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52 ACTAS
Debide a que estos documentos son fuente primaria para esfudios encaminados
al conocimiento histdrico de la entidad, evidenciando su y evelucion en et tiempo,
$2-881 Acta Comision Consultiva 5 X una vez la documentacion plerda todos sus valores primarios, se deben transferin
para sU conservacion, siguiendo los protecolos de Transferencia establecidos por &
Archivo de Bogota.
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RETENCION
CT E M 8
82 ACTAS
Debido a que estes decumentes son fuente primaria para estudios encaminadosy.
al conocimiento histérico de la entidad, evidenciando su y evolucion en el tiempo,
52-8§82  |Acta Comité Téenico 5 X una vez la documentaclon plerda iodos sus valores primarios, se deben transferir
para su conservacian, siguiendo los protocolos da Transferencia establecidos por el
Archivo de Bogoeta.
Los documentos correspondientes a eslas subseries son de conservacién
Informe Entes de Control y permanente y deben ser transferidos &l Archivo de Bogota una vez cumplan con su
Vigilancia Contraloria, Fiscalia, tiempo de retencitn primaria. Los informes consolidan informacion sobre el
320-883 {Personerria, Secretaria de Salud, 5 X desarrollo y funcionamiento de ias entidades distritales respecto a los parametros del
Secretaria de Hacienda, Supersalud, control interno, to que permite adveitir ios detalles de la arficulacion de la gestion
Veeduria institucional respecto a los planes de fundonamiente institucional de las entidadas en
refacion con los planes de desarrollo de los gobiernos distritales.
CONVENCIONES:
|ew CONSERVACION TOTAL
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|na: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES
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ENTIDAD PRODUCTORA:

HOSPITAL ENGATIVA Il NIVEL

OFICINA PRODUCTORA DIRECCION
CODIGO | SERIES/SUBSERIES/AsunTos | [EMPODE [ DISPOSICIONFINAL ROGEDIMIENTOS
RETENGION PROCED
CT E s ]
Por constituir los expedientes que rigen la programacion, el direccionamianto y los
parametros de gestién de las administraciones distritales, af finalizar sus valores
S44 RESOLUCIONES 20 X primarics, la subseries debe ser transferida a la Direccion Archivo de Bogota para sy
conservacion.
S20 INFORMES
Par Ias razones anteriormente expuestes, Una vez la decumentacion plerda todos
sus valores primarios y de retencién, se puede proceder a su seleccién que se
realizard con la conservacion del Gliimo informe consolidade durante la vigencia
520-389 |Informes de Gestidn 8 b . . . g

fiscal en donde se evidencia todas los datos ejecutados durante el lapso de tiempo
determinado. La transferencia de {a docurnentacicn se realizara segin el protocolo
establecide por la Direccion Archivo de Bogatd.

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

i MIGROFILMACION U OTROS SOPORTES
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56 CONCILIACIONES
56-S51 Conciiaciones Bancarias 10 % Eliminacion. Se recomienda conservar un formate diligenciade como muestra de ia
actividad administrativa.
Seleccién. Guardar los Estados Basicos e Informes complementarios a 31 de
diciembre también llamado balance a 31 de diciembre de cada entidad, Antes de
ESTADQOS CONTABLES E INFORMES 1996 se pueden recuperar en la entidad preductora o en la Contralorla de Bogota,
514 10 X N !
COMPLEMENTARIOS Después de esta fecha pueden recuperarse en la Direccion de Contabilidad del
Distrito Capital gue recibe los consolidados anuales de las entidades en las mejores
condiciones técnicas
828 LIBROS DE CONTABILIDAD
Por las razones expuestas anteriormente una vez fa documeniacion pierda sus
valores primarios se puede proceder a su seleccidn, la cual serd realizadaR
) - conservando un ejemplar de cada tipo de libro con corte a 31 de diciembre de 2015,
§25-881  |Libro Auxiliar 10 X siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién Archivo de Bogota de la
Sacretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota. Dicha seleccldn serd elaboradaf
por la unidad funcional productora y aprobada por el Comité de Gestion Documenial
s ORDENES DE PAGO Y
AUTORIZACIONES
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PROCEDIMIENTOS

531-881

Qrdenes de Pago

it

Eliminacion. La subserie ordenes de pago no posee valores para la invesligacion,
pues la informacién consignada dentrc de ellos se consolida en primer lugar dentro|
de los aplicativos o sistemas operativos gue manejen los procesos que integran en
su totalidad el area de gesiién financiera de las entidades, igualmente en los
infarmes consolidados a 31 de diclembre tanto del drea de contabilidad como de
presupuesto donde se muestran en foma detallada todas las operaciones|
financieras ealfizadas por la enfidad. Por otra parte la informacién por si sola,
aislada de un analisis general de ltodos los speclos financierns no permite el
desarrollo de alglin tipe de investigacion, Por las razones expuestas anteriormente,
una vez la documeniacion pierda sus valores primarios se puede proceder a su
eliminacion.

8§37

PROGRAMAS

§37-5849

Programa de Saneamienio contable

10

Eliminacion: La serie no posee valores para la investigacion, esta contenida en los
informes da gestion, asi came en los libros o aplicativos de contabilidad

$38

PROYECTOS

$38-582

Anteproyecto de Presupuesto

10

Eliminacion; La sere documental anteproyecto de presupuesic no ofrece
posibilidades para Iz investigacion, en primer lugar orque la informacion es
consolidada por la Secretaria de Hacienda y plasmada en el proyecto de
presupuesto, el cual es imprese y publicado como un texto, donde se denota por
cada uno de los sectores vy entidades de la administracion les consolidados de los
ante proyectos elshorados por cada una de efias.
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CODIGO S5 .
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Eliminacién. La serde reportes no ofrece valores para la fnvestigacién, pues la
informacion consclidada de las operacicnes o {ransacciones bancarias realizadas
por la entidad, quedan registradas tanto en os aplicaiives o sistemas operativos y en
los informes consolidados que elaboran de forma mensual v anual af cierre de la
10 X vigencia fiscal [as dreas encargadas del manejo de fa contabilidad y presupuesto en

543 REPORTES

las entidades. Por otra parte la nformacion por s sola, sin ofros elementos de
andlisis no brinda mayores slemenios para el desarrollo de algin tipo de
investigacion. Por las razones expuestas anteriormente, una vez la documentacion
pierda sus valores primarios se puede proceder a su eliminacién.
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57

CONTRATOS

20

Seleceicn. De acuerdo a la directiva 034 de 2007, mediante la cual ef Archive de
Bogota, estabiece el Cuadro de Clasificacion y valoracion de los decumenios
producidos por el praoceso de Coniratacion, y de acuerdo con lo dispuesto en el
Decrete 514 de 2008, cen previa observancia de la metodologia propuesta para la
estandarizacion documental por el Archivo de Bogota, fidero la conformacion del
Comité Técnico para el estudio de la produccion de los documentos del procaso de
Confratacion que desarrollan todas las entidades de la Administracion Dislrita.

S8

CONVENIOS

20

Seleccidon. De acuerdo a la directiva 034 de 2007, mediante la cual el Archivo de
Bogotd, esiablece ef Cuadro de Clasificacion y valoracion de los documentos
producidos per el proceso de Contratacion, y de acuerdo con lo dispuesto en el
Dacreto 514 de 2006, con previa chservancia de la metodologia propuesta para la
estandarizacion documentat per el Archivo de Bogeta, lideré fa conformacién del
Comité Técnico para el estudio de la produccion de Jos documentes del proceso de
Contratacidn que desarrollan todas las entidades de la Administracion Distrital,

526

LICITACIONES CONCURSQ O
CONVOCATORIAS

20

Seleccion. De acusrdo a ia directiva 034 de 2007, mediante |a cual el Archivo de
Bogota, establece el Cuadro de Clasificacion y valoracion de los documentos
producides por el proceso de Contratacion, v de acuerdo con lo dispueste en el
Decreto 514 de 20086, con previa observancia de la metodologia propuesta para la
estandarizacién documental por el Archive de Bogotd, liderd la conformacién del
Comité Técnico para el estudio de la produccién de los documentes del procaso da
Contratacion que desarrollan todas ias entidades de la Administracion Distrital.
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PROCEDIMIENTOS

S33

PLANES

533-558

Planes Operativos de Gestion

Seleccion. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los planes de
gestion, se encuentra la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los
alcances y logros alcanzados ya sea por una entidad o por la administractdn general
de la Ciudad. También son fuante para investigaciones de tipo historice, sociologico
y antropoldgico sobre las politicas y estrategias usadas para el desarrollo de la
Ciudad, lgualmente sen fuente paria estudios en el campo de la administracion
publica, para el analisis o mejoramienlo de politicas publicas. Puaden también
considerarse como elemento de comparacion entre distintas administraciones e
identificar sus diferencias y coberfuras en diferentes seclores de necesidades
basicas existenies. Por las razones expuestas anteriormente, una vez la
documentacion pierda todos sus valores pimarios v de retencién. Se le debe aplicar
1na seleccion sobre el Gltimo informe consolidado scbre &l Plan de Gestidn, junto
con los documentos que evidensien su conformacion y modificaciones relevantes
hechas durante la vigencia. La transferenciz de estos documentos se debe realizar
segln los protecolos establecidos.

F

533-8813

Planes Estratégicos

10

Seleccién. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los Planes
Estratégicos se encuenira la posibilidad de analizar y comparar los objetivos
propuestos en una administracién frente a los resultados obtenidos al finalizar el
periodo de goblerno que tuvo a cargo; igualmente permite reconacer las estraiegias
y modelos administrativos utilizades durante una administracidn en un lapsc de
tiempe determinade. Son fuente también para realizar estudios o investigaciones en
areas de estudio como la administracion piblice. Por las razones anteriormente
expuestas, una vez la decumentacion pierda fodos sus valores primarios y de
retencion, se realizara la seleccion de la Gltima actualizacién o versién del Plan
Estratégice, la cual debe ser transferida a la Direccion Archivo de Bogotd, segun fos
protocolos establecidos,

PROGRAMAS




Hospital Engativs

Gavy-usn Snzal dil Extaze

FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

CODIGO : GM-F-74

VERSION : 2

HOSPITAL ENGATIVA-II NIVEL
EMPRESA SOGCIAL DEL ESTADO
GESTION DE LA MEJORA CONTINUA

PAGINA: 1 DE1

FECHA : 28/07/2014

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL ENGATIVA || NIVEL
OFICiNA PRODUCTORA QFICINA DE PLANEACION
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CT il
‘ . Par coniener las discusiones y decisiones en tomo a la articulacidn del Sistema
837-3811 CP:;oH%r:?a Det Sistema De Gestion De 10 X integrado de Gestidn, al finafizar sus valores primarios, ta serie debe ser transferida
' en su totalidad a ia Direccién Archivo de Bogota para su conservacion.
538 PROYECTOS
Seleccion. Deniro de las posibilidades investigativas que ofrecen los proyecios de
inversitn se encuentran la de realizar investigaciones de fipo estadistico y
econdmico, para medir los niveles de inversion realizados en la Ciudad ya sea dentro
538.885 |Proyecio de inversion 10 del ismpo de una vigencia fiscal o de la duracién de un Plan de Desarrallo, también
permiten identificar desde un punlo de vista scclologico, cuales fueren los ejes
principales atendidos dentro de unaz adminisiracion. Son Otiles también para el
desarrollo de investigaclones
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OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION CIENTIFICA
. TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES / SUBSERIES f ASUNTOS RETENCION PROCEDHWENTOS
CT il
Seleccién de una muestra documental a partir de la conformacién de un Comité
Técnico de Historias Clinicas compuesto por experios en el tema que establezca fa
seleccion, conservacién y consulta de las historias clinicas dado su caracler de
reserva Dada la dificultad y probiemaética que presenta esla serie , por su gran
velumen y por la  implicacion de una seleccién manual: se tendrdn en cuenia los|
517 HISTORIA CLINICA 20 siguientes aspectos:
Hacer la seleccion sobre las historias clinicas gue cubran e tema misional
Seleccidn por especialidades médicas Regfizar unificacion de las Histerias Clinicas
seleccionadas, debido a que el Hospital tiene varias sedes y un mismo paclente
puede tener historias en varios de ellos.
Eliminacién: La informacion que se registra en estas bitacoras se encuenira
contenida en otros desumentos como |a historia clinica, informes de gestion,
521 INSTRUMENTOS DE CONTROL 10 inveniarios de insumos y dispositivas, historias laborales de fos profesionales de
servicio médico.
CONVENCIONES:
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
W: MICROFILMAGION U OTROS SOPORTES
s: SELECCION
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PROCEEBHIENTOS

519

HISTORIAS LABORALES

80

Las historias lahorales son fuente para investigacionas histdricas sobre el desarrolio
institucional de ta entided para identificar los cambios sufrides dentro de ella. En fa
misma medida son Gliles para la misma evalucion y crecimiento de la funcién pablica
y se sus funcionartos por medio de los requisitos y especificaciones de los cargos
que deben ocuparse. Es fuente también para investigaciones en i campo del
derecho para el estudio de casos sobre los diferentes regimenes gue cubren a los
funcionarios piblicos en lo que respectan sus beneficios y obligaciones a través de
las decisiones sobre los procesos disciplinarios.

S30

NOMINA

80

Seleccion. Una vez |a documentacion pierda todes sus valores primaries, se pueda
proceder a la disposicion final de los decumentos. La cual se hara por medio de
seleccion, ajustandose a los protocolos de kansferencias diclados por el Archivo de
Bogota. La seleccion de las néminas debe tener en cuenia que !a doctmentacion
sea la mas compieta y ajustada a las disposiciones legales vy caracieristicas|
investigativas para su preservacion.

837

PROGRAMAS

§37-558

Programa de Provisién De Personal

10

Eliminacion. La serie documental ne ofrece posibilidades investigativas, debide a que
los documentos originales reposan en la Comision Nacional del Servicio Civil en las
respectivas series documentales de fa enfidad

536

PROCESOS DISCIPLINARIOS
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La serie documental Procesos Disciplinarios y sus respectivas subseries se deben
RPERT o seleccionar tna muestra porgue aporian al conocimiento de un aspecto central de la
§36-851 Proceso Disciplinario Ordinario 20 X funcion adminigtrativa, tal como es el contral disciplinario sobre les funcionarios
: puiblicos.

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

ind; MICROFILMACION U OTROS SOPORTES
Is: {SELECCION

FIRMAS APROBAGION;

I

DD £5-

Responsable de Gestion Documental

Presidente del Comité de Gestidn Doctimental y Archivo



