRRmBnTS qie——
certifica que el
aspirante Analiza
todas las pruebas
del protocolo pre
trasplante para
determinar si el
paciente es apto o
no parael
trasplante.
registra
correctamente el
ingreso de los
pacientes que estén
aptos para el
wrasplante de ) f:n’frea'; ‘;3'3 - )
Certificado De La o6rganos. Maneja el DIRECCION encuentra en el ;EIRECCION
Formacion De La Gestion |proceso que se - DE
Operativa De La debe tener en Espafiol Papel NA X |CONTRATOS CONTRATACI|PISPONIBLE | Archivo " NA|conTRATACI
onaion cuenta cuando o on cortespondiete on
trasplante es con Contratacion
donante cadavérico
y cuando es con
donante vivo. tiene
claro quien regula
las donaciones o
trasplantes
adscritos ala
secretarfa de salud,
registrando todos
los datos de los
pacientes y los
incluye en la lista de’
espera. y demés
procesos de la
Certifcado Emitd Carpeta del
ertificado Emitido
Por UnaIps Habilitada DIRECCION Zz’c‘tj’:“z’qa“;i DIRECCION
Certificado medico Para Este Fin, donde - DE DE
Ocupacional certficalaaptitud | =SPaNO! Papel NA X |CONTRATOS CONTRATAC|PISPONIBLE | Archivo NA CONTRATACI
laboral do cada N correspondiente N
rabajador a la Direccion de
Contratacion
Documento que
contiene el conjunto
de conocimientos y Carpeta del
aptitudes que un
individus ha adquirido DIRECCION contrato que se DIRECCION
Certificado De Experiencia a parir de realizar ~ DE encu‘enlra enel DE
g;:a:“;:sﬁv:'jad A alguna acividad Espafiol Papel N.A X |CONTRATOS CONTRATACI DISPONIBLE :(;‘r:rhe“s/sondieme N.A CONTRATACI
profesional en un ON ) ON
transcurso de tiempo ala Direccion de
determinado. Contratacion
Copia del documento Carpeta del
emitido por una . .
autoridad DIRECCION Conale duese DIRECCION
Fotocopia De La Cedula - DE DE
De Ciudadania competente para | ESPANO! Papel NA X |CONTRATOS CONTRATAC]|PISPONIBLE |Archivo NA - |conTRATACH
permitir la 6N chrESpcndlfbnle 6N
identificacion personal a la Direccion de
de los ciudadanos Contratacion
conndeld ’ Carpeta del
opia del documento . .
oficial colombiano en DIRECCION Conale duese DIRECCION
Fotocopia De La Libreta  |el que se comprueba - DE DE
Miltar y verificala situacion | ESPaNol Papel NA X |CONTRATOS CONTRATAC]|PISPONIBLE |Archivo NA - |conTRATACH
militar de una. 6N chrESpcndlfbnle 6N
persona. a la Direccion de

Contratacion




Documento que
certifica que la
persona esta afiliada a
seguridad Social en

pension y salud, este panel. b Carpeta del
.| contiene los datos apel, Disco X X
(Certificado De Afliacion| oo o como duro, archivos DIRECCION contrato que se DIRECCION
Al Sistema General Se| e, electronicos de| Documentos DE encuentra en el DE
Seguridad ~ Social  En|" PIE: | Espariol X textuales, X |CONTRATOS DISPONIBLE | Archivo NA
. nimero de contenido ; CONTRATACI ) CONTRATACI
Pension Y Salud Como| electrénicos P correspondiente P
Cotaante Independionte_|'dentiicacion,arl ala estable y otros ON i ON
que se encuentra editables. ala Direccion de
afiliado, al igual que Contratacion
eps y pensiones,
ademés identiica si
es cotizante
independiente.
Documento que Carpeta del
genera el banco para ) i
certficar que la DIRECCION contrato que se DIRECCION
persona tiene una DE encuentra en el DE
Certicacion Bancaria (PP AR | Espafiol Papel NA X |CONTRATOS CONTRATAC|PISPONIBLE  [Archivo ’ NA CONTRATACI
ademés contiene el ON correspondiente ON
numero de cuentay ala Direccion de
demés datos basicos. Contratacion
Documento que
sirve para avalar e
identificar la
actividad econémica
ante terceros con
quienes sostenga
una relacion Papel, Disco g;:seai dile se
comercial, laboral o duro, archivos DIRECCION d DIRECCION
aen ‘ Documentos e encuentra en el oE
RUT generaly antelos | ESPa0! X |Comenito textuales, X |CONTRATOS CONTRATACI|DISPONIBLE [Archivo NA CONTRATACI
’ electronicos : correspondiente -
diferentes entes de estable y otros ON I ON
e h ala Direccion de
supervision y editables.
Contratacion
control, a su vez,
este documento le
sefiala sus
obligaciones frente
al Estado
Colombiano
Documento que se Carpeta del
obtiene después de S e se
presentar la prueba DIRECCION g DIRECCION
Certificado Conocimiento | de conocimiento . DE encuentra en el DE
de la Entidad sobre laentidad, | =P PAPEL CONTRATOS CONTRATAC] |PISPONIBLE | Archivo NA CONTRATACI
y : correspondiente -
este es certificado ON ) ON
! ala Direccion de
por el érea de
Contratacion
talento humano.
Carpeta del
Acto administrativo DIRECCION contrato que se DIRECCION
que da inicio a la DE encuentra en el DE
Acta de inicio cjecucion del Espafiol PAPEL CONTRATOS CONTRATACI|DISPONIBLE [Archivo NA CONTRATACI
C correspondiente C
contrato ON ) ON
ala Direccion de
Contratacion
Es una garantia que
sefalael Carpeta del
cumplimiento de oot ue se
obligaciones DIRECCION a DIRECCION
) derivadas de un . DE encuentra en el DE
Poliza Contiaty eelebrado | ESPaol PAPEL X |CONTRATOS CONTRATACI|DISPONIBLE [Archivo NA CONTRATAC
correspondiente
entre personas ON o ON
> ala Direccion de
naturales o juridicas
Contratacion
regidas por el
derecho privado
Documento
antecesor a un
documento que
funcione como
herramienta legal o
juridica, cumpliendo
una funcién en Carpeta del
donde el ensayo o contrato que se
error pueden ser DIRECCION g DIRECCION
cometidos para N DE encuentra en el DE
Minuta vl Espatiol PAPEL CONTRATOS CONTRATACI|DISPONIBLE [Archivo NA CONTRATAC
C correspondiente C
instrumento o ON p ON
ala Direccion de
documento legal
Contratacion
antes de ser
concebido en limpio,
para asi evitar
posibles huecos o
comuinmente
llamadas lagunas
legales
Carpeta del
Documento que DIRECCION contrato que se DIRECCION
Soliitud de adicionesy | COnUeNe & DE encuentra en el DE
oronogs informacion para  |Espafiol PAPEL CONTRATACI|DISPONIBLE [Archivo NA CONTRATACI
hacer la prorroga o C C
) ON , ON
adicion, ala Direccién de
Contratacion
Documento que
contiene una
reforma del contrato Carpeta del
que no implica una DIRECCION contrato que se DIRECCION
modificacion en su oF encuentra en el oE
tro si, prorroga o adici6n |objeto, comoun | Espafiol PAPEL CONTRATOS CONTRATACI|PISPONIBLE [Archivo NA CONTRATACI
ajuste del valor o N correspondiente N

del plazo inicial del
contrato, se trata de
una adicion del
contrato

ala Direccion de
Contratacion




Documento que
sirve de
comprobante de la
percepcion de un
pago cuando el que
recibe el dinero no

esta obligado a Carpeta del
emitir una factura, DIRECCION contrato que se DIRECCION
aunque debe ser oE encuentra en el oE
Cuentas de cobro complementada con | Espafiol PAPEL X CONTRATOS CONTRATACI DISPONIBLE |Archivo X N.A CONTRATACI
otro comprobante P correspondiente Y
ON A ON
para otorgarle real ala Direccion de
validez contable a la Contratacion
persona o empresa
que realiza el pago
como puede ser
una nota de
contabilidad, recibo
de pago, etc.
Documento que
plasma las
necesidades de
bienes y servicios Carpeta del
para determinar su contrato gue se
viabilidad. Adelantar DIRECCION d DIRECCION
Formato De Solicitud De el tramite Papel/Magnéti Documentos DE encuentra en el DE
Bienes Y Servicios correspondiente | =SPaR0! coldiscoduro | (Suaes, | X CONTRATOS CONTRATAC|PISPONIBLE | Archivo NA CONTRATACI
§ formato pdf - correspondiente ¢
bien sea por ON . ON
ala Direccion de
adquisicion o
N Contratacion
solicitud de
asignacion de
recursos
financieros.
Documento que
registra el estudio Carpeta del
de las causas de las| contrato gue se
posibles amenazas DIRECCION a DIRECCION
Formato Andlisis De y probables eventos Papel/Magnéti Documentos DE encuentra en el DE
Riesgos no deseados y los | =SP2n°! coldiscoduro | (Suaes, | X CONTRATOS CoNTRATAC|PISPONIBLE - |Archivo NA CONTRATACI
~ formato pdf - correspondiente -
dafios y ON s ON
ala Direccion de
consecuencias que
; Contratacion
éstas puedan
producir.
Documento que
registra las
acciones que se Carpeta del
ejecutan para saber DIRECCION contrato que se DIRECCION
Formato Estudio De la respuesta del . PapeliMagnét | DOUmentos oE encuentra en el e
Mercado mercado ( Target Espariol coldisco duro textuales, X CONTRATOS CONTRATACI DISPONIBLE |Archivo N.A CONTRATACI
(demanda) y formato pdf - correspondiente -
ON . ON
proveedores, ala Direccion de
competencia Contratacion
(oferta) ) ante un
producto o servicio,
Documento que
permite convocar a
las VEEDURIAS
CIUDADANAS, a
participar dentro del
desarrollo del
proceso contractual, Carpeta del
¥ asi acatar - contrato que se 4
estrictamente el DIRECCION a DIRECCION
Formato Invitacion A cumplimiento de los N PapeliMagnét | Documentos DE encuentra en el DE
Veeduria Ciudadana | principios de Espafiol coldiscoduro | [uales. | X CONTRATOS CONTRATACI|PISPONIBLE | Archivo NA|conTRATACI
formato pdf - correspondiente >
transparencia, ON , ON
5 ala Direccion de
economiay Contratacion
responsabilidad de
los postulados que
rigen la funcién
administrativa, que
con lleven al éxito
del proceso
contractual
Documento que Carpeta del
presenta la ‘ contrato que se
Formato De Evento invitacion para que . | Documentos DIRECCION encuentra en el DIRECCION
Especial [ Iwiacion A |5 oferte de Espaiol PapelMagnét | “io g aies, | x CONTRATOS bE DISPONIBLE |Archivo NA  |PE
Cotizar O Pliego P co/disco duro ' CONTRATACI . - CONTRATACI
Convacatoria acuerdoa lo formato pdf o correspondiente
N . ON
estipulado por la ala Direccion de
Subred Norte ESE Contratacion
Documento que
registra las Carpeta del
propuestas . contrato que se .
presentadas dentro DIRECCION DIRECCION
Formato De Recepcion De | del plazo DE encuentra en el DE
o enel Espariol Papel N.A X CONTRATOS CONTRATACI DISPONIBLE |Archivo N.A CONTRATACI
C correspondiente C
Pliego de ON ¢ ON
ala Direccion de
Condiciones
Contratacion
definiendo
proponentes
Documento donde
se observa el
cumplimiento de
condiciones de
entrada y legales
que son
indispensables para
acceder al uso de
los recursos
puestos a
6n. En
este sentido, todas
las organizaciones
elegibles deberan CC;::’:; di'e -
asegurarse que la DIRECCION encuen"g enel DIRECCION
Formato De Evaluacién ~ [propuesta de A DE i DE
De Propuestas proyecto sometida | E5P3N°! Papel NA x CONTRATOS CONTRATACI|PISPONIBLE A'frh"m ndient NA|conTRATACI
guarde consistencia ON c‘i eDs’” e de ON
con el propésito del ala Direccion de
Contratacion

Fondo
correspondiente y
los criterios de
evaluacion
descritos




Copia de acto

Carpeta del
contrato que se

Copia Acta De Reunign | 2TINISHAEVO DIRECCION ncuone o el DIRECCION
i uni
donde quedan . DE DE
o Asesor e Togiirados todos | ESPa! Papel NA CONTRATOS CONTRATAC] |DISPONIBLE cA;ngGcndlenle N.A CONTRATACI
1os compromisos o ON pondie ON
ala Direccion de
acuerdos .
Contratacion
Carpeta del
Documento en el DIRECCION contrato que se DIRECCION
Formato Comunicado De [ que se confirma - DE encuentra en el DE
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Acta de liquidacion

Documento que da
por terminado el
contrato

Espariol

Papel

N.A

CONTRATOS

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

Carpeta del
contrato que se
encuentra en el
Archivo
correspondiente
ala Direccion de
Contratacion

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

INFORMES

Esta serie contiene
la documentacion
que descripcion
detallada de las
caracteristicas y
circunstancias de
un asunto
especifico. Como
tal, recoge de
manera claray
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacion, para
ser comunicados a
un pblico

que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),

una instancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
gubernamentales)
o publico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva).

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Informe A Organismos
De Control Y Vigilancia

Esta sub serie
contiene los tipos
documentales por lo
cual soporta los
métodos y
procedimientos con
los cuales evaluara
Ia calidad, el nivel
de confianzay
eficiencia del
Sistema de Control
Interno de las
entidades publicas;
como parte del
ejercicio de su
funcion
fiscalizadora en la
asesoria Juridica

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

Informe,
soportes

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ol

DISPONIBLE

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Informe al ente de
control

Documento con la
informacion remitida
por el hospital y de
la Asesoria Juridica
alos diferentes
entes de control
previo al
requerimiento.

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Soportes

Todos aquellos
documentos que
complementan al
informe si este lo
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc.

Espafiol

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, .txt, jpg

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

INFORMES

Esta serie contiene
la documentacion
que descripcion
detallada de las
caracteristicas y
circunstancias de
un asunto
especifico. Como
tal, recoge de
manera claray
ordenada los
resultados y
hallazgos de un
proceso de
investigacion y
observacion, para
ser comunicados a
un publico
determinado, que
bien puede ser
una audiencia
especializada (técni
ca, cientifica,
académica),
unainstancia
superior(empresas,
organizaciones,
entes
guberamentales)
0 pablico
general(publicacion
es de divulgacion
masiva)

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
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Informe A Otros
Organismos

Esta subserie
Proporciona
informes que son
especificos; dan
cuenta del
cumplimiento de los
objetivos misionales
de la Entidad
Distrital y se
requieren de
manera especificay
periodica.

Espariol

Papel

N.A

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

Informe,
soportes

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ol

DISPONIBLE

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON




Informe

Documento por el
cual se dan cuenta
del cumplimiento de
los objetivos
misionales de la
Entidad Distrital y la
Asesorfa Juridica
referente a la
gestion de recursos
Fisicos

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informes A
otros
Organismos

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Soportes

Todos aguellos
documentos que
complementan al
informe si este o
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc

Espariol

x

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
imagenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, .1xt, jpg

>

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Informe de gestion

Esta subserie
Proporciona
informacion sobre el
cumplimiento de los
objetivos del
negocio, efectividad
y eficiencia de las
operaciones,
confiabilidad de la
informacion
financieray
cumplimiento de las
leyes y
regulaciones
aplicables.

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informe de
gestion

Informe,
soportes

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ol

DISPONIBLE

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Informe

Documento que
contiene el Plan

Operativo Anual de
la Asesoria Juridica

Espafiol

Papel

N.A

INFORMES

Informe de
gestion

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Soportes

Todos aquellos
documentos que
complementan al
informe si este lo
requiere como
presentaciones (ppt,
power point, prezi,
etc.) matrices,
Actas de reunion,
oficios, etc.

Espafiol

x

Papel, Disco
duro, archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
imagenes,
audios, E-mail,
Extensiones
doc, .docx,
0g, .ppt, -pptx,
od, .ods, .odp,
rep, ., jpg

<

INFORMES

Informe de
gestion

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

PLANES

Documento que
permite prever y
ejecutar actividades
planeadas desde el
inicio del periodo de
la administracion de
la entidad

Espafiol

Papel

N.A

PLANES

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Plan Anual de
Adquisiciones

Esta subserie
contiene la
informacion
uniforme que
permite realizar
compras
coordinadas y
colaborativas
durante el afio

Espafiol

Papel

N.A

PLANES

Plan Anual de
Adquisiciones

3

lan

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

plan

Documento
elaborado con las
especificaciones
requeridos por la ley’
para llevarlo a cabo
durante el tiempo
establecido, con ljas

necesidades de la
subred, Plan que
después de ser
elaborado y
aprobado se sube al
SECOP.

Espafiol

Papel/Digital

PLANES

Plan Anual de
Adquisiciones

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N.A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON




