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836 PROCESOS DISCIPLINARIOS
. La serie decumental Procesos Disciplinarios ¥ sus respectivas subseries se deben
Co A seleccionar una musastra porque aportan al conocimiente de un aspecto cenlral de fa
835-881 | Proceso Disciplinario Ordinaric 20 X Yiuncién administrativa, tal como es el control discipfinario sobre los funcionaios
publicos. .
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82 ACTAS
Debido & que estes documentos son fuente primariz  para estudios encaminados
) - iy L al conacimiento histdrico de la entidad, evidenciande su y evolucidn en el fiempo,
§2-55813 Alcias del comité de facturacion y 20 X una vez la documeniacion pierda ltodos sus valores primarios, se deben transferir
glosas para su conservacidn, siguiendo fos protocolos de Transferencia establesidos per el
Archivo de Bogotd.
Eliminacion. La sene Cerfificados de Regislro Presupuestal no tiene valores para |a
53 CERTFICADQS DE REGISTRO 10 X investigacidn, debido a que asta informacion es consolidada dentro de los informes
PRESUPUESTAL de ejecucion presupuestal qua son elaborados de forma mensual, ademas dentic de
los diferentes aplicativos ]
Eliminacién con Microfilmacion. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece
la serie clere presupuestal se encuenira la posibilidad de realizar estudios
econdmicos sobre inversion y gastos dentro de la administracion distrital. También
84 CIERRE PRESUPUESTAL 10 X son fuente para realizar invesligaciones histéricas como fuente secundaria y de
datos para evidenciar el desarrolle de fa dudad en aspectos sociales, politicos y
€CoNOmicos.
55 COMPROBANTES
La subserie no posee valores para la vestigacién, ya que la mayoria de la
informacién esta contenida en los en los informes de ejecucién presupuestal, asi
85-581 Comprobante de Caja Mehor 10 X cemo en los Yibros o aplicativos de contabilidad que se consolidan anuaimente. En o
que respecta a las Resoluciones de aperlura y cierre estas son copias, pues sus
originales reposan en el consecutivo que canforma esta serie.
i Eliminacion. Constifuyan el registro desagregade de las operaciones contabies que
85-882 Comprobantes De Contabilidad e X se consolidan en los libros contables Diario, Mayor y Balance
86 CONCILIACIONES
A . Eliminacion. Se recomienda conservar un formate ditigenciado como muestra de la
56-581 Conciliaciones Bancarias 10 X actividad administrativa.
510 CUENTAS .
Eliminacién. La serie cuentas bancarias no posee valores para la investigacion, pues
. dentro de los consolidados de movimientos financieros y los repertes eniregados a
510-852 |Cuentas Bancarias 10 X las dreas contables y de presupuesto queda registrado la apertura de alguna cuenta
bancaria




Hospital Engative
Empr

wso Sanct dol Esuaria

CODIGO . GM-F-74

FORMATO TABLA DE YALORACION DOCUMENTAL VERSION: 2

HOSPITAL ENGATIVA-II NIWVEL PAGINA: 1DE 1
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO FECHA - 28107120144

GESTION DE LA MEJORA CONTINUA

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL ENGATIVA I NIVEL
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TRABAJO FINANCIERO
. TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES { SUBSERIES / ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTOS
cT | E [ m]s
- Eliminacién, Una vaz la documentacion plerda todos sus valores primarios, se puede
510-883 g:er]tgs pdor\S/:TJz de Prestacion de 10 x proceder a su eliminacion de acuerdo a los procedimientos eslablecides por el
rvicios de Archivo de Bogota. -
Eliminacion. Una vez la documeniacion plerda todos sus valores primarios, se puede
S13 EMBARGOS 10 X procader a su eliminacion de acuerdo a los procedimiantos establecidos por el
Archive de Bogota.
Seleccion. Guardar los Estados Béasicos e Informes complementarios a 31 de
diciembre también llamado balance a 31 de-diciembre de cada entidad, Antes de
$14-S51 ESTADOS CCNTABLES E 10 X 1996 se pueden recuperar en la entidad productora o en la Conltralorfa de Bogota.
INFORMES COMPLEMENTARIOS Después de esta fecha pueden recuperarse en la Direccidn de Centabilidad de
Distrito Capital que recibe fes congolidados anuales de fas entidades en las mejores
condiciones téenicas
520 INFORMES
Seleccion. Una vez la documentacion pisrda todos sus valores tante primarios como
. - secundarios, se puede proceder a la disposicidn finat de los documentos,
§20-5818  |informes de Ejecucién Presupusstal 19 X seleccionando una muestra representativa y ef resto serd eliminado de acuerdo al
protocolo definido para tal fin. -
525 LIBROS DE CONTABILIDAD .
Por las razones expuestas anteriorments una vez la doocumentacidn pierda sus
valores primarios se puede proceder a su sefeccion, la cual sera realizada
conservando un ejemplar de cada tipo de fibro con corte a 31 de diciembre de 2015,
§25-551 Libro Auxitiar 10 X |siguiendo los protocolos establecidos por la Bireccion Archivo de Scgotd de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogeta. Dicha seleccion serd elaborada
por ja unidad funcional productora y aprabada por el Comité de Gestion Documental
y Archivo de la entidad. .
S28 MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES
Eliminacion. La sarie Traslados Presupuestales que afectan los agregados no ofrace
valores para |a investigacion, porque |0s &ctos administrativos que resultan de este
§28-551 Trasladc;s presupusstales que 10 X procedimiento {resolucicnss, actas) son copia y los respeclivs originales son
afectan los agregados conservados, ya sea en la Secretarfa de haclenda Distrital o en ef CONFIS segun
sea st competencia




@)
iélafﬁkal Engativa

s Ssist dil Estods

CODIGO ; GM-F-74

FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL VERSION: 2
HOSOITAL ENGATIVAA NIVEL PAGINA: 1DE 1
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC FECHA : 28/07/2014

GESTION DE LA MEJORA CONTINUA

ENTIDAD PRODUCTORA; HOSPITAL ENGATIVA Ll NIVEL
QFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TRABAJO FINANCIERO
, TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES /| SUBSERIES 7 ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTOS
CT E i}
Eliminacién. La serie Traslados Presupuesiales que no afectan ios agregados no
d ofrece valores para la investigacion, porque Ios acgos admlmslratn{os que rgsuitan de
528-552 Tfrastl:nc:i presrzp::stales que ro 10 X este procedimiento (resoluciones, actas} son copia y los respectives originates son
atec § agregados : conservados, en las dreas responsables de la conservacion de estos actos
administrativos. -
Efiminacion. La sere Reducciones Presupusstales no ofrece valores para la
Adicion y/o Reducciones investigacién, en primer lugar porque ios actos administrativos gue resullan de este
$28-583 resupUestal 10 X procedimiento (resoluciones, actas) sen copia v los respectivos originales son
presupuestales conservados, en las 4reas responsables de fa conservacion de estos actos
administraiivos.
Eliminacion. La serle Reducciones Presupuestales no ofrece valores para la
: : investigacion, en primer Iugar porgue los adtos administrativos que resultan de este
$28-354 Susp enmo?eltsso aplazamientos 10 X procedimiento (resoluciones, actas) son copia y los respeciivos  oliginales son)
presupuestaie conservados, en las areas responsables de |z conservacién de estos actos
administrativos.
Eliminacion. La serie movimlento diaric de caja no posee valores para la
investigacion, pues la informacion cansignada dentro de &ltos es consolidada dentro
de los aplicativos destinados para el manejo de los recursos financiero de las
entidades. Ademas dentro de los infames presentados por las dreas de
529 MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA 10 X presupueste, a! cierre de la vigencia fiscal y contabilidad al igual que en los libros de
balance mayor, se encuentra esta informecitin consolidada en cenjunto con todas las
operaciones realizadas. Por las fazones expuestas anteriormente, una vez la
documentacién plerda sus valores primarios se puede proceder 2 su efiminacion.
$31 ORDENES DE PAGO Y
AUTORIZACIONES
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Eliminacién. La serie repories no ofrece valores para la investigacion, pues la|
informacién consolidada de las operaciones o transacciones bancarias realizadas
por la entidad, quedan registradas tanto en los aplicativos ¢ sistemas operativos y en
los informes consolidados que elaboran de forma mensual u anual al cierre de la
543 REPORTES 10 X vigencia fiscal las areas encargadas dei manejo de ia contabilidad v presupuesto en
tas antidades. Por otra parte la nformacin por si sola, sin olros elementos de
andlisis no brinda mayores elementos para el desarrolio de algun tipo de
investigacion. Por las razones expuestas enteriormerile, una vez la documeniacion
pierda sus valores primarios se puede proceder a s eliminacién.
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§1

ACCIONES CONSTITUCIONALES

51581

Accioneas de Tuigla

Seleccidn, Debido a que estos documentos -son fuente primara parg
estudios encaminados al conocimianio histérice, en cuanto o la evelucidn en
el tiempo v defensa de los derechos fundamentales de la comunidad, una
vez o documentacidn pierda todos sus valores primarios, se deben aefinir
cuales expedlentes deben ser enfregados para su conservacion tetal,
siguiendo los profocolos de Transferencla establecidos por el Archivo de
Bogold. Los seleccion de los expedientes a frarsferr, se realizard por el Area
Juridica, ¥ aprobada por el Comité de Geslion Documental y Archivo de la
Enfidad, feniendo como base el nivel de importancia vy caracteristicas
especiales de cada expediants,

s2

ACTAS

$2-5510

Actas de Juntg Birectiva

20

Par constitulr los expedientes que rigen la programacién, et direccionamiento
y los pardmetros de gestion de las adminisfraciones distritales, of finalizar sus
valores prmarios, lo subseries debe ser fransferida a la Direccion Archive de
Bogotd para su conservacion,

veinte (20) afios, con base en valores administrativos v iegal el articulo 83 de
Ia Ley 599 de 2000, cédigo Pendl, sobre prescripcién de la accldn penal gus
estipulc que la pena prescribird en un tiermpo guat al maximo de i pend
flada en la ley, st fuere privafiva de la lbertad, perc en ningun caso serd
inferior a cinco (5] afos, ni excederd de veinie (20).

$20

INFORMES

§20-357

Informes a Ofras Enfidades

Por constituir los expedientes que soportan la ejecucion presupuestal de la
enfidad, al finalizar sus vaiores primarios, la subseries debe ser fransferida o la
Direccidn Archivo de Bogold para su conservacion.

Ocho afios con base en el articulo 314 de la Constitucion Politica, por dos
periodos de mandato de clealde.
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Por las razones ahteriormente expuestas, una vez la documentacion pierda
todas sus valores primarios v de retencién, se pueds proceder a su seleccion
} " que se realizard con la conservacion del dltimo informe consdlidado durante
§20-359 Informes de gestion 8 X la vigencia fiscal en donde se evidencia fodas ios datos ejecutados duranie
el lapso de tiempo determinade. La tronsferencia ds la documentacion sg
realizard segdn el profocole establecido por io Direccion Archivo de Bogotd,
533 PLANES
Seleccion. Deniro de las posibilldades investigativas que ofrecen los planss
de gestién, se encuentra la realizacién de estudios de tipo estadistico, sobre|
. iz los alcances v logros alccanzados ya sec por una enfided o por g
§33-559 Planes Operativos de Gestion 10 X administracion  general de  la Civdad. También son  fuenfe para
investigaciones de tipo histdrico, sodoldgico ¥ antropoldgice sobre 1as
politicas y esirategias usadas para ef desarolio de la Ciudad.
Selecaion. Una vez la documentacién pierda todos sus valores primarios v de
£ retencion, se reallzard o seleccidn de la Ulima actualizacion o version del
§33-5313  |Planes Esirategicos 10 X Plan Estratégico, la cual debe ser iransferida o la Direccidn Archivo ce
Bogold. seglin los protocolos establecides para este procedimiento,
537 PROGRAMAS
Por contener las discusiones y dechkiones en fomo a la articulacion del
$37-5511 Programa Del Sistema De Gestidn 0 X Sislena Integrado de Gestion, al finalizor sus valores primarios, o serie debe

De Calidad

ser fransierida en su tolalidad a la Direccion Archivo de Bogotd para su
conservacion.
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Teniendc en cuenla qus la Informacion sobre indicadores de gestion se
corsolida en los Provectos de presupuesto de inversidn, en los Planes
Programa Del Sisterna De estratégicas de la Secretaria General, en'los Informes de Seguimiente ¢l Plan
§37-5812  iMedicion Y Seguimiento De La 10 X de Desarcllo v en los Informes de Gestion presentados ¢ organismos de
Entidad controt y a ofras enfidades, al finalizar sus valores primarios, la serle puede
eliminarse siguiendo los protocolos estatlecidos por la Direccidn Archive de
Bogotd.
Por contener las discusionss v decisionss en tomo a la ariculacidn del
: . . Sisterna Integrado de Gestién, ol finalizar sus valores primarios, la serie debe
$37-58814 F[’)ro%ramGTE’)eéSISZerréa 1(%@:;3010”0 10 X ser transferida en su totalidad a la Dieccidn Archive de Bogotd para su
& Garantia De La Laidd conservacion.
824 PROCESCS JUDICIALES

Seieccion. Los expedientes judiciales fienen cualidades para ia investigacion,
cubren tfemdaticas amplias sobré la dudad, los derechos v garaniias de las
personas, o elecucion ds la ley. el funcionamiento del Estado vy la
administracion pblica. Algunes de los temas segln los pretensiones de o]
procesos son los siguientes: abono de jubilacion, cbuso de conflanza, acceso
$24-5881 Procesos Ordinarios 20 X o los carges publicos, acceso a los decumentos publicos, acceso a la culturg,

accidentes de frabajo — indemnizaclones, impuestos de industria y comercio,
adecuacién obras urbanas, adjudicacién de contratos, adguisicion predics,
afectacidn  bienes  inmuebles, ascensos, aumenta legal, auxilios de
alimentacién, educativos, de enfermedad, de maternidad, médico,
martuorio, de invalidez, sindical, transporte, entre olros.

$38

PROYECTOS
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Seleccion. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen tos
proyectos de invarsidn se encuentran la de realizar invesligaciones de tipo
sstadistico v econdmico, para medir los niveles de inversion redlizacos en la
$38-885 Proyacto de Inversion 10 ¥ |Ciudad va sec dentro del tiempo de una vigencia fiscal o de o duracion de
] un Plan de Desarrollo, tamblén permiten identiiicar desde un punic de vista
socloldgico. cudles fueron los efes principales atendidos dentro de una
administracién, Son Jliles también para el desarrollo de investigacionas
Por constituir los expedientes que fgen ia programacion, el direccionamiento
y los pardmetras de gestidn de las administraciones diskitales, al finatizar sus
S44 RESOLUCIONES 20 * 7 valores primarios, la subseries debe ser fransferida o la Direccidn Archivo de
Bogotd para su conservacion.
CONVENCIONES:
CI: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
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52 ACTAS
Conservacion. Se debe conservar ensu lolalidad. La subserte por incluir las
y discusiones, razcnamientos y balances provenientes de los diferentes dreas
§2-5814 IIM?O de Comité de Conirol 5 X directivas de cada enfidad en torno a lo arficulacion de las dependencias
nrema de los respectivos organismos distritales, of sistema de confral intemo integral
de las enfidades
520 INFORMES
Los documentos comespendientes a estas subseries son de conservacion
Informe Entes de Conlrol y permanents y deben ser transferidos ol Archivo de
Vigilancia Ceniraloria, Fiscalia, Bogoiclx una vez cumplon con su Hempo de reren.mon primaric. Los rnfo.rrnes
$20-553 Personania. Secrataria de Salud 5 X consolidan informacian sobre el desarollo v funcionamiento de las entidades
L . ! distritales respecto a los pardmetros del control inferne, lo Gue permite
Secretaria de Haclenda, advertirlos detalles de la arficulacién de la gestion institucional respecto a los
Supersalud, Veeduria planes de funcionamiento institucional de las entidades en relacion con los
planes de desarolic ds los gobiermos dishitates.
Los documenios corespondientes a sstas subseries son de consenvacion
permangnie v deben ser transferidos al Archivo de Bogotd una vez cumplan
INFORMES - informes de con su tiempo de retencién primaria. Los informes consolidan informacion
$20-§517 Evaiuacion del Sistema de 5 X sobre el dasarolio y funcionamisnto de las enfidades distritales raspecto a les
i Confroi Interno —Informes a entes pard&metros del control intemo, lo que permite advertir tos detalles de la
de Confrol y Vigilancia arficulacién de la gestion Institucional respecto o tos planes de
funcionarmiento institucional de las enfidadss en reiacion con los planes de
desarrollo de los gobiernos distritales.
533 PLANES
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333-3812

Planes de Manejo de Rlesgo

tas subserles Planes Anual de Gestion y Audilorias, Planes de manejo de
riesgos y Motz para la gestion de riesgos. Se debe realizar uno seleccion o
razdn de los miHiples y similares planes anuales de auditoria, planes de
manerc de resgos.

PROGRAMAS

537-53%4

Programa de Auditoria Externa

Lo Serie auditorias con sus dos subseries Auditorios Internas v Auditcrias
Externas. Seleccion. A razén de la rmultipicidod de auditerios internas v
externas simiiaras gue se levan a cabo en la administracion distrital, se debe
seleccionar un expediente anual de cada subserie gocumental por cada
uno de los procesos auditados segin el programa anual de auditoria. De
igual forma se debe realizar unw seleccion fenlende en cuente coda una de
los entes que redlicen auditorias de fipe extemo.

537-585

Programa de Auditorias Internas

la Serie audilorias con sus dos subssries Audiforias Intfemas vy Auditorias
Externas. Seleccién, A razon de lo multiplicidad de auditorias Infemas y
externas similares que se llevan a cabo en la administracion distrital, se debe
seleccionar un expediente anual de cada subserie documental por cada
unc de las procesos auditados segln el programa anual de auditoria, De
igual forma se debs reallzar una seleccidn teniendo en cuenta cada uno de;
los entes que realicen cuditorias de tipo extemne.

537-8§87

Programa de Confrol Infemo
MECI

Por incluir informacion imporante para el andiisis de la historia de la
plansacion en la gestidn pUblica, se propone seleccionar para  ser
fransferidos a la Direccién Archivo de Bogotd, los fipos documentales de la
sere Sistema de Control Interno - MECIy la subserie Diagndsfico del Sisterna
de Control Intemo - MECIL Con respecto a la subserie Nomograma, cuyd
informacion se encuenira publicadae en el perddico oficial ¥ ne aporta
informacién importante para la historia, se debs efiminar al finalizar sus
valloras primarios, siguiendo los protocolos de la Direccidn Archive de Bogotd.
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PAGINA : 1 DE 1
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ENTIDAD PRODUCTORA:

HOSPITAL ENGATIVA i NIVEL

OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE PARTICIPACION SOCIAL Y ATENCION AL USUARID
coDiGo | SERIES / SUBSERIES / AsuNTOs | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL IMENTOS
RETENCION PROCED
cY M
La seleccion es factible debido a gue los tipos de PQRS se repiten, por lo que una
seleccion ilustrara sobre los temas, lugares, persanas, lenguajes y otros asuntos que
s32 PETICIONES QUEJAS RECLAMOS 10 hacen interesante esta serie como fuente para la investigacion sobre ia Ciudad.
Y SOLUCIONES PQRS : Cada vez que se ejesute disposicion final sobre la sede de PQARS, se debe
diligenciar la ficha de valoracion establecida por el Archivo de Bogota quién pondra
estos instrumentos a consideracion del Comité Evaluador de Documentos.
Debe transierirse al Archiva de Bogoté el $00% de los Informes consolidados
$32-851 |Informe de Quejas y reciamos 5 X anuales, una vez cumplidos los cinco afios de valor primaric en el archivo de la
enticad.
540 PROYECTGS
Conservacion. Por las razones anteriormente expuestas, una vez la documentacion
. P . pierda todos sus valores primarios y de retencldn, se puede procader a realizar la
$40-585  |Proyecto de participacion social 10 A transferencia de ia documentacion se realizara segtin el protecolo establecida por la
Direccian Archive de Bogota.
CONVENCIONES:
[CT: CONSERVAGION TOTAL
[E: ELIMINACION '
fra: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES
Is: SELEGCION

FIRMAS APROBACION:

(O

Responsable de GEStion k{ocumental

Iy

Presidente del Comité de]Gestion Documental y Archivo
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$2 ACTAS
Acta de Traslado de Biehes entre Esia serie no posge posibilidades de Investigacion yg que la mformggon L]
§2-584 5 g . Senvid 5 X sncuentra contenida en otfros scportes come las los informes de gestion v los
BPENAENCITS O ServIdores oplicatives ulilizados en la gestion de inventarios

Fs imporiante la conservacion de esta serfe porque confiene informacion

52-554 Acta de Comité de Compras 5 X vallosa de las declciones fomadas en maieria de mongjo de inventarios,
bdja de elementos e investigacionss discpiinarias producto de to anterior
£ impertarte o conservacién de esta sere porque contiene informacion

$2-58512 |Actas del Comité de Inveniarios 5 X valiosa de fas deciciones tomadas en materia de manejo de inventarios,
boja de elementos e investigaciones discplinarias producto de lo anterior
Fliminacian. La serle fransferencias documentales primarias no posee valores
para la investigacidn, debido a que la
informacién  plasmada alif se encusniro deniro de  los  invehtarios
documeniales de la entidad para los fipos de transferencias {primarias o
secundarias] v la decumentacion que sea para eliminacion. En la misma

Actas Transferencids medida dentro de tas Tablas de Retencion Documental la disposicion final de
§2-35814 5 X los documenics v los Hlempos de refencidn establecidos se configuran alll en

Documentales Primarias

forma calara ¥ analffica. Ademds los cronogramas de fransferencias pusden
ser modificados de forma permanente por las enfidades segin lo ameriten
las circunstancias lo que no garantizaria la veracidad de la informacién, cosa
que si permiten los inventorios documentales, las TRD y las guias del
estandarizacion documental, Par ias razones expuestas anteriormente, una
vaz la documentacion pisrda todos sus valores

55

COMPROBANTES
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: Esia serie no posee posibiidades de investigacién ya que la informacion s&
§5-883 C!omprobonfes‘de ingreso al 10 X encueniia contenida en ofros soporles coma las los informes de gestion v los
aimacen ' aplicativos utilizados en la gestion de inventarios
: Esta serie no posec posibilidades de investigacion ya que la informacion se
$5-884 Clomprobgmes de sallda de 10 X encuenira conlenida en ciros soportes come las los informes de gestidn v 1o
aimacen aplicativos utllizados en ia gestion de Inveniarios
s10 CUENTAS
Esta sefie no ofrece posicllidades para o investigacion, debido a que at ser
una informacién de tipe mensual y s constantes movimienios que se
suedan preseniar denfro del almacén y sus inventarios no ofrecerion algin
$10-551 Cuentamensual de clmacen 10 K tipo de informacién consolidada para algdn fipo ds investigacion. Por ofra
parte la informacion consignada dentro de ellos s consolidada en los
informas de gestion
EL]M}NACIC’)N. La serle historia de equipo y maquinaria no poses valores paral
lo investigacion, pues los documentos solo registran las acciones llevadas
sobre cada uno de los sguipos a ko largo de su vida Ol de ung forma
$18 mi\TOUR:QAE& EQUIPO Y 10 X t&cnica y generalmente de rufing, lo que conllevaria o un alio volumen de
& esta documentacidn puss como minimo un equipo debe tener dos revisioneas
anuales sin contar las que se puedsn presenfar como comectivas, haciendo
imposible su consulia.
HISTORIA DEL ELIMINACION, Lo serle Historias de vehiculos' no poses valores para la
$18-551 CULO 10 X invesfigacion, pues la informacidn que se recoge deniro delexpediente no
VEHIC brinda la suficiente informacién para desarollar algin fipo de investigacién.
520 INFORMES
rio fisi e
$20-5510 Informes de Inventario fisico d 0
bienes muebles
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$20-5520

informas Sobre Gestidn
Documental

Conservacion. Denfro da las posiblidades Investigetivas que ofrecen log
informes de ejecucion de capacitacién, se encuentra el poder desarollar
estudios desde ai punto de vista estadistico como fuente secundaria sobre
alcances de los poliicas de bisnestar social y capacitacion de  los
funcionarios publicos, Ademds sirve come un indicador del alcance real de
aplicacion  de  las  polfficas  sobre copociacién  en  las  diferentes
adminisiracionas de la Ciudad

521

INSTRUMENTOS DE CONTROL

521-553

Bitacoras de Geslidn de
Vigilancia y Seguridad

TUMINACION, Lo subserie no posee valores pora la investigacion, pues
infarmacién capturada denfro de los documentos es consignada deniro de
ios informes presentados por ko compafiia de seguridad en términos
sstipulados deniro de cada uno de los confratos firmades para la prestacidn
del servicio de vigitancia v seguridad, Ademds denfro de los informes
presentados al drea administrativa se consolidan todos los datos regisirados
dentro de las Autorizaciones ds ingreso de personai como de vehiculos. Por
ks razones expuesias anteriorments ung vez la Documentacion pierda todos
sus valores primarics se puede proceder a su eliminacion, siguiendo 10§
protocolos establecidos por ia Direccion Archivo de Bogoid.

521-584

instrumentos de control del
pargue automotor

FLIMINACION, La subserie Control de servicio de transporie no posee valores
para o investigacian, pues i mayoria dg los documentos que la integran son
copias de soficiiudes o autorizaciones, lo originaies de estos reposan en lats]
dreas soficifontes de los serviclos o en ¢l caso de [o autorizacion en el
consecutive de acios administrativos emanados de la entidad. Por otra parte
las plonilas ¥ programacién de vehiculos son  consideradas  como,
documentos de apoyo v su informacion ne brindan suficientes datos para el
desarollo de alguna investigacién.

822

INVENTARIOS
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OFICINA PRODUCTORA GRUPQ DE RECURSCS FISICOS
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CT E M
- ; Una vez la dacumeniacion plerda lodos sus valores fanfo pramarnos como
riof de e !
$22-556 lml;eegzsl isico de bienes 10 secundarios, se puede proceder d o disposicion final de los documentcs. La
m cudl se hard con ia seleccion de un Inventario General de Bisnes anual, ’
833 PLANES
Esta serie no ofrece valores para lu investigacion debido la informacion
contenlda en ella reposa en oires documentas como |os informes ae geston
y en las carpedas de los contratos o cuales reposan en Juridica. Por ofra
: parte la Resolucion aprobendo el Plan de compras y el Acta del Camité de
$33-$52  |Plan de Compras 10 X compras son copias, lo orginales de estos documentos reposan en las
respectivas  series  conseculivas  de expedicion vy elaboracion
corespondientes, Por las razones expussias anferiormente, uno vez lc
docurmentacion plerda todos sus valores primarios se pusde proceder a su
eliminacion seqin los protocolos establecidas por el Archiva de Bogoelid
. Ung vez la documentacion pierdo locos sus valores primarios, puade
$33-553 Plan de Mantenimiento del 10 . proceder su eliminacidn, siguiende los profocclos esteblecidos por Ia
Pargue Automofter Direccién Archivo de Bogold, Siempre y cuando se constate la existencia del
informe final de sjecucion del Pian,
flan de Mantenimiento ELIMINACION. Una vez la documentacion pierda iodos sus valores primarios
$33-$54 {Preveniivo y Comectivo y de los 10 X se puede procedsr a su eliminacién, sigulendo los protocolos astablecidos
servicios a Prestar por la Direccion Archivo de Bogotd parg este procedimisnto.
SELECCIGN. Una vez la decumentacion pierda fodos sus valores primarios s
$33.5514 Plan de Gestién Integral de 0 pueds oprocedsr @ su seleccidn. La cual se realizard sobre 6! Informe de

Residuos

indicadores de gestion anual del manegjo de residuos solidos a 31 de
diciembre.
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. TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
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CT E M s
Eiminacion. La serie prestomos documentales no ofrece valores para G
invesfigacién, en primer lugar poique el regisiro de las consulfas &5
consolidadas denfro de los informes de gesfion documental que deben
presentar las entidades o finales de cada aho, en donde se muesiran la
cantidad de consutias edlizadas de forma detallada.

534 BRESTAMOS DOCUMENTALES 5 X Por otra parte en Ias.enhdodes donde se manggn aplicativos © bases de
datos quedan registrados  fodos los  movimienfos  de consultas &
incorsistencias  presentadas  durante el procedimiento  de préstamos
documentales. Por las razones expuastos anteriormente, und vez fel
documeniacion pierda todos sus valores primarios se puede procseder a su
eliminacian, siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogotd
para este procedimiento

837 PROGRAMAS
Por incluir informacion fundamental para el andlisis de la historic de la
planeacion de la gestion pdblica en la adminisiracion distilal y de la

$37-5510 Programa Del Sistema De Gestion 10 X integracién del manejo ambiental en el desarclio de la ciudad, al finalizar
Ambiental sus valores primarios, la serie debe ser fransferida en su iotalidad o ia
Direccién Archive de Bogotd para su conservacion.

538 PROYECTOS

Este: serie no poses posibilidades de invesfigacion ya que la informacion se
$38-554 Proyecto de bcja ds bienes 10 X sncuenira contenida en ofros soportes como las actas del comité v los
aplicativos utilizados en lu gestién de inventarios:

543 REPORTES
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE RECURSOS FISICOS
. TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
CODRIGO SERIES / SUBSERIES / ASUNTOS RETENCION ) PROCEDIMIENTOS
cr | e [ m[s
SELECCION, Denfro de los documenios existentes dentro de la serle, el
~Hinforme estadistico de consumo de servicios poblicos v de telefonia mavil,
ofrsce 1o posibilidad de realizar invesigaciones de fipo econdmico sobre log
$43-551 Reporte De Pagos De Servicios 0 % gastos de funcicnomienio v nivel de wso de los servicios pUblicos que se

PUblicos Y Telefonla Mol

presentan denfro de lo administracion distrital, ast coma sus proyscciones Vi
medidas fomadas para su manejo en cado una de efias, De igual forma son
fuente de datos estadisticos qus permiten aproximar la coberfura de servicios
pUblicas dentro de la administracion.

CONVENCIONES:

Cr: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION U OTROS SQPORTES
$: SELEGCION

FIRMAS APROBACION:

S

(OO

Responsable de Gedllén Documenial

Presidenie del Comité de Gestion Decumental y Archivo
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511

DIAGNOSTICO LOCAL

10 X

El diagndstice local incluye resefia historica, ubicasion gecgrafica, situacion politico —
administrativa, division territorial, situacién geopolitica, teriterio” {(drea biofisica,
geomorfologla, suelos), situacion demogréfica, situacion socioecondmica; consuma
basico y ampliado, entorno ambiental, caracteristicas de bieneslar, maorhilidad,
morialidad v discapacidad, patrones instilucionales y

comunitarios para el cuidado y recuperacion de la salud, educacion, transporie Y|
comunicaciones, recreacion y cultura, alimentacion y nufricién, problemaica local,
esiado de aseguramiento de la pobiacion local,

515

FICHAS

§15-581

Ficha De Investigacion
Epidemioldgica De Campe

Seleccion. Se selecciona una muestra anual basada por tipo de enfermedad de
notificacion obligatoria. Se elimina dsl expediente la Farmula Médica, los Resuitados
de laboratorie y la Tarjela individual de lratamiento ya que la informacion esta
censolidada en la Epicrisis, ‘

Debe tenerse en cuenta que la informacldn que reposa en este documento es de
caracter confidencial y se acoge a lo dispussto en af Articulo 15 de la Conslitucion
Nacional, tcdas las personas tienen el derecho a su intimidad personal y famillar y a
st buen nombre y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar.

518.582

Ficha De Notificacion Obligatoria

Eliminacion, El Instituto Nacicnat de Salud ha establecido una ficha Unica de
notificacién en la que se consignan los datos del paciente, el hecho notificado, la
informacién clinica, los antecedentes spidemiologicos, diagnosticos de laboratario v
las enfermedades asocladas. Puede eliminarse ya que esta ficha va a formar parte
de ta Ficha de Investiga

§33

PLANES
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Seleccion. Se trata de una subserie de la serie Planes que se consolida en los
Pianes de Gestidn del Hospital y de la Secretaria Disirital de Salud, por lo gue se

533-581 Plan de Atencion Basica 10 X debe realizar una selacclén determinada por los expertos en ef tema de la Salud
Piblica de Iz entidad de acuerdo a su importancia en las investigaciongs sociales.

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

U MICROFILMACION U OTROS SOPORTES
Is: SELECCION

FIRMAS APROBACION:
Y mﬂw@

Presidente del Comité de Gestién D{)cumental y Archivo

Responsable de Gasgtion Documentai
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533

PLANES

$33-8511

Plan Estratégice de Sistema de
Informacién ‘

10

Dantro de las posibilidades investigativas que ofrece el Plan estratégico de sistemas
de informacién, se encuentra el realizar estudios sobre el manejo dentro de la
administracion publica de los recursos tecnoldgicos, asi come-su evolucion. Sen
dfiles también para estudios economeéticos ent aras de evidenciar los niveles de
inversion en mejoramiento tesnoldgico dentre del distrito. Son también fuente para
estudios estadisticos sehre crecimiento de cobertura y acceso ciudadano a servicios|
virtuales o digitales. En el mismo sentido sen referencia para investigaciones de tipo
antropaldgico como instrumento de cambio o intreduccion de la Ciudad en {a era
digital. Por las razanes expusstas anferiormente, una vez la documentacion pierda
sus valores primarios, se procade & su canservacion y posterior trastado al Archivo
de Bogota, segun los protocolos establecidos

CONVENCIONES:
[eT: CONSERVACION TOTAL
[e: ELIMINAGION
[m: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES
|s: SELEGGION

FIRMAS APROBACION:

O

Responsable de Gestion Documental

)e

Presidente del Comité de Gestion Dbcumental y Archivo
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ENTIDAD PRODUC

TORA:

OFICHNA PRODUCTORA

HOSPITAL ENGATIVA II NIVEL

SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD

TIEMPO DE .
: RETENCION PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
COoniGO SERIES / SUBSERIES / ASUNTOS ARCHIVO
CENTRAL (ANCS)Y| ¢y E M 5
$2 ACTAS
- . Por sus valores histéricos v tesfimoniales , se recomienda lo Conservacion
. 82-887 ?Cm dt?rComn‘e de Farmacia y 5 X Total, siguiendo los profocelos de Transferenciaeslablecidos por &f Archivo de
erapeutica . Bogold, ‘
Debido o que estos documenios son fuente primaric  para astudios
Acta de Comité de infecciones encaminados al conocimiento hisidrico de la entidad, evidenciando su y
$2-558 Infrahospitalard 5 X evolucion en el iempo, una vez la documentacion plerda todos sus valores
niranospliciana primarios, se daben tfransferir para su conservacion, siguiendo los protocolos
de Transferencla astablecidos por el Archivo de Bogotd
Debido ¢ que estos documenfos son fuente primaria  para estudios]
s . R encaminados al conocimisnte histérico de la entidad, evidenciando su y
$2-535 éf,tg de Comite de Historias 20 X evolucidn en el fiempe, una vez la documentacion plerda todos sus valores
IICAs primarios, se deben transferir para su conservacion, siguiendo los proiocolosr
de Transferencia establacidos por gl Archivo de Bogofd,
Debidc o que estes documentos son fuenfe primaria  para estudios
h Tt encaminados al conocimiento histérico de la entidad, evidenciando su vy
§2.553 At‘:fdtf?le Comité Tecnico 5 X evolucian en el fiempo, una vez la documentacidn pierdo todos sus valores
Cientlfico primarics, se deben fransferir pare w conservacicn, siguiendo los profocolos,
de Transterencia establecidos por el Archive de Bogoté.
Seleccion Debido a que esios documentos son fuenfe primaria  para
estudios encaminados af conocimiento histdrice de la enfidad, evidenciando
su y evolucion en el tiempo, una vez la documeniacion pierda fodos sus
59 CONVENIC DOCENCIA 20 ¥ {valores primarios, se debe realizar |a seleccién de lo serie, de acuerdo o fos

criterios priorizados por la enfidad de acuerdo ¢ su nivel de impertancia, lo
cual quedaréd establacido en un proyecto debidamente aprobado, y ser
debe ser transferida o kg Direcclén Archivo de Bogotd para su conservacion.
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HOSPITAL ENGATIVA Il NIVEL

SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD

$17

HISTORIA CLINICA

20

La historia clinica es un expediente privade gue contiens la Infermacion
personal y médica del paciente desde que ingresa ol hospital en cualquiera
de sus servicios. Es de acceso restringido ol medico, o paciente o por un
llamado de la justicia. Por tanto centiene informacion de cardcter probatorio
en términos del nacimiento, atencion, recuperacién y muerie del paciente.

§21

INSTRUMENTOS DE CONTROL

§21-881

Libro de Registro de los
Certificados de Defuncidn

Eliminacién. En los hospitales de 1y Wl nivel al moerir los paclentes sus famlliaresy
soficitan un cerlificado de defuncion, este libro regisira la enfrega de eslos
cerfificados. El libro confiene una informacién recopilada de manera
cronoldgica ¥ completa que sclo seencuenfra en este documento. Esta
informacién es procesada en lo estadistica del hospltal v enviada a ia
Secrefaria de Salud como morbilided y muerte por lesionss de causa externd
sin mas detalles que la definicién que establece el Minisierlo de Salud para la
causa de muerte. La infermacién se puede recuperar en ta historia clinlca del
paciente,

537

PROGRAMAS

$37-8§83

Programa De Docenciay
Conocimiento

Conservacion. Por constatar informacion de valor importante se considera
que al finalizar sus valores primarics esta subserie debe ser fransferida en su
totalidad a la Direccion Archivo de Bogotd para su conssvacian.

CONVENCIONES:

fer: CONSERVACION TOTAL

le: ELIMINACION

Wz MICROFILMACION b OTROS SOPORTES
5 SELECCION

FIRMAS APROBACION:

RSy

e

Responsable de Gesfidpn Documenial

Prasidente del Comité de Gestién Documental y Archive
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PROCEDIMIENTOS

$6

CONCILACIONES

$4-582

Conciliacion Prejudicial

20

Seleccion. Bsta docurmentacién referencia la informacion sobre los procesos
de gastion interinstitucional para la resolucion de conflicios,

razdn que lo constituye como documento dnico en su geneio, Asimismo, Ias
caracteristicas de los pariicipantes y ias temdticas ofrecen informacion sobre
el manejo de la administracidn publica, su relacién con las entidades
privadas, la forma v desarollo de tos convenios, el proceso de solucion de
conflictos entre enfidadss. Incluye concliadores exiranjeros

§7

CONTRATOS

20

Seleccidn, De acuerdo ¢ la directiva 034 de 2007, mediante la cual el
Archivo de Bogotd, establece el Cuadro de Cicsificacion y valoracion de los
documentos producidos por ef proceso de Conlratacion, y de acuerde con
lo dispuesto en el Decreto 514 de 2004, con previa observancia de lo
metodologia propuesta pora fa estandarizacién documenial por el Archivo
de Bogotd, liderd o conformacion del Comité Técnice para el estudio de ia
produccién de los documentos del proceso de Contratacién que desarollan
fodas tas entidades de la Administracion Distriial.

58

CONVENIOS

20

Seleccién, De acuerde a la directiva 034 de 2007, mediante la cual el
Archivo de Bogoetd, establece el Cuadre de Clasificacion y valoracién de los
documentos producidos por el proceso de Confratacion, y de acuerdo con
lo dispuesto en el Decreto 514 de 2006, con previa observancia de i
metodologia propuesta para la estandarizacion documental por el Archive
de Bogotd, liderd la conformacion del Comité Técnico para el estudio de la
produccldn de tos documentos del proceso de Contratacidn que desarollan
fodas las entidades de la Administracién Distrital,
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFCINA PRODUCTORA

HOSPITAL ENGATIVA I NIVEL ESE

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DISPOSICION FINAL

. TIEMFC DE
CODIGO SERIES / SUBSERIES / ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTOS
cT E M s
1Seleccion. De acverdo a o direciiva 034 de 2007, medionte la cual el
Archivo de Bogotd, establece el Cuadro de Clasificacion v vaioracion de los
documentos producidos por el proceso de Confralacion, y de acuerdo con
§26 UCITACIONES CONCURSC O 0 X lo dispuesto en el Decreto 514 de 2006, con previa observancia de la

CONVOCATORIAS

metodologla propuesta para la estandarizacion documental por et Archivo
de Bogotd, liderd la conformacian del Comité Técnice para e estudio de la
produccion de los documentos del proceso de Conlralacion que desarmollan
todas las entidades de la Administracidn Distrital.

CONVENCIONES:

len: CONSERVACION TOTAL

jE: ELIMINACION

f: MICROFILMACIGN U OTROS SOPORTES
Is: SELECCION

FIRMAS APROBACION;

_ 0]

Responsable de Gestién Dacumenial

ool

Presidente del Comifé de Geslidn Documental y Archivo
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s2

ACTAS

52-558

Acta del Comité de Cesantlas

20

Una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios, se puede proceder &
la eliminacién de los documentos siguiendo los protocolos establecidos por el
Archivo de Bogota para este procedimiento.,

52.8811

Actas de la comisign de personal

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen la Actas del Cecmité de
Personal se encuentra el poder realizar estudios histdricos como fuentes primarias
de! desarrollo de las conceracicnes enlre empleados vy empleadores de los
beneficios a que tienen derecho los trabajaderes, de igual manera son (tiles para
detectar e} desarrcllo historico y administrativo de las mismas, pues en ellas se
registran las decisiones tomadas para el mejoramiento y ejecucion de los diferentes)
planes o programas de bienestar, capacitacion e incentivos a los funcionarios
publices.

S12

Et ECCIONES DEL COMITE DE
PERSONAL

10

Eliminacian. La serie eleccian de la Comislan de Personal no ofrece valores para la
investigacidn ya que la mayoria de los documentos que ia componen (Actos
administrativos de la enfidad, comunicadiones oficiales, Actas de instalaciones y de
sesiones del Comité, Registro del Ministerio de la Proteccién Social), son copias i
sus originales reposan en las dependencias encargadas de llevar sus consecutivos y
custodia.
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519

HISTORIAS LABORALES

80 X

Lgs historias laborales son fuente parainvestigacienes histaricas sobre el desarrolto
institucional de la entidad para tdentificar los cambios sufridos dentro de ella. En la
misma medida son Gtiles para la misma evolucion v crecimiento de Iz funcion piblica
y se sus funcionarios por medio de los reguisilos y especificaciones de los cargos
que deben ocuparse. Es fuente también para investigaciones en el campo del
derecho para el estudio de casos sobre los diferentes regimenes que cubren a los
funcionarios publicos en fo que respectan sus beneficios y cbligasicnes a travas de
fas decisiones socbre los procesos discpiinarios. Desde el punto de visla de la
estadistica, las historias laborales brindan una serie de informacion que puede
establecer variables como nivel y cantidad de funcionarios en la Ciudad, cantidad de"
hambres y mujeres vinculadas con la administracion, nivel de Ingreso de los
funcionarios, utilizacion de los beneficios salariales de los empleados, nivel de
profesionalizacion de los cargos plbicos, crecimiento o decrecimiento de las
enfidades, oferta labural en Bogoté y desempleo, nivel de aplicacion de politicas
distritales y nacionales en lo que respecta a los diferentes ragimenes

s20

INFORMES

520-5515

Informes finales de sjecucion del plan
de capacitacidn

Conservacion con microfilmacion. Dentio de las posibilidades invastigativas que
ofrecen los informes de ejecucian de capaditacién, se encuentra el poder desarrollar]
sstudios desde el punio de vista estadistice como fuente secundaria sobre alcances
de las politicas de hienestar social v capacitacion de los funcionarios pubiicos.
Ademis sirve como un indicador del alcance real de aplicacien de las politicas sobre
capacitacion en las diferentes administraciones de |a Ciudad.
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CT E il 3
Seleccidn. Una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios, se puede
proceder a la disposician final de los decumentos. La cual se hara por medio de
. seleccién, ajustandose a los protocolos de transferencias dictados por el Archive de
S30 NOMINA 80 X Bogota. La seleccion de las néminas debe tener en cuenta que a documentacion
sea la més completa y sjusiada a las disposiciones legales y caracteristicas
investigativas para su preservacton.
833 PLANES
Eliminacion. La serie planes de capacitacion ‘de personal no ofrecen valores para la
investigacion, debido en primer lugar que la informacion es tabulada y consolidada v,
§33-887 |Plan Insitucional de capacitacion 10 X analizada en el informe final de ejecucion de los pianes de capacitacion y programas
’ de bienestar social de la entidad, que son presentados hacla finales de cada afio,|
Finalmente sobre los diferentes actos
Efiminacion, La serle planaes de evacuacidn no ofrece posibiidades para [a
§33-888 |Planes de emergencia y evacuacion 10 X investigacién, ya que la mayoria de sus documentos son de tipo administrativo, tales
como las comunricaciones de divulgacion o los listados de asistencla
§37  |POGRAMAS '
Eliminacién. La serie programas incentivos, no ofrecen valores para la investigacion,
debido en primer lugar gue la informacion es tabulada y consolidada y analizada en
el informe final de ejecucion de los programas de incentivos de la entidad, que son
. . preseniados hacia finales de cada afio. Firalmente sobre los diferentes actos
537-551 Programas de incentivos para 10 X administrativos que se praoducen, dentro de la serie reposan copias de los mismos,

personal

sus originales reposan en los respectivos consecutives de Acias de la Comision de
Perscnal y Resoluciones, seglin cada caso. Una vez la documentacion pierda todes
sus valores primarios, se puede praceder a su efiminacion, siguiendo los protecclos
establecidos por el Archivo de Bogota para esta procedimiento.
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837-558

Programa de Provision De Personal

10

Eliminacian, La serie docurmentat no ofrece posibilidades investigativas, debide a que
los documentos originales reposan en la Comisién Nacional del Servicio Civit en las
respectivas series documentaies de ta enlidad

§537-8813

Programa Del Sistema De Seguridad
Y Salud Qcupacicnal

Por contener las discusiones y declsiones en terno a la articulacion del Sistema
Integrado de Gestion y en particular al Sistema Unico de Acreditacion , al finalizar
sus valores primarios, la serie debe ser transferida en su totalidad a la Direcclon
Archivo de Bogold para su conservacion.

S37-5516

Programas de bienestar social de
personal

Eliminacién. La serie programas de biemestar social no ofrecen valores para !a
investigacion, debido en primer lugar que la informacion es labulada y consolidada y
analizada en el informe finat de ejecucién de los planes de capacitacidn y bienestar
social de la entidad, que son presentacos hacia finales de cada afio. Finalmenle
sobre los diferantes actos administraiivos que se producen, dentre de la serie
teposan copias de los mismos, sus originales reposan en los respectivos
consecutivos de Actas de la Comision de Personal y Resoluciones. Una vez la
documentacion pierda todos sus valores primarics, se puede proceder a su
eliminacion, siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Begota para esta
procedimiento.
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feT: CONSERVACION TOTAL

|e: ELIMINAGION
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Responsable de ‘istién Documental
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Presidente del Comité de Gestion D'[bcumental y Archivo




