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52 ACTAS
: Fsia serle posee importancia investigotiva sobre fos procescis de coniraiacdn
§2.856  |Acta de Comité de Compras S X de la entidad, como las actividades sjecutadas sobre la compra de bienes
muabies en lo administracion distrital para lo atencidn de sus necesidades
Deniro de las posibiidades investigativas que ofracenfa Acias del Comité de
Personal se encuentra el poder realizar estudios historicos coma fuentes
_ primarias et desamollo de las  conceriaciones  entre empleados v
. i empleadores de los beneficios a que lienen derecho ios frabojadores. de
52-581 Actas de la comisidn de persond! 3 * igual manera son Utiles paro detectar el desarralio histérico v adminisirafivo
de las mismas, pues en ellas se registan las decisionss tomadas para el
mejorarmiento v ejecucion de los diferentes planes © programas de hienestar,
capacitacién e incentivos a los funcienarios pobicos,
iminacion. La serfle Certificodos de Registro Presupuestal no tiene valares
53 CERTRICADOS DE REGISTRO 10 X para la investigacidn, debido a que esta informacion es consolidada denirof -
PRESUPUESTAL de los Informes de sjecucidn presupuesial gue son eloborados de forma
rensudl, ademds dentra de tos diferentes aplicativos
Biminacién con Microfimacién. Dentra de las posibitidades Investigativas que
ofrece la serie clere presupussial se encuenira la posibilidad de realizar
estudios econémicas sobre inversién v gostes dentro de 1o cdministracion
34 CIERRE PRESUPUESTAL 10 X distrital. También son fuente para reclizar investigaciones histdricas como
fuente secundaric v de datos para evidenciar el desorolie de lo ciudad en
aspecios sociales, politicas y econdmicos.
S5 COMPRCBANTES
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La subseris na posee valores para [a investigecion, ya que la mayoria de g
Informacién asta contenida: en los en los informes de ejecucion presupuestal
; asi como en los libros o aplicatives de contabilidad que se consolidan
$5-851 Comprobante de Coja Menor 0 X anualmente. En lo que respecta o las Resaluclones de apertura y ciers estas
son copias, pues sus originates reposan en el conseculive que confarma estoy
serie.
- Esta serie no posee posiciidades de investigacién ya que 1o informacion se
$5-584 Clomprobonfes de salida de 10 X shcuentra contenida en olros scpartes como los Ios infarmes de gestidn y fos
aimacen oplicativas utiizados en lo gestidn de inventarios
86 CONCILIACIONES
I . Eiminacién. Se recomienda conservar un formaio dligenciodo como muesia
56-5581 Conclliaciones Bancarias 10 X de o cclividad administrativa,
Seleccion. De acuerdo a la directive (34 de 2007, mediante o cual el
Archive de Bogotd, establece el Cuadro de Clasificacion y valoracion de fos
documentos producidos por el procesa de Contratacion, v de acusrdo con
57 CONTRATOS 0 ¥ lo dispussio en & Decrelo 514 de 2004, con previa observancia de la

metodologia propuesta para le estandarizacion documental por el Archivo
de Bogotd, liderd la conformacidn del Comité Técnico para el estudio de la
produccién de los decumantos del proceso de Cenfratacidn que desamolian
todas las entidades de lo Admirdstraclén Distrital.
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Seleccién. De acuerde a lo directive (34 de 2007, mediante lo cual el
Archivo de Bogotd, establece et Cuadro de Clasificacion y valoracion de los
documentos producidos por el proceso de Contratacion, y de acuerdo con
58 CONVENIOS 0 lo d\spuesi’o en el Decreto 514 de QOOFS, con previa observancia de»lc:
metodologia propuesta para la estandanzacion documental por el Archivo
de Bogetd, Hiderd la confermacion del Comité Técnico para el estudio de la
produccion de los documentos del proceso de Confratacion que desaralian
todas las entidades de la Adminisiracion Distital,
510 CUENTAS
Eirinacién. Lo serie cuentos boncarios no posse valores para d
) investigacién, pues dentro de los consolidadoes de movimientos financheros v
$10-882  |Cuentas Bancarias 10 los repories eniregados a las dreas contables v de presupuesto gueda
regisirado ia apertura de alguna cuenta boncaria
L Eliminacion. Una vez la documentacidn pierda todos sus valores primarios, se
Cuenias por Venta de Prestacion T T
$10-583 de Servicios de Saiud 10 puede proceder a su eliminacién de acuerdo o [0s procedimienios
& Jervicios as salu astablecidos por el Archivo de Bogold,
Eliminacion. La serie eleccldn de o Comiddn de Personal no ofrece valores
. parg la investigacion ya que lo moyora de los documentos que la
$12 ELECCHONES DEL COMITE DE 0 componen {Acios administrafivos de Ta entidad, comunicacionas oficiales,

PERSONAL

Actas de instalaciones v de sesiones del Comité, Registro del Minisierio de la
Proteccién Social), son copias y sus originales reposan en las dependencias
encargadas de llevar sus consecutivos y cusiodio,
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S14

ESTADCS CONTABLES £ INFORMES
COMPLEMENTARIOS

Seleccién. Guardar los Esiados Basicos e Informes complemeniarics a 31 de
diclembre también flamado batance o 31 de diciemore de caodo entidad,

Anles de 1994 se pueden recuperar en lo enfidad productarc o en i
Coniralorio de fogetd, Despuds de esla fecha pusden recupsrarse en ia
Direccion de Contabiidad del Distile Capital que recibe los consclidodos
onudales de las entidades en tas mejores condiciones tecnicas

519

HISTORIAS LABORALES

80

Una ver la documeniacion pierda todos sus valores prienarios, se puede
proceder a su seleccion de Ia sigulente forma: Historias Laborales aniericres al
afic de 1968 deben ser fransferidas en w fotalidad al Archivo de Bogota,
segun los protacolos esiablecidos paia esta actividad. Historias Laborales
postericres al afio de 19468 deben ser seleccionadas cado 20 afios por niveles
Jerdrquicos de empleos, con las caracterfsticas de ser las més compieias deg
la entidad v en los canfidades esfipuladas en el punio 2.4 de la ficho de
valoracion secundaria (Ofros Valores). La seleccldn y posterior fransferencia
de la documeniacion debe ajustarse o los protocoles establecidos por el
Archivo de Bogotd para esta actividad,

520

INFORMES

520-5510

Informes de Inventario

Esia serie ofrece informacion para observar |as politicas sobre administracion
de bienes existentes en ku Enfidad, en cuanio a datos como vida Ot desfing
final v el aprovechamiento de los mismos ya que son el vestigio de la
inversion o utllizacion de los recursos publicos.

$20-551¢

informes de Ejecucién
Presupuestal

Seleccidn, Una vez la documentacion plerda tados sus valores fonto primarios
como secundarios, se@ puede proceder a la disposicion final de los
documenios, seleccionando una muesira representativa y el resto serd
gliminado de acuerdo ¢l protocolo definido pora tal fin.
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Seleccion. Denlro de las posibilidades invesfigativas que se encuentran en 0§
informes de gestién documental se encuentrg lo posibiidad de reqlizar]
investigacionss de fipo histdrico sobre la avolucion, tanio orgénica como de
$20-5825 |informe de Correspondencia 5 X |los crocesos de las diferentes entidadss de la adminisiracian disritol desde su
creaclén o su desaparcian, siendo fundomentales pora lo preservacion de la
historia de tas diferentes administraciones que existieron, existen y existirdn en
la Ciudad
$22 INVENTARIOS
- . Una vez lo documentacién pierda todos sus volores tanto primarios como
§22-554 inver;itano fisico de bienes 10 X |secundarios, se pueda proceder a la disposicion final de los docurmentos. La
muebies cual se hard con la seleccldn de un Inventarie General de Bisnes anual.
325 LIBROS DE CONTABILIDAD
Por las razonses expuestas anteriormente und vez la documentacion pierda
sus valares primarios se puede proceder asu seleccidn, io cual serd realizada
conservando un ejempier de cada tips de fibro con corle a 31 de diciembre
$25-581 Libre Auxiliar 10 X [de 2018, sigutendo los profocclos eslablecidos por o Direccién Archive de
Rogotd de la Secretarle Genera! de lo Alcaldia Mayor de Bogotd, Dicha
seleccidn serd elaborada por la unidad funcional productora y aprobada
por &l Comité de Gestidn Documenta v Aichivo de la entidad.
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826

LICITACIONES CONCURSC O
CONVOCATORIAS

20

Seleccion. De ocuerdo a la direciivo (34 de 2007, medianie 1o cual &l
Archivo de Bogold, establece el Cuadro de Clasificacion y vatoracion de los
documentos producidos por el proceso de Coniraiacion, y de acuerdao con
lo dispuesic en sl Decreto 514 de 2006 con previa observancia de g
metodolagia propuesta para ia estandarizacién documenial par el Archivo
de Bogo'd, liderd la conformacién del Comité Técnico poro el estucio de la
produccion de [os documenios del proceso ©e Conlfraiacién que desarolian
todas las entidades de la Administracion Cistrital.

829

MOVIMIENTC DIARIO DE CAJA

Eiminacién. La serie movimiento diarfo de caja no posee valores pora la
investigacion, pues la informacion consignada dentro de elos ss
consolidado dentro de los aplicativos destinados para el mangjc de 1os
recursos financiero de las entidades. Ademds denlro de s informes
oresentados por las dreas de presupuests, ol cierg de la vigencia fiscal v
contabilidad al igual que en los libres de balance mayor, se encuentia asta
informacion consolidada en conjunto con todas las operacienes realizadas,
Por las razones expuestas anferiormente, una vez la documentacion pierda
sus valores primarnios se pueds proceder a su eliminocion.

530

NOMINA

80

Selsccion. Una ver la documentacién pierda todos sus valores primarios, se
pusds proceder a la disposicidn final de los documentes, La cual se hard por
medic de ssleccion, ajusténdose a los protocolos de iransterencias diciados
oor el Archivo de Bogotd, La seleccidn de las nominas debe lener en cuenta
que la documentacién sea la mds completa y ajustada a tas disposiciones
legales y caracterlsticas investigativas para su preservacion

531

ORDENES DEPAGO Y
AUTORIZACIONES
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§31-581 Ordenes de Pago

Eiminacion. La subsere ¢rdenes de pogo no poses volores pard lar
investigacion. puss la informacion consignada dentro de ellos 38 consolida
an primar lugar dentre de 1os aplicatives o sistemas operafivos que monejen
los procesos que inlegran en su fotalidad el area de gestidn financiera de las
entidades, igualmante en los informes consolidados @ 31 de diciembre fanto
dei drea de contabllidad como de presuplesto donde se muestran en forma
detaliada todas los operaciones financieras eclizadas por la entidad, Por
olra parte la informacion por si sola, aislada de un andlisis general de fodos
los spectos finonciercs no  permite el desamollo de olgin fipo de
investigacion. Por las razones expussias anferiormante, una vez la
documentacion pierde sus valores primorios se puede proceder O sy
eliminacidn,

833 PLANES

Plan de Mantenirmiento
§33-5%4 |Preventivo y Correctivoy de los
sarvicios a Prestar

ELIMINACION. La sarie Mantenimiento corecfive de infroestructura fisica no
posee valores para lo invesfigacion, debido o que lo  informacién
consigneda denfro gel misrno da cuenta del framite administrative como lal,
sin brindar algln ofro lemento investigalivo. For ofra parte deniro del Informe
ds ejecucion del plan de mantenimiento preventivo, corectivo y servicios
del drea adminisirativa, se defallan lodas v cado una de las acciones
comectivas presentados en wnge enlidad o fo lorgo de un periodo
determinado, ademds de las acciones tomadas para la alencion de esas
sltuaciones, y cuando as por contrato dentro de este se anexan tos originales
de estos documenios como soporte del cumplimiento del mismo. Por las
razonss expuestas anteriormente, una vezla documentacién pierda fodos sus
vaicres primarios s puede proceder a su eliminacidn, siguiendo oS
protocalos establecidos por la Direccidn Archivo de Bogold para sste
procedimienio.
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Eiminacion. La serle planes de capacitacion de personal no ofrecen valores
: . para lo investigacién, debido en primer lugar que la informagion es tabulada
$33-587  {Planinsitucional de capacitacién 10 X y consolidada y anafizada en el informe finat de ejecucion de los planes de
capacitacian y programas de blenestar social de 1o enfidad. que son
presantados hacia finales de cada afio. Finalmente sabre los diferentes actos
337 PROGRAMAS
‘ . Eiminacion. La sere documenial ro ofrece posbilidades investigativos,
§37-558 Erogrorr;c de Provision De 10 X debido a que los documantos originales reposan en lo Comision Nacional del
ersona Servicio Civil en los respectivas series documeniales de lo entidad
$37-559 Programa de Saneamiento 20 M {a sefie no posee valores para la investigacion, esto contenica en los
conlabte informes de getion, asf como en los libros o aplicatives de contabilidad
Elirminacion. La sere programas de blenestor social no ofrecen valores para la
investigacion, debido en primer jugar que fa informacion es tabulada v
consclidada vy analizada en el informe finat de ejscucion de los planes de
capacitacion y bienastar social de lo enfidad, aue son presentados hacic
$§37-5514 Programas de bienestar soclal de 0 X fincles de cada afo. Fnalmenie sobre los diferentes actos adminisirofivos
peisonal gue s2 producen, dento de lo sere regosan copias de los mismes, sus
originales reposon en los respeclivos consecutives de Acfas de lo Comision
de Personal y Resoluciones, Una vez o documentacién pierda lodos sus
valores primarios, se puede procedsr o su eliminacidn, siguiendo los
protocolos establecidos por el Archivo de Bogotd para esta precedimienio.
538 PROYECTOS
Esta serie no posee positilidades de investigacion ya que la informacion se
§38-584 |Proyecto de baja de bienes 10 X encuentra canfenida en ofros soportes como las actas del comité vy os

aplicativos utilizados en la gestitn de inventarics.
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538-852

Anteproyecto de prasupuesto

Eliminacién: Lo serie documenial anfeproyecto de presupussto no ofrece
posibiildades pora la investigacion, en primer lugar orque la informacion es
consolidada por ko Secretaria de Haciende y plasmada en el proyecio de
presupuesto, el cuat es impreso y publicado coma un lexto, donde se denota
por cada uno de los seciores v enfidades de o administracion  los
consalidados de los ante proyectos elaborados por cado una de ellas,

542

RELACIONES DE GIRO

Eiminocion. Por las razones  expusstos  antedorments, una vez 1d
documentacién plarda sus valores primarios se puece proceder o su
eliminacisn, sigulendo los profocolos establecidos por la Direccion Archivo de
Bogoté de la Secretaria General de lo Alcaldia Mayor de Bogotd

843

REPORTES

Eliminacion. La serie reportes no ofrece valores para fa investigacian, puas lo
informacién consclidada de ks opergciones o fronsacciones bancarias
realizadas por la entidad, quedan regisradas tanto en los oplicativos o
sistemas operativos v en los informes consofidados que elaboron de forma
mensual v anual al ciere de o vigencia fiscal fas drecs encargadas del
maneje de iz contabilidad y presupuesto en los entidades. Por ofra parte la
nformacion par s sola, sin ofros elemenios de andlisis no brinda mayores
elementos. pora el desarcllo de algdn lipo de investigacion. Por las razonss
expuesias anteriormente, una vez o documentacion plerda sus valores
primarios se puede proceder a su eliminacion.
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$2 ACTAS
Conservacion. Se debe conservar en su Totolidad. Lo subserls por incluir las
discusiones, razanariientos v balances provenientes de las diferentes dreas
§2-3814 |Acta de Comité de Control Interno 5 X directivas de cada enfidad an lorme a la crticulacion de las dependendcias
. de los respectivos organismos distrilates, al sistema de control Inferno infegral
ce los enfidades
320 INFORMES
los documentos comespondienies a estas subserias son de CONSEvaCion
permanente v deben ser fransferidos al Archivo de Bogotd una vez cumplan
informe Entes de Control y Vigilancia con su fiempo de retencion primario. Los informes consoiidan informacion
$20-553 Contralorfa, Fiscalia, Personerria, 5 X sobre el desaralio y funcionamiento de las enfidades distritales respecto a los
Secretaria de Salud, Secreiaric de pardmetros del contrel inferna, lo que permite advertir los detalies de Ia
Hacienda, Supersalud, Veeduria arficulacién  de o gesiidn insifucional respecto o los plones de
funcionamiento institucional de las enfidades en relacién con los planes de
desamrclio de ios gobiemnos disirtales.
los documentos corespondientes o estas subseries son de conservacion
panmanente y deben ser fransferidos ¢l Archivo de Bogold una vez cumptan
con su tiempo de retencién primaria, Los informes consolidan informacion
) sobre o desamollo vy funcionamianto de las enfidades distritcles respectc a los
§20-584  |Informe Ctras Enfidades 9 X pardmetros del confrol intemo. lo que permite cdvertir los detalles ce la
arficuiccién  de la gestién  institucional  respecto o ios planes de
funclonamiania institucional de lus enfidades en relacién con los planes de)
desarrollo de los gobiernos distitales, ’
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Por las razones anferiormente expuesias, una vez la documentacidn plerdo
fados sus valores primarios v de refencidn, se pueds proceder a su seleccion
i ; ue se realizard con la conservacidn del Gimo informe consolidado durante
§20-8524 e ge 8 Que 56 redi S1on o ;
informes de gestion X la vigencia fiscal en donde se svidencid todas 10 datos ejecutades durante
ol lopso de tiempo determinado. La transferencic de la documentacién se
realizard sequn el protacolo establecido por la Diraccion Archivo ds Bogotd.

$33 PLANES

Seleccion. Denro de las posiolidades investigativas que cfrecen los planes,
de gestién, se encuenira o realzacidn de estudios de tipo estadistico, scbre
los alcances v logros alcarzades ya sea per una enfidad o por i
adminisiracion  general de lo Ciudad. También son fuente para
investigaciones de fipo histdrico, socioldgice y anfropolégico sobre las
politicas y estrategias usadas para el desarolio de lo Ciudad. igualmenie son
fuents parta estudios en el compo de to adminisiracion publica, para &l
. L r andlisis © mejoramiente de polfficas publicas. Pueden lambien considerarse
§33-559 Pian Operaiivos de Gesfion i0 * como elemento de comparacién entre distintos adminisiraciones & identificar]
sus diferencias vy coberfuras en diferentes sectores de necesidodes bdasicas
existentes. Por Ilas razones ewpuesias  anteriorments. una vez la
documentacion plerda fados sus valares primarios y de retencidn, Se le debe
apiicar una seleccion sotre el Utimo informe consolidado sobre el Plan de
Gestion, junto con los documentos que evidenclen su conformacion )
modificaciones relevantes hachas durante ko vigencia. La transferencia de
estos documentos se debe realizar segdn los protocelos establecidos.
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533-8813

Planes Estratégicos

Selecclan, Dentro de las posibifidades investigativas que ofrecen los Planes
Estraiéglicos se encuenira la posibilidod de analizar y compearar los obietivos)
propuestos en uno administracion frente o los resultados obtenidos al finalizar
el periodo de goblemo que fuvo g corgo; igualmente perrnite reconocer los
asfrategias v medelos administrativos utilzados durante una administracion
en un lopso de flempo determinado, Son fuente lambién para rectizar
estudios o investigaciones &n areas de estudio como o administracion
publica. Por las razones anleriormante expuestas, una vez la documentacion
pierda todos sus valores primarios y de retencion, se realizard |o seleccion de
la Gltima aciualizaciéon o version del Plan Estratégico, fa cual debe ser
transferide o la Direccidn Archiva de Bogotd. segdn los profocolos
establecidos pora este procedimiento

534

FROCESOS JUDICIALES
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§34-351 Procesos Ordinarios

20

Los. expedientes judiciales fienen cualidacies para la investigacion, cubren
tematicas amplias sobre la ciudod, los derechos y garantias de las personas,
i ejecucion de la ley, el funcionamienio del Estodo v o administracion
publica. Algunos de los termas segun los pratensionss de lo procesos son log
siguientes: abone de jubilocidn, abuo de conficnza, acceso a los cargos
pUblicos, aoceso a los documentos piblicos, acceso o fa cultura, accidentes
de frabajo - indemnizaciones, impuestos de industic v comercio,
adecuacion obras urbanas, adjudicacion de confraios. adquisicion predios,
clectacion blenes  inmuebles, ascensos, aumento legal.  auxiios de
climentacidn, educatlvos, de enfermedoad, de maternidod, medico,
mortuorio. de invalidez, sindical, iransporie. enfre ofras. Debe considerarse a
creacién de un fondo documental de procesos judicicles por varios motivos:
1. los archivos judicicles hasta ia lecha tienen unos niveles de desorden que
su consulla @ futuro es Improbable. 2. ks proceses llegan o gran cantidad de)
juzgados y nunca se podran tener juntos, Las posibliidades investigativas de|
las expadientes pueden proveer las expectativas para numercsas dreas de
investigacion social, de i admiristracion publica, la resclucién de conflictos,
urbanismo, arquitectora,  economia,  demogrefic,  pelifologia. mediol
amblente, plenificacion, et. dada la diversidad de los tematicas.

§37 PROGRAMAS

§37-382 |Programa de Auditorias externas

A rozon de lo muttiplicidad de auditerias externas similares que se flevan a
cabo en la adminisiracion distrital, se debe realizar una seleccidn teniende
en cuenia cada uno de los entes que reciicen auditorias de tipo exlemo.

Los expedientes que el Archive de Bogotd considers en vifud de los
caracteristicas el objefo audifado vy su impacto en la ciudad pueden ser
seleccionados para su conservacion,
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§37-385

Programa de Audiiorias Infernas

La Serie audiforias con sus dos subseries Auditorias Intemas y Audiiorics|
Externas. Seleccion. A razon de la mufliplicidad de cudiforias internias v,
axternas Smilares que se llevan o cabo en la adminisiFacién disirital, se debe '
seleccionar un expediente anual de cada subserie documental por cada
uno de los procesos auditades segin el programa anval de auditoria. De
igual forma se debe realizar una seleccion feniendo en cuenta coda uno de
fos entes que realicen auditorias de fipo extemne.

537-8511

Programa Del Sistema De Gestion De
Calidad

Por contenar los discusiones y deciiones en torno a la arficulacién del
Sistema Integrado de Gestién, al finalizar sus valores primorios, la sere debe
ser transferida en su fofalidad o lo Direccién Archivo de Bogeta para su
COonservacion.

§37-3812

Programa Del Sistema De Medicion Y
Seguimisnte De La Entidad

Blirminacidn. Por tas razones anteriormente expuestas, y por ser infermacion)
contenida en Informss da geastion v aplicativos de lo entidad. una vez fa
documeniacion pierda fodos sus valores primarios v de retencion, se pusde
proceder a su eliminacién segun e protocolo establecide por la Direccidn
Archive de Bogold.

837-5814

Programa Del Sistema Cbligatoric De
Garantla De La Calidad

Por contener las discusiones v decisiones en tomo o lo orticulacion def
Sisterna infegrado de Gestidn, ol finalizar sus valores primarios, la serle debe
ser fransferida en su totalided a lo Direccidn Archivo de Bogotd para sy
conservacion.

$38

PROYECTOS
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Seleccion. Dentro de los posbiidedes invesiigativas que ofrecen 105
proveclos de inversidn, se encuentan lo de realizar investigaciones de fipo
estadistico y econdmico, para medir los niveles de inversion realizados en i
538-885 |Proyecio de Inversion 10 Ciudad ya sea dentro del flempo deuna vigencia fiscal o de lo duracién de
un Plan de Desarrollo, también pamllen identificar desde un punio de vista
sociolégico, cudles fueron los efes principales atendidos deniro de una
administracidn. Son dliles también pora el desaralio de investigaciones
Por constituir los expedientes que rigen la programacian. el direccionamiento
$44 RESOLUCIONES 0 ¥ y los parametros de gestion de las administraciones distritoles, ol finalizar sus
valores primarios, la subseries debe ser fransferdda a lo Direccion Archivo de
Bogotd para su corservacion.
CONYENCHONES:
fcr: CONSERVACION TOTAL
E ELMINACION
I: AMICROFILMACION U OTROS SOPORTES

SELECCION

FIRMAS APROBACAGN:

Responsable de‘@sﬁén Documentat

Presidente del Comité de Gestion Documental y Archive

N
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DIAGNOSTICO LOCAL

El diagndstico local incluye resena histiico, ublcacién geogrdfica, situacion
poltice - administrativa, division terlloral, situacion geopoliica, temitarlo
|rea bicfisica, geomortologio, suelos), stuacin demogrdfica, sttuacion
socioecondmica, consume  bdsico y  ampliedo, entemo  ambienicl,
caraclersiicas de bienestar, morbilidod, mortalidad v discopacidad,
pafrones institucionates y comunilarios para el culdado y recuperacion de la
salud, educacldn, fransporfe vy comunicacionss, ecreacidn vy culiura,
alimentacién y nutrician, problemdtica locat, estado de cseguramisnto de ia
poblacidn local.

$17

HISTORIA CLINICA

20

La historia clinica es un expediente privado que confiene la intormacion
personal y médica del paciante desde que ingresa al hospital en cuatquiera
de sus servicios. Es de acceso restringido al médice, al paciente o por un
llamado de la justicia. Per tanto centiene infarmacion de cardeter prebaiorio
en férminos del nacimiento, atencidn, recuperacién y muerte del paciente,
Desda un punio de vista antropoidgice puede considerarse una historia de
vida. En consecuencia con jo enunciads, o historla clinica estd sujeta a
reserva legal hasta i término de 30 ahos después de ke Olima atencidn,
como todos los documentos del Estado, después de fenecido dicho término

§21

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Eliminacion. La informacién que se regisra en estas bitdcoras se encuentra

contenida en ofras documentos como la historia clinica, informes de gestidn,
inventarios de insumos y dispositives, historlas laborales de los profesionales de
servicio médico.

521-582

Libro radicador de certificades
de defuncién

20

Eiminacién: Después de cumplido el liempo de retencidn puede ser
eliminada debide a que la informacion se encuentra en la Historia Clinica y

en la Secretaria Dishital de Salud.

.~y
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832

PETICIONES QUEJAS RECLAMOS ¥
SOLUCIONES PQRS

|seleccion. Esta documentacidn contiene informacion divarsificada Cuyos

temas comssponden a una varlada gama de asuntos que se relacionan con
las materias misionales, en lo mayoria de los cosos de que s& oCupo cadd
ung de las entfidades, en el dmbito de lo Adminfstracian Distritcl, Lol
documentccian aroducida tiene un valor relacionado no solamente con sy
contenides sino fambién con su cantidad pues, come se sabe. en los Ultimos
afnos v ante la perspectiva de obtener soluciones que lienden a ser prontas y
directas, se ho regisfrado un crecimienio  verfiginoso. por no decin
exponencial, relacionado con el uso de sstos rsfrumentos de derecho. Se
debe seleccionar de acuerde a criferios periorizados por fa entidad.

833

PLANES

§33-581

Picin de Atencidn Bdsica

seleccldn. Se frata de una subserie de lo serie Planes que se consolida en ios
Planes de Gastién del Hospital y de laSecrelaria Distrital de Salud, por lo que
se debe reclizar una seleccidn determinada por los expertos en‘el tema de la
Salud Publica de la entidad de acuerdo asu importancia en 1as
investigaciones soclales,

§33-558

Planes de  emergencia vy

evacuacion

Siminacion. La serie planes de evacuaddn no ofrece posibilidades para la
invesiigacién, ya que la mayoria de sus documentaos son de fipo
administrativo, tales come las comunicaciones de divulgacion o los listados
de asistencia




e ki

= CODIGO : GM-F-74
@%}) FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL VERSION © 2
e HOSPITAL ENGATIVA-I NIVEL PAGINA: | DF |
ti"?snp;tsalgggghfu EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO FECHA : 28/07/2014
GESTION DE LA MEJORA CONTINUA
ENTIDAD PRODUCYORA: HOSPITAL ENGATIVA 11 MIVEL
OFICINA PRODUCTORA ATENCION AL USUARIO
CODIGO SERIES / SUBSERIES / ASUNTOS TIEMPO DE DISPOSICION FIRAL PROCEDIMIENTOS
/ RETENCION o
CT E M s
Conservacion. - Por las rozones  anteriomente  expuestas, una vez 1
R L lencién, g
$40-555 Proyecto de participacion sacidl 19 X documentacion pierda todos sus valorss primarios y de reiencion, se puede)
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el protocolo establecido por la Direccidn Archivo da Bogold.

CONYENCIONES:

cT CONSERVACIGN TOTAL

E: ELIMINACION

M MICROFIEMACION U OTROS SOPORTES
S: SELECCIGN

FIRMAS APROBACION:

o)

Responsable de Besfion Documental

Presidente del Comité de Gestién Pocumentai y Archivo




= CODIGC ; GM-F-74
@} FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL VERSON . 7
% )
- HOSPITAL ENGATIVA-I NIVEL PAGINA: 1 DE 1
Hospitsl Engativa EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO .
A o FECHA © 28/07/201 4
GESTICN DE LA MEJORA CONTINUA 07!
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL CARCES NAVAS 1| NIVEL
OFICINA PRODUCTORA ATENCION AL USUARIC
TIEMPO DE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES / SUBSERIES / ASUNTOS PROCEDIMIENTOS

RETENCION

Ct E M b

El dicgndstico local incluye resefia histérica, ubicacion geogrdiica, si ituacion
poiico ~ administrativa, divisidn tertoricl, siluacion geopolmco tenitorio
[drec biofisica, geomorfologia, suelos), situacion demografica. situacion
socioeconamica,  consume  basico ¥y  ampliodo,  enforno arnbiental,
s DIAGNOSTICO LOCAL 10 X coracteristicas  de  biensstar,  marbifidod, mortalidad  y - discapacidad,
patrones institucionales y comunitarios pora el cuidado y recuperacion de la
salud, educacion, fransperte vy comunicaciones, recreacion vy cultura,
alimentacion y nuticién, problemdtica local, estado de aseguramiento de la
poblacidn local.

La historia clinica es un expediente privado que contieneg la informacidn
nersanal y médica del pacients desde que ingresa a! hospital en cualguiera
de sus servicios. Es de acceso resiringido of médico, ol paciente o porun

: : fiamado de la justicia. Por tanto contiene informacion de cardcter probotorio
$17 HISTORIA CLUNICA 20 ¥ fen términos del nacimiento, atencidn, recuperacion y muerte del paciente.
Desde un punto ds visia anfropoldgico puede considerarse una historic de
vida. En consecuencia con lo enunciado, io historia clinica estd sujeta a
raserva tegal hasta el #érmino de 30 afios después ce la Ultima atencion,
como todos los documeantos del Estado, despuds de fenecido dicho términa

Eliminacidn. La informacion que se registra en estas bitdcoras se encuentra
contenida en ofros documentos come la histaria clinica, informes de gestidn,
521 INSTRUMENTOS DE CONTROL 10 X inventarios de insurmos y dispasitivos, historias loborales de jos profesionales de

servicio medico.

) . - Eiminccidn: Después de cumplido el liempo de retencidn puede ser
Libro radicador de cerfificados 10 X eliminada debido a que la infarmacién se encuenira en lo Historia Clinico v,

§21-852 2
de defuncidn en la Secretarfa Distrital de Salud.
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Seleccion, Esta documentacion contiene informacion diversificada cuyos
temas coresponden a una variada gama de asuntos que se relacionan con
las materias mislonales, en la mayeria de los casos de que se ocupa cada
una de los enfidades, en el dmbite de lo Adminisiracion Distrilal. Lo
532 PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y 10 ¥ documentacion producida tiene un valor relacionado no soiamente con su
SOLUCIONES PQRS contenido sino también con su cantidad pues, como se sabe, en |os dliimos
afics y ante lo perspacliva de obtener soluciones que tienden o ser prontas v,
directas, se ha registrado un crecimienio verliginoso, por no  deci
exponencial, relacionado con el uso de asfos nstrumentos de derecha. Se
debe seleccionar de acuerdo a criterios periorizados por la entidad,
333 PLANES
Seleccion. Se trata de una subserie de la seie Planes que se consclida en los
- - |Planes de Gestion del Hespital y de la Secretaria Distrital de Salud, per lo que
$33-581 Plain de Atencidn Basica 0 X |se debe realizar una seleccion deferminada por los expertos en ef tema de fa
Salud Publica de la entidad de acuerdo asu imporancio en las
investigaciones sociales.
Eliminacién. La serie planes de evacuacién no ofrece posibilidades parala
$33-558 Planes de emergencia ¥ i % invastigacién, ya que la mayotia de sys documentos son de fipo
evacuacion administrativo, tales como las comunicacionss de divuigacion o ios fistados
de asistencia
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' " |conservacisn, Por las razones anlerdormente  expuesias. una vez laf
e . ion P imarios v de retencidn, se pueds
540-855 Proyecio de participacion social 10 % documeniacion pierda todos sus volores pAMANos y Ge reen se p

proceder a realizar lo transferencia de la documentacion se realizard segin
el protocolo establecido por la Direccidn Archivo de Bogotd.
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52 ACTAS
: ; . st serie posee importancia investigativa sobre los, procesos de confratacon
$2-354 Acta de Comité de Compras 5 ¥ de la entidad, cormo ‘as aclividades ejeculadas sobre la compra de bienes
muebles en la adrministracion distital para la alencicn de sus necesidodes
Dentro de ias posibilidades investigaiivas que offecen la Actas del Comité de
Personal se encuentra el poder realizar estudios histéricos como fuentes
primarios del desarollo de las  concsraciones anire empleados ¥
. g empleadares de los beneficios a gue tienen derecho los frabojodorss, dg
52-5511 Actas de la comisién de personal 3 X igual manera son Utiles para detectar el desanollo historico y adminisirativo
de ias mismas, pues en efios se regisron las decisiones fomadas para el
mejoramisnio v sjecucian de los diferentes planes ¢ programas de bienestar,
capacitacién e incentivos a os funcioncrios pdblicos.
Eiminacion. La serie Cerlificados de Regisiro Presupuestal no fiene valores
53 CERTRICADQCS DE REGISTRO 0 X pora la investigacidn, debido a que estainformacion es consolidada dentro
PRESUPUESTAL de los informes de ejecucién presupuesial gue son elaborados de forma
mensual, ademds dentro de los diferentes aplicativos
Eliminacian con Microfimacion. Dentro de las posibitidades investigativas que
ofrece o serie ciere prasupuesial se encuentra la posibilided de realizar,
estudios sconémicos sobre inversion y gastos denfro de la administracion
4 CIERRE PRESUPUESTAL 10 X disirital, También son fuente para redlizar investigaciones histdricas como
fuente secundaria y de datos para evidenciar sl desarolio de la ciudad en
aspectos sociales, polfficos y econdmicas.
85 COMPROBANTES
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La subserie no poses valores para ko investigacion. ya que lo mayoria de la
; Iimformacién esia conlenida en los enles informas de gjecucion presupuestal,
$5-581 Comprobante de Caja Menor 10 asi como en los liros o aplicativos de corabilided que se consofidan
I anualmente, En lo qus respecta a los Resoluciones de apertura y cierre estas
son copics, pues sus onginaies reposan &n el conseculivo que conforma esia
serie.
: Esta serie no posee posibilidades de investigacion ya que la inforrracion se
§5.854 Comprobanies de salida de 10 ancuenira contenida en olros soportes como las los informes de gastion v los
I
aimacen aplicativos utilizodos en la gestién de inventarios
LY CONCHIACIONES
o , Eliminacian. e recomienda conservar un formato difigenciode como muestra
56-5%1 Cenciliacionas Bancarias 10 de a aclividad adminisirativa,
saieccldn. De acuerdo o la directiva 034 de 2007, mediante la cual el
Archive da Bagotd, establece el Cuadre de Clasificacion v valoracion de 10s
documantos producidos por el procgso de Conlratacién, y de acuerdo con
57 CONTRAICS o0 lo dispuesto en el Decrsto 514 de 2006, con previa chservancia de la

metodolagia propuesta para la estandarizacién documenial por &l Archivg
de Bogotd, liderd la conformacicn del Comité Técnico para el estudio de la
preduccion de los documsntos del proceso de Contratacion que desarollan
tadas las entidades de la Administracion Distrital,
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Saleccién, De acuerdo a la direclivo (34 de 2007, mediante la cual el
Archivo de Bogotd, estoblece ei Cuadro de Clasificacion y valoracion de las
documentos producidos por el proceso de Confratacion, y de acuerdo con
lo dispuesto en el Decrelo 814 de 2006, con previa observancio de i
58 CONVENIOS X metodologla propuesta parg la estandarizacion documenial par el Archivo
de Bogotd, licierd la conformacion dsi Comité Tecnico para el esludio de la
produccicn de los documentos del proceso de Contratacion que desarrolian
todas las entidodes de la Adminisiracian Distriial,
$10 CUENTAS
Biminacidn, Lo sefie cuentos boncoias no posse valores pard la
) investigacion, pues dentro de fos consolidados de movimientos financieros y
$10-552 Cuentas Bancanios 19 los reportes eniregados a las dreas confobles y de presupueste queda
registrado la operfura de alguna cuenta bancario
Cuentas por Venia de Prestacion : Eliminacion, Una vez la documentacion plerda todos sus valores primarios, se
§10-5583 4 ) p de Salud 10 puede proceder a su eliminacidon de acuerdo a los procedimientos
& Servicios de saiu establecidos por el Archivo ds Bogoté.
Elirminacion. La serie eleccion de la Comisién de Personal no ofrece valores
. parg la investigocién yo que o mayoda de los documentos gue la
512 ELECCIONES DEL COMITE OE 10 componen {Actos adminisirativos de la enfidod, comunicaciones oficiales,

PERSCNAL

Actas de instalacionas y de sesiones del Comité, Registro del Ministerio de lg
Proteccian Social], son copias y sus originales reposan en las dependancias
encargadas de llevar sus consecutivos y custodia.
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s14

ESTADOS CONTABLES € INFORMES
COMPLEMENTARIOS

Seleccion. Guardar los Estados Bdsicos e Informes complementarios a 31 de
diciernare también Hlarmado taolance p 31 de diciembre de coda snlidad)
Antes de 1996 se& pueden recuperar en la enfidad productora o en ki
Coniraloric de Bogots. Despuds de esta fecha pueden recuperarse en la
Direccidn de Contabilidad dat Disiito Copital que recibe los consalidados
onuales de los enficiades en las mejores condiciones técnicas

519

HISTORIAS LABCRALES

80

Unc vez la documentacion pierda fodes sus valores primarios, s& puede
proceder G su seleccion de la siguients forma: Historias Laborales anteriores al
afio de 1948 deben sar kansferidas en su tolalided al Archivo de Bogotd,
segln los profocolos establecidas para esta acfividad. Historios Loborales
posteriores al afio de 1968 deben ser seleccionadas cada 20 ohos por niveles
jerdrquicos de empleos, con ias caracterfificas de ser las més completas de
la enfidad v en los cantidades estipuisdas en el punto 2.4 dg lo ficha de
vaioracion secundaria (Ofros Valores). La seleccidn y posterior rransferencla
de lo documeniacion debe djustarse a los protecolos establecidos por el
Archivo de Bogotd para este actividad. '

$20

INFORMES

$20-3510

informes de Inventario

Esta serie ofrece informacion para observar las polfficas sobre administracién
de bienes existentes en la Entidad, en cuonlo a datos come vida Uil desting;
final v el aprovechamiento de los mismos ya gue son &l vesfigio de la
inversian o ulilizacién de los recursos poblicos.

520-5519

Informes de Eecucion
Presupuestal

seleccién. Una vez la documentacién pierda fodos sus valores fanto primarios
como secundarios, se puede procedser a la disposicion final de los
documentas, seleccionando una muestia representativa v el resto serd
sliminado de acuerdo ol protacolo defnido para tal fin.
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seleccion, Dentro de las posibilidades investigativas qus se encuentran en los
informes de gestion documental se encuenira la posibilidod de rectizar
investigaciones de tipo hisidrico sobre la evaolucion, tanio orgénica como dé
$20-5525 |Informe de Comrespondencia 5 X |los procesos de los diferentes entidades de [0 odministracién distriial desde su
creacidn d su desuparician, siendo fundameanialss para lo preservacion de la
nistoria de tos diferentes administraciones que existieron, existen v existiran en
I Ciudad
§22 INVENTARIOS
e . Una vez la documentacion pierda fodos sus vaiores fanto primarios como
§22-5%84 !nver&urlo fisico de bienes 10 X |secundarios, se puede proceder a la disposicion final de los documentos. Lg
muebies cudl se haré con la seleccién de un Inveniario Generat de Bienes anuat,
$25 LIBROS DE CONTABILIDAD
Por las razones expuestas anterformente una vez 1o documentacion pierda
sus valores primarnios se puede proceder asu seleccion, la cual serd realizada
conssrvando un elemplar de cada tipo de toro con cotte & 31 de diciembre
§25-5851 Libro Auxiliar 10 X lde 2015, siguiendo los protocolos eslublecidos por la Direccion Archivo de
Bogotd de la Secretaria General de lo Alcaidia Mayor de Bogotd. Dicha
seleccion serd eloborada por la unidad funcicnat productere y apreboda
por el Cormié de Gestion Documentaly Aichivo de o entidad.
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§26

LICITACIONES CONCURSO O
CONVOCATORIAS

20

Selecaion. De ocuerdo a lo dirscliva 034 de 2007, mediante 1o cual el
Archive de Bogold, estatiece el Cuadro de Clasificocion vy valoracion de tos
documentos producidos por el proceso de Coniratacion, y de acuerdo con
lo dispuesto en el Dacreic 514 de 2006 con previa observancia de 1@
metodologic propuesta para la estandadzacion docurnental por el Archivo
de Bogotd, fiderd la conformacion del Comité Tecnlco para el estudio de la
produccion de los documentos del proceso de Coniratacion gque desasrciian
todas las entidades de la Administracion Diskrital.

829

MOWIMIENTO DIARIO DE CAJA

Biminacion. Lo serie movimiento cloric de cgja no posee valores paro la
investigacién, pues la  informacidn consignoda  denlro de ellos es
consolidada deniro de los aplicatives destinados para el manejo de 1o
recursos financlero de las entidades. Ademds dentro de los informes
presentados por ios dreas de presupussio, ol clerre de la vigencia fiscal y
contebilidad al igual que en los libros de balonce mayor, se encuentra asta
informacién consolidada en conjunte con lodas las operaciones reclizadas,
Por las razenas expusstas antericrmente, una vez la documentacion plerda
sus valoras primarics se puede proceder asy gliminacion.

530

NOMINA

80

Selaccion, Una vez la documentacion plerda fodos sus valores primarios. se|
pusde proceder a la disposicién final de los documentos. Lo cual se hard por,
medio de seleccidn, ajustandose @ los protocolos de transferencics dictados
por el Archivo de Bogold. La ssleccidn de las ndminas debe tener en cuenta
que la documentacion sea la mdas completa y ajustada « fas disposicionas
legales y caracteristicas investigativas para su preservacion

3

ORDENES DE PAGO Y
AUTORIZACIONES
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$31-551

Crdenss de Pago

Himinacion, La subsetie drdenss de pogo no posee valores pora g
nvestigacién, pues la informacion corsignada dentro de ellos se consallda
en primer luger dentro de los aplicatives o sistemas operativos que ransjen
los procesas que Integran en su tolatidad el drec de geslion financiera de las
entidades, igualmente en los informes consolidados a 31 de diciemnbre tanto
dsl drea de coniabilidad como de presupuesio dende se muestran en forma
detaliada todas las opsraciones finencleras eolizadas por la - entidod. Por
ctra parte lo informacidn por sf soia, alslada de un analisis general de fodos
los spectos finoncieros no permile el desorolic de algin fico de
invastigacién. Por kas razones expuestas  anleriormente, una  vez ld
documentocion plerde sus valores primarios s puade proceder o su
eliminacidn.

833

PLANES

533-554

Pian de Mantenimiento
Preventivo y Correclivo y de 1os
sarvicios a Prestar

ELIMINACION. Lo serie Manfenimients corectivo de infrassfructura fisica no
posee vaolores para la investigacidn, debido a que la informacién
consignada dentra del mismo da cuenic del frdmite cdminisirative como tal,
sin brindar algin ofre lemento investigativo, Por ofra parte dentro det Informe
de ejecucion del plan de mantenimianto preventivo, cameclivo v servicios
del drea administrativa, se detallan fodas v cada una de los acciones
corectivas presentadas en una enlidad a lo largo de un periodo
determinado, ademds de las acciones fomadas para 1o atencion de esas
situgiciongs, v cuando es por contrato dentro de este se anexan los orlginales
de eslos documenios como soporte del cumplimiento Gel mismo, Por las
razones expuestas anteriormente, una vez ia documentacion pierda todos sus
valores primarios se puede proceder o su efiminccion, siguiende los
protocolos establecidos por la Direccidn Archivo de Bogotd para este
procedimiento,
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Eliminacion. La serie planes de capocliocién de personal no ofrecen volores
. para la Investigacion, debido en primer lugar gue 1o informacién es tabulada
$33-887  [Plan Insitucional de capacitacion 10 X y consolidada v analizada en el infome finat de efecucion de los planss de
capaciacidn y programos de bienssiar soclal de lo enfidad, gue son
presentadas hacia finales de cada afo. Finalmente sobre los diferentes actos
537 PROGRAMAS
_— Eirminacion, Lo serle documental no ofrece posibilidades invesfigativas,
§37-888 grogrOrT:O de Provision De 10 X debido a que los documentos originales reposan en ta Comision Nacional del
ersona Servicio Civil en las respectivas series documentales de fa enfidad
§37.559 Programa de Saneamiento 20 N la serde no posee valorss para fa investigacion, estc contenida en los
contable informes de getion, asi como en tos libros o aplicotivos de contabilidad
Eliminacion. La serie programas de bienestar sociol no ofrecen valares parc lo
investigacion, dekido en primsr lugar que la informacion es tobulada y
consolidada vy analizada en el informe final de ejecucidn de los planes de
capacitaclon y blensstar sociol de la entidad, que son presentados haclo
$37-5516 Programas de bienestar social de 0 X finales de cado ofo. Finaimenie sobire los diferentes actos administralivos
' personal que se producen, denffo de lo seré reposan coplos de los mismos, sus
originales reposan en los respectivos consecutivos de Actas de la Comisidn
de Personal y Resoluciones. Una vez lo documsntacién pierda fodos sus
volores primarios, se puede precedsr a su eliminacion, siguiendo los
protocolos estaciecidos por el Archive de Bogold para esla procedimiento.
838 PROYECTOS
Esta serie no posee posibilidades de investigacién ya que o informacion se
§38-584 |Provecto ds baja de bienes 10 X encuenira contenida en ofros sopartes comoe las aclas del comité v los
aplicativos uilizados en la gestion de invantarios.
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§38-382

Anteproyecto de presupuesto

Fliminacion: Lo serie documental anfeproyecto ce presupuesio no ofrece
posibiidades para la investigacion, en primer lugar orque la informacion es
consolidada por la Secretaria de Haciendo v plasmado en el proyecle de
presupuesto, el cual es iImpreso y publicado como un texto, donde se denofa
por cado uno de los sectores y enfidadss de lo administracion los
consalidados de los ante proyectos elaborados por cada una de ellgs.

542

RELACIONES DE GIRO

Fiminacién. Por las rozongs  sxpusstos  onledormenie,  una vel la
documentocion plerda sus valores primarios se puede proceder a s
sliminacién, siguiendo los profocolos eslabiecices por fa Direccion Archivo de
Bogold de la Secretaria General de lo Alcaldia Mayor de Bogotd

843

REPCRTES

Eliminacion. La seris reportes na cfrece valores pora ia investigacion, pues la
informacian consolidada de las operacicnes o fransacciones bancarias
realizadas por la entidad, guedan regisiracas fanto en los aplicatives o
sistemnas operativos y en los informes consolidados que elaboran de forma
mensual u anual al cierra de la vigencia fiscal las dreqs encargadas del
manejo de lo coniabllidad y presupussio en jos entidades. Por ofra paorte Ia
nformacidn por §f sola, sin ofros elemenios de andlisis no brinda mayores
slemantos para el desarolio de aigin fipo de investigacion. Por las razones
expuestas anteriorments, una vez ko documentacion pierda sus valores
orimarios se puede procader O su eliminacion.
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52 ACTAS
Conservacion, Se debe conservar en su lolalidad. La subserie por incluir 1as
discusiones, razonarnientos y balances provenlentes de los diferentes areas
§2-§814  [Acta de Comité de Control Interno 5 X directivas ds cada enfidad en lomo o fo ariculacion da 1as dependencias,
de los respectivos orgonismos disiilales, ol sisterna de control intemo injegral
de las entidades
$20 INFORMES
Los documenios coraspondienles a estas subseries son de conservacion
o ) permanente v deben ser fransferddos al archivo de Bogatd una vez curmplan
informe Entes de Confral v Vigilancia con su flempo de retencién primaria. Los informes consoliden infarmacion
$90-553 Confraloria, Fiscalia, Personerria, 5 ¥ sobre el desamolio y funcionamiento de las entidades distriloles respecto a ios
Secrataria de Salud, Secretaria de parémetros del confrol interno, lo que permite advartir los defalles de la
Hacianda, Supersalud, Yeeduria afficulacion de la gestion instifucional  respectc o fos  planes de
funcicnamiento institucional de las entidades en relacién con los planes de|
desarrolio de los gobiernos distritales,
los documentos carraspondienies o estas subseries son de consevacion
parmanente y deben ser fransferidos al Archivo de Bogotd una vez cumpian
con su tiempo de retencion primada. Los informes consolidan informacién
. sobre el desamollo y funcionamiento de las entidades distritales respecto o los
§20-5%4 Informe Ofras Enfidades > X parametros del control Intsmo, lo que permite advertr los delaflss de la
aficulacidon de to gestion  instucional respecle a los planes de
funcionamiento institucional de las entidades en relacién con los planes de
desamrollo de los gobiernos disiritales,
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$20-5524 :informes de gestion

Por las razones anferiommiente expuestas, una vez o documentaciéon plerda
todos sus valores primarios y de rslencién, se puede procedsr a su seleccion
que se realizard con la canservacion del Ulfimo informe censolidade duranie
la vigencla fiscal en donde se evidencia todas los dates sjgcutados durante|
el lapso de lismpo determinada. Lo translerencia de la documentacidn se
realizard segun el protocolo establecido por la Direccion Archiva de Bogotd.

§33 PLANES

$33-589  |Plan Operativos de Geston

seleccion. Denfro de las positilidades investigativas que ofrecen los planes
de gestidn, se encuentra la realizacidn de astudios de fipo estadistico. sobre
los alcances y fogros alcgnzades yo s8a por una entidod o por la
administracién  general de l Ciudad, También son fuente para
investigaciones. de tipa histdrice, sacicldgico v antrcpologice sobre ios
politicas y estrategias usadas para el desarolic de la Ciudad. lgualimente son
fuente paorto estudios en el campa de la administracion publico, para ef
andlis’s o mejoramiento de poifficas publicas. Pueden también considerarse]
como elemento de comparacian enfre distintas administracicnes e identificar
sus diferencias v coberturas en diferentes seciores de necesidades bdsicas
exlstentes. Por los rozones expuestos  anderiormente,  una vez la
documentacion pierda todos sus valores primarios y de refencion. Se le debe
aplicar una seleccién sobre &l diimo informe consolidado sebre ! Plon de
Geslién, junto con los documenlos que evidencien su conformacion v
madificacionss relevantes nechas durante lo vigencia. Lo tfransferencio de
estos documentos se debe realizar segin los protocolos establecidos.
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§33-5513

Planes Estratégicos

Seleccién. Deniro de tas posiblidades investigotivas que offecen los Planes
Estraitégicos se encuentra la posivilided de analizar y comparar los objelivos
propuestos en una administracion frenle o los resultados obtenidos ol finalizar
gl pericdo de gobiemo que fuve a cargo: iguaimente permite reconccer l0s
estrategios y modelos administrativos ufilizados durante una administracion
en un lapso de tiempo determinade. Son fuente fambien para reaiizor
esiudios o investigacionss en dreas de estudic como la administracion
oUbiica. Por las razones anteriormente expuestas, una vez la documentacian
pierda todos sus valores prlmc]rlos y ds retencién, se redlizord o seleccion de
la Olfima cchlualizacion o version dsl. Plan Estratégico. la cudt debe sef
ransferida a g Direccion Archivo de Bogotd, segin fos profecolos
establecidos para este procedimiento

836

PROCESOS JUDICIALES
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§34-531 Procesos Ordinarios

20

Los expedientas judiciales tienen cudlidades para ta investigocion, cubren
temdaticas amplias sobre la cludad, los derechos ¥ garantias de |as personas,
la elecucion de lo ley. 8! funcionamienio del Estado v ia administracian
pdblica. Algunos de los temas segin los pretensionss de lo procesos son 10s
sigulentes: abono de jubllacién, abuso de confichza, occeso a los cargos
publicos, acceso a los documentos plblicos, cccesc o lar culturo, accidentes
de frabojo - indemnizaciones, impuestos de industia y comercio,
adecuacien obras urbanas, adiudicacién de contratas, adquisicién predios,
afectacidn bienes inmuebles, oscensos, aumento legal, auxiios de
glimentacidn, educativos, de enfermedad. de matermidad, médico,
moruoro, de invalides, sindical, ransporle, entre olros, Debe considerarse ld
creacién de un fondo documental de procesos judiciales par varios motivas:
1. los archives Judiciales hasta la fecha tienen unos niveles de desorden que
su consulta a fuluro es improbabie. 2. fos procesos llegan a gran cantidad de
juzgados y nuNcd se podran fener juntos. Las posipilidades investigafivas de
ios expedientes pueden proveer las expeclalivas Dara NUMErosas Greqs de
invesfigacién social, de o administracion pobice, la resolucién de conflictos,
urbanismo,  arquifectura.  economia,  demografic,  polifologia,  medio
ambiente, planificacion, etc. dada lo diversidad de los temdticas.

§37 PROGRAMAS

§37-852  Programa de Audlioras externas

A razon de lo multiplicidad de auditorias extemas similares gue se llevan ¢
cabo en la adminisiracion distrital, se debe realizar una seleccidn teniendo,
en cuenta cada uno de los entes querealicen auditorias de tipo extemo,

Los expedientes que el Archivo de Bogold considere en viud de las
caracterisficas el chjeto auditado v su impacto en fa cludad pueden ser
seleccionados parg su conservacion.
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§37-885

Programa de Auditorias Interncs

La Serie audilcrias con sus gos subseries Auditorios Internas y Auditorias
Bxernas. Seleccion. A razon de lo muliiplicided de audilodas internas y
externas similares que se llevan a ccbo enla adminisiracién distital, se debe
seleccionar un expediente anugl de cada subserie documental per cada
uno de los procesos auditados segin el programa onual de audiforia, De
iqual forma se debe realizar una seleccion teniendo en cuenta cade unc dg
los entes que realicen audiorias de fipo externo.

$37-8511

Programa De! Sistermna De Gastion De
Calidad

Por contener las discusiones y dechicnes sn tome a lo articulacién del
Sisterna Integrado de Gestidn, al finalizar sus vatores primarios, ia sere debe
ser transferida en su totaiidad a lo Direccidn Archivo de Bogcté parg sy
conservacion.

337-8812

Programa Del Sisterna De Medicion Y
Seguimiento De Lg Enfidad

Eiminacion. Por las razones anteficrmente expuestas, y por ser informacién
contenida en informes de gastién v aplicatives de lo enfidad, una vez lu
documentacion plerda fodos sus valores primarios y de retencion, se puede
proceder a su eliminacion segin el profocalo eslablecido por la Direccidn
Archivo de Bogoid.

§37-5814

Programa Del Sistera Chligatorio De
Garantia De La Calidad

Por contener los discusiones y decisiones en lomo a lo articulacion dal
Sisterna Infegrade de Gestion, al finalizar sus valores primarios, 1o sere debe
ser transferido en su tolalidad a la Direccion Archiva de Bogold para sy
canservacion.

538

PROYECTOS
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CT ')
Selaccién, Dentro de ios posbiidades Investigotivas que ofrecen Iosp
proyecios de Inversion se encueniian ‘a de reclizar investigacicnes de tipo
estadistico y econémico, para medi los niveles de inversion reclizades en la
§38-535 Proyecto de inversion 10 Ciudad yo sec dentro dei flempo de uno vigencia fiscal o de la duracion de
un Plan de Desarrollo, fombién permiten identificar desde un punto de vista
socioldgica, cudles fueron los efes principales atendicios dentro de ung
administracian, Son (fifes también para el desarrolio dg Investigaciones
Por constituir los expedientes que rigen la prograrmacion, el direccionarmiento
S44 RESOLUCIONES 70 ¥ y los pardmetros de gestion de las administraciones distitoles, al finalizar sus

valores primarios, la subseries debe ser fransterida a la Direccidn Archivo de
Bogotd pare su conservacion.
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511 DIAGNOSTICO LOCAL

polifico - administrativa, division temitorial, situacidn geopdiifico, temiforio
iarea biofisica, geomorfologia, suslos). siluacion  demogrdfica, situacion
socloecondmica,  consumo  bésice y ompliade.  entomo ambiental,
coractersticas  de  bienesiar, morbilicdod, mortalidod v discapacidad,
patrones instituclonales y comunitarios pare ef cuidado y recuperacion de o
salud, educacion, fransporte y  comunicacicnes, recreccidn y  cullura,
alimentacion y nutricién, problemdtica local, estado de asegurarmients de ld
poblacion locaol.

Bl diagndstico local incluye reseha hisférica, Uoicacion geogralica, stuacion) -

517 HISTORIA CLINICA

20

La historia clinica as un expediente privade que confiens 1a informacion
personal y médica det pociente desde que ingresa ol hospital en cualquiera
de sus servicios. Es de acceso restingido ol médice, al pagiente © por LN
llamado de la justicia. Por tanfo contiene informacion de cardcter probatorio
an términos de! nacimiento, ciencidn, recuperocion y muerte del paciente.
Desde un punio de visia anfropoldgico puede considerarss una historia de
vida. En consecuendia con io enunciado, ko hisforia clinica estd sujeta a
reserva tegal hasla el término de 30 afios después de la Ultima atencion,
como fados jos documentas det Estado, después de fenecide dicho férmino

521 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Eliminacién. La informacién que se regisiro en estas bitdcoras se sncuentra

contenida en ofros documentos como la Ristoria clinica, informes de gestion,
Tnventarios de insumos y dispositivos, historias leborales de los profesionales de
servicio médico.
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. Efrminacion. La informacién que contiene esta subserie es estadistica v es
Libro de Registro de los reporiada o la Secretaria de Saiud por cada hospital. £n los hospilales s&
821-881 e e 10 X - o X , . N . -
Certificados de Defuncion explde el cerfificade de nacido vivo para registrar en nofaria los nihos
nacidos, donde igualmente se conserva esta informacion.
Seleccion. Esla documentacion contiens informocion diversificada cuyos
termas comesponden ¢ uno varioda game de osunios que se relacionan con
tos materias misionales, en la mayoria de los cosos dé que se ocupa cada
una de los entidades, en el ambito de la Adminiskracion Distrital. La
532 PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y 0 X documentacidn producida fiene un valor relacionodo no solamente con sy
SOLUCIONES PQRS contenido sine iambién con su cantidad pues. como se sebe, en los Uitimos
aiias v ante la perspectiva de obtener scluciones gue fienden a ser prontas v
directas, se ho registado un crecmiento verfiginose, por no  decir
exponencial, relacionadoe con el uso de estos nsfrumentos de derecho. Se
debe seleccionar de acuerdo a criterios periorizados por la enfidad.
$33 PLANES
Seleccidn. Se frata de una subsere de lo serie Planes que se consolida en los
Planes de Gestidn del Hospital v de la Secretaria Distrital de Salud, por fo que
§33-581 Plan de Atencién Bdsica 10 X |se debe redlizar una selecclon determinada por los expertos en 6! tema de o

Solud PUblica de i entidad de acuerdo a su imporiancia en las
investigaciones sociaies.
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Eliminacion. La serie planes de evacuacidn no ofrece posibiidades para lo
19 X investigacion, ya que la moyorio de sus documenios_ el ciel jipo .

adrminiskativo, tales como las comunicaciones de divulgacion o los listodos
de asistencla

Planes de  emergencia Y

$33-558 »
evdcuacion

Corservacion., Por las raozones anfefiormente  expuesfos, una vez la
. . . documentacion pierda todos sus valores primerios v de relencidn, se puede
$40-555 |P cio acion social 10 . . i S .

roye de participacion socl ’ X proceder a realizar la transierencia dela documentocion se realizard segun
el profocolo establecide por la Direccidn Archivo de Bogota.

CONVENCIONES:

ch CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M MICROFILMACION U OTROS SOPORTES
s: SELECCION

FIRMAS APROBACION:

Responsable de Geétién Dotumental Presidente del Comité de Geslidn Docimental y Archivo
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32

ACTAS

$2-5814

Acta de Comité de Control Inferne

Conservacion. Se debe consarvar en su fololidad. La sulserie por Incluir las
ciscusiones. razanamianios y bolances provénlentes de las diferenfes dreas
dirsctivas de cada entidad en fome o o arficulacion de los depsndencias
de los respeciivos organismos distritales, ol sisterna de control inlema integral
de las enlidades

520

INFORMES

520-833

Informe Entes de Confrol y Vigilancia
Contraloria, Fiscalia, Personertla,
Secretaria de Saiud, Secretaria de
Haclenda, Suparsalud, Veedura

Los documentos carespondientss o estus subseries son de CONSETYacion
permanente y deben ser transteridos al Archivo de Bogotd una vez cumplan
con su iempo de refencion primerio. Los informes consoiidan infermacién
sobie el desanolio v funcionamienio de los enfidades distritales respecta alos
parémetros del control inferno, 1o que permife advertir los delalles de la
arffculacion de  la gesfion insfitucional  respectfe o los planes cgl
funcionamienic Institucional de s entidades en relacion con los planes de
desarrollo de los goblarnos distritales.

§20-834

Informe Ofras Enfidades

Los documentos comespondienies a astas subseries son de conservacion
permanente y deben ser transferidos of Archivo de Bogotd una vez cumplan
con su fliempo de retencién primana. Los Informes consolidan informacion;
sobre &l desarroilo y funcicnamiento de las entidades distritoles respeclo alos
pardmetros del control inferno, lo que permite advertir los detalles de I
aficulacion de la  gestion  insfiucional respectc a los  planes de
funcionamiento institucional de las enfidades en relacion con los planes de
desarrollo de los gobiernos disirltales.
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§20-5524 |Informes de gestion

Por las razones anteriormente expuestas: una vel la documentacion plerda
todes sus valores primearios v de refencion, se pusde proceder a su seleccion
que se redlizard con ia consarvacion del Gimo Informe consolidado durante
ia vigencia fiscal en donde se evidencia todos tos dalos sjecutados durante
sl lopso de tiempo delerminado. la fransterencla de lo documentocion se
reclizord segun el projocolo establecido por ia Direccion Archive de Bogold.

533 PLANES

$33-389  |Plan Operativos de Gestion

seleccicn. Dentro de las posibiiidades investigativas que ofrecen los planas
de geslion, se encuentra la realizacién de estudios de tipo estadistico, sobre
los alcances v logros clocanzados ya sea por una entidad o por la
administracién  generat de  lo Ciudad. También son  fuenfe para
invastigaciones de fipo histdrico, saciotdgice v aptropologico sobre fos
politicas y estrategios usados para el desarmalic de lo Ciudad. Iguaimente son
fuente parta estudios en &l campo de lo administrocion publice, para &}
andliss o mejoramiento de polificas piblicas, Pueden fambién considerarss
coma slemento de comparacién enire distinias adminisiraciones e identificar]
sus difsrencias v coberfuras en diferentes seclores de necesidades bdsicas
oxistentes.  Por las rozones expusstas  anteriormente,  una ez la
documeniacion pierda todos sus valores primarios y de retencion, Se le debe
aplicar una salsccion sobre el Ufimo informe consolidado sobre el Plan da
Gestidn, junto con los documenios que evidenclen su conformacion ¥
modificaciones relevantes hechas durante la vigencia. La iransferencia de
estos documentos se debe realizar sagin los profocolos establecidos.
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533-5513

Planes Estraiégicos

Seleccién. Dentro de fas posibilidadss invesligativas que ofrecen los Planes
Estratégicos se encuentra la posibildod de analizar y compdirar los chjetivos
propusstos en una adminisiracion frente a los resuliodos obtenidos al finalfzor
el periodo da gobiemo que fuvo a corgos igualmente perriie reconocer ias
estrategios v modslos administrativos utilizadas durante una adminisiracion
an un lapso de fiempo determinado. Son fuente fambién para realizar
estudios o invesfigaciones en dreos de estudio como la adminisiracion
pUblica. Por las razones anterformente expuestas, una vez la documentacian
pierda todos sus valores primarics y de retencion, se reclizard ia seleccion de
o Ulima octualizaciéon o version del Pian Estratégico. la cual debe ser
tfransferida o la Direccidn Archivo de Bogoid, segin los profocolos
establecidos para este procedimiento

536

PROCESOS JUDICIALES




@?ﬁ/’l

Hospital Engativa

€mp-an3 Szzaldat Estada

COMGO : GM-F-74

FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL VERSION 2

HOSPITAL ENGATIVA-I NIVEL

PAGINA: 1 DE

EMPRESA SCCIAL DEL ESTADO FECHA 1 28/07/2014

GESTION DE LA MEJORA CONTINUA

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA

HOSPITAL GRANJA 11 NIVEL

DIRECCION

coODIGO

SERIES / SUBSERIES / ASUNTOS

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

Cr E M s

PROCEDIMIENTOS

536-581

Procesas Ordinarios

20

Los expedienies judiclales tienen cuolidades para la investigacién, cubren
temadticas amplics sobre (o ciudad, los derechos ¥ garantias de las personas,
lo ejecucion de la ley, el funcienamiento del Estado vy lo administracion
publica. Algunos de los iemas segin las prelensiones de lo procesos son log
siguientes: abeno de jubliacidn, abuso de confianza, acceso a los cargos
publicos, acceso a los documentos pibicos, coeeso a o cultra, accidenies
de tobojo - indemniacionss. impuesios de Induslic ¥ comercio,
adecuacion ooras urbanas, adjudicacion de conifrates, cdguisicion predios,
afectocidon bienes inmuebles, oscensos, aumenio legal, auxilios de
alimeniacion, educativos, de enfermedod, <e malemidad, medico,
mortuctio, de Invalidez, singical, fansporle, enire ofros, Debe considerarse 1a
creacidn de un fondo dacumenial de procasos judiciales por varios molivos:
1. los archivos judiciales hasta |a fecha tienen unos niveles de desarden gue
su consulia a futuro es improbalbis. 2. los procesos liegan a gran cantidad de
luzgados y nunca se podrdn tener juntos, Las posibilidades investigativas de
los expedientas puaden proveer los expectativas para numerosas areas de
investigacién soclal, de la administracion publica, la resolucién de conflictos,
urbanismo,  arguifectura,  economio, demografla,  politclogia.  medio
ambiente, planificacion, etc, dadalo diversided de las lemaficas.

537

PROGRAMAS

$37-552

Programa de Audiiorias exiernas

A tazén de lg muttiplicidad de auditorias externas similares que se llevan a
cabo en la administracidn disiltal, se debe realizar una seleccion teniendo
en cuania cada uno de los entas que reaticen auditorias de tipe extemo.

Los expedientes que e Archive de Bogotd considere en vitud de las
caracteristicas el cbjeto auditado y su impacto an la ciuded pueden ser
seleccionados para su conservacian.
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Lo Serie auditorios con sus dos subseres Auditorias Infernas vy Auditorlas
Fxtemnas. Selsccion, A razon de lo multiplicidad de auditorias internas v
externas similares que se llevan a cabo enla administracion distital, se debe|
$37-885 |Progroama de Auditoricas Internas 10 seleccionar un expedients anual de cado subserie docurnenial por cada
uno ds los procesos auditados segin el programea anual de auditoria. De
tgual forma se debe realizar una seleccién leniendo en cuenta cada uno de
los entes que redlicen cuditorias de fipo externco.
Por contener las discusiones y dechiones en tome a lo articulacién del
Programa Del Sistema De Gestion De Sisterna Infegrado de Geslién, al finalizar sus valores primarios, la sefie debe
§37-8511 N 10 i , o . )
Calidad ser transferida en su totafidad o la Direccidn Archive de Bogoltd para su
conservacion.
Eliminacién. Por las razones anteriormente expuesias, y per ser informacion;
Programa Del Sistemna De Medlclén Y contanida &n |nfqrmes des gestion vy ophcqhvo§ de lo enhdcfj’, una vez la
$37-3812 g " ento De La Enfidad 10 docurneniacian pierda todos sus volores primarios y de relencion, s pueds
eguimien & LG tnhad proceder a su eliminccidn segdn el prolocolo establecido por la Direccion
Archivo de Bogotd.
Por confener las discusionss v decisionss en fomo ¢ la arficuiacicn del
. . . Sistemna Integrade de Gestion, al finalizar sus valores primartos, fa sarle debe
$37-3814 (Pgrogrd;ncDDet SlséeTg gbilg(ﬁorlo De 10 X ser ‘rapsferida en su totalidad o ta Direccién Archivo de Bogofd poara sU
araniia e La Lalcd conservacion.
538 PROYECTOS
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Sasleccién. Denlro de los posbiidades investigativas que ofrecen o3
provectos de inversion se encuentran lo de reclizer investigaciones de tipo
esladisiico v econdmico, para medir los niveles de Inversidn realizados en I
$38-555  |Proyecio de inversion 10 ¥ |Ciudad ya s dentro del fiermpe de una vigencia fiscat o de la duracion de
un Plan de Desarollo, iambién permilen identificar desde un punto de vista
saciclogico, cudles fueron los ejes principales clendidos deniro de una
administracion. Son dtiles también para ef desarollo de invesiigaciones
Por constitulr los expedientes que rigen lo programacién, el direccionamiento
a4 RESOLUCIONES 0 X ¥ los parclmefrlos de gestlo'n de las cdmm:struc_wones dlstn_mles.‘ fjl fmah_zcir 5US
valores primarios, la subserles debe ser fronsferdda o ta Direccion Archivo de
Bogotd para su conservacion,
COMNVENCIONES:
CcT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
UM MICROFILMACION U OTROS SGPORTES
s: SELECCION
FIRMAS APROBACION:
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Presidente det Comité de Gestién Documental y Archive
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52 ACTAS
- Esta serie poseec im;ﬁorfcmcia investigativa sotwe los procesos de confratacdn
§2-854 Acta de Comité de Compras 5 X de o entided, como kos aciividades sjecutadas sobre la compra de bienes
muebies en lo odmiristracién distrital poralo atencién de sus necesidadas
Deniro de las posibiiidades investigativas que ofrecen la Actas del Comité de
Parsonal se sncuenira el poder realizar estudics historicos como fuenies
crimarias  del desarollo de  {os concertacionas  enfre  empleados Y
s emplecdores de los bensficios o que tienen derecho los frabajadores, de
$2-58 . - s .
$S11 Actas de a comision de persond > X igual manera son Utiles para detector el desarclio histérico y administrativo
de las mismas, pues en ellos se regiskan las decisiones tomadas para el
mejoramiento y ejecucion de los diferantes plunes o prograrmas de bienestar,
capocitacion e incentivos a los funcianarios puilicos.
Fliminacion. La sere Cerlificados de Regisiro Presupuestal no tiene valores
53 CERTFICADOS DE REGISTRO 10 ¥ para lo investigacion, detido a que esla informacién es consolidade deniro
PRESUPUESTAL de los informas de ejecucion presupuesicl que son elaborados de formal
rmernsuat, ademnds denfro de tos diferentes aplicativos
Fliminacien con Microfitmacion, Dentro de las posibilidades investigativas que
ofrace la serie ciene presupussial se encuentra la pesibiidad de reclizar
estudios econdmicos sobre inversion y gasios denfre de la administracion
54 CIERRE PRESUPUESTAL 10 X distrital. También son fuente paro reclizor investigaciones histdricas como
tuente secundaria v de dalos porg evidenciar el desarolic de ta ciuded en
aspectos sociales, peiiiicas y econdrmicos.
§5 COMPROBANTES
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La subserie no posee valores para la investigacion, ya que la mayoria de ia
informacion esta contenida en los enlos informes de ejecucion presupuesial,
) ) 5f ilort icaii onfebiidod que se consolidan
5. sl como en fos libros o aplicatives de con !
$81 Comprobante de Coja Menor 10 X anualmente. En lo que respecic a las Resoluciones de apertura y clerre estas
son Copias, puas sus orginales reposan en gl conseculivo que conforma esta
serie.
Comprobanies de salida de Esta serle no posee posibiiidodes de invesligacién ya que la informacion se
£5.584 Imace 10 X encuenira contenida en afos sopories como fas los informes de gestion v los
aimocen aplicativos utilizados en la gestién de inventarios
84 CONCIHIACIONES
I . Eliminacién. Se recomienda conservar un formato diigenciodo como muestra
$6-5851 ConcHiacicnes Bancarias 10 X de Io cetividad adminisirativa,
Seleccién. De acuerde a la directiva 034 de 2007, mediante la cual &l
Archive de Bogotd, establece el Cuadro de Clasificacién y valoracion de los
docurnenios producidos por el proceso dg Confratacion, y de acuerdo con
7 CONTRATOS 20 ” o dispuesto en el Decreto 514 de 2006, con previa observancia de la

metodologia propuesta para la eslandarizacion documental por el Archivo
de Bogotd, liderd la conformacidn del Comiié Téenico para &l estudio de fa
produccién de los documentos del process de Confratacion que desarolicn
tadas las entidades de la Administracién Distrital.
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Saleccldn, De acverdo a la directiva 034 de 2007, mediante o cuol &l
Archilvo de Bogotd, establece & Cuadre de Clasificacidn y valoracion de 1os
documentos producidos por et praceso de Confratacion, y de acuerdo con
58 CONVENIOS a0 % lo dlspuesifa en sl Decreto 514 de ZDDI& C.t?n previg observancia da' ia
metodalogia propussta para fa esfondarizacién documentat por el Archivo
de Bogotd, liderd la confarmacion det Comité Técnico para el estudio de la
produccldn de los documentos del proceso de Confratacion gue desarrolian
todas las enfidades de ia Administracion Distrilol.
s10 CUENTAS
Fiminacion. La serie cuentas boncoras no posee valores para K
. . investigacion, pues dentro de los comsolidades de movimientos financleros y
$10-552 Cuentas ancarias 10 x los reportes enfregados a las dreas conlables v de prasupuesto quedg
registrado la aperiura de alguna cuenta bancaric
be Eliminacién, Una vez la documentacion pierda fodos sus valores primarios, se
$10-883 guin’rals porg/egt? chje Prestacion 10 X puede proceder a su ellminacidn de acuerdo a los procedimienios
& »ervicios de salu establecidos por el Archivo de Bogotd.
Eiminacian, La serie eleccidn de la Cornsién de Personal no ofrece volores
. para lo Investigocion ya que lo mayoia de los documentos que la
512 ELECCIONES DEL COMITE DE 10 ¥ componen [Actos adminisirativos de la entidad, comunicacionss oficicles,
PERSONAL Actas de instalaciones y de sesiones det Comilé, Registro del Ministerio de-la

Proteccién Sociall, son copias v sus orlginales reposan en fas dependencias
sncargadas de llevar sus consecutivos ¥ custodia.
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$14

ESTADOS CONTABLESiE INFORMES
COMPLEMENTARICS

Seleccion. Guardar los Estados Béisicos e Informes complementorios @ 31 de
diciemore también lamodo balance o 31 de diciembre de cada entidad,
Anies de 1996 se pueden recuperar en la enfidad productora o en la
Confrolorc de Bogotd. Después de esto fecha pusden recuperarse en la
Direccidn de Contabllidad del Dishilo Coplial que recibe los consolidodos
anudles de las entidades en ias mejores condiciones tecnicas

519

HISTORIAS LABORALES

80

Una vez la documentacion pierda todos sus valores primarics, s& puede
proceder a su seleccion de la sigulente foma: Histortas Laborales anteriores of
afio de 1968 deben ser transferidas en w toialidad ¢l Archivo de Bogotd,
sequn los protocoles establecidos pare esta actividad, Historias Laborales
posteriores al afio de 1968 deben ser seleccionadas cada 20 ofios por niveles
jerérauicos de empleos, con las caracleristicas de ser las mas completas de
ky enfidad ¥ en las cantidades estipulodas en el punto 2.4 de la ficha de
valoracien secundaria [Otros Valores). Lo seleccién v postericr transterencia

de la documeniacion debe ajustarse a los protocolos establecidos por ef

Archivo de Bogotd para gsta actividad,

§20

INFORMES

$20-3810

Informes de Inventario

Esta serie ofrece Informacién para observar las politicas sabre adminisiracion
de blenes existentes en o Enfidad, en cuanic o dalos como vida Ui, destino
fincl v sl aprovechamiente de los mismes yo gue son ¢l vesligio de ia
mversion o utllizacion de los recursas plblicos,

520-5819

Informes de Fjecucién
Presupusstai

$sleccion. Una vez la documentacion pierda todas sus valores tante primarios
como secundarios, se puede proceder ¢ la disposicion final de los
documentas, seleccionando una muesira representativa vy el resto serd
aliminado de acuerde al protocolo dsfinido para tal fin.

|
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Seleccion. Deniro de las posibllidadss invesiigativas gues se encuentrian en losy
informes de gestién documental se encuentra la posibilidad de reqlizar
investigociones de tipo histérico sobre la evolucion, tonio organica come de
$20-5525  lInforme de Corespondencia 5 X |ios procesos de los diterentes entidades de lo administracion distital desde su
creacion @ su desaparicién, siendo fundomentales paro la preservacion de g
nistoria de las diferentes administraciones que existieron, existen y existiran en
I Ciudad
322 INVENTARIOS
. R Una vez la documentacion plerda todos sus valores fanio primarios como
§22-886 Inver;jlorio fisico de bienes 0 ¥ |secundarios, se puede proceder a la disposicidn final de los documenios, La
muesies cual se hard con la ssleccién de un Inventario General de Bienas anual.
825 LIBROS DE CONTABILIDAD
Por las razones expussias anteriormente una vez la documeniacion plerda
sus vaiores primarios s puede proceder a su seleccion, la cual serd realizoda
conservando un ejemplar de cada tipo de libro con certe o 31 de diciembre
§25-551 Libro Auxiliar 10 X |de 2015, siguiendo los protocolos establecidos por lo Direccidn Archive de
Bogotd de la Secretorio General de la Alcaldia Mayor de Bogotd. Dicha
seleccion serd elaborada por la unidad funcional produciore y aprobada
por el Comité de Gestian Documentel y Archive de la entidad,
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526

LICITACIONES CONCURSC O
CONVOCATORIAS

20

saleccion. De acuerdo o la direcfive 034 de 2007, medionte fa cual el
Archivo de Bogoté, estableee el Cuadro de Clasificacion v valoracion de tos
documenios producidos por el procese de Confratacidn, y de acuerdo con
lo dispuesio en el Decreto 514 de 2006, con previo observoncia de lo
metodologia propuesta parc fa estondarizacién documentol por el Archivo
de Bogotd, liderd lo conformacion del Comité Técnico para el estudio de ld
produccion de los documentaos del proceso de Contralacion gue desarolian
todas las entidodes de la Administracian Distrital.

529

MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA

Elirminacion. La serie movimiento diaric de cajo no posee valores pora la
investigacion, pues o informacién consignado denlro de ellos e
consolidada dentro de los aplicativas destinados para el mangjo de los
recurses financiero de las enfidodes. Ademds deniro de los informes
oresentados por las dreas de presupuesto, al ciems de lo vigencia fiscal y
contabilidad al igual que en los libros de balance mayor, se encuenira esia
infarmacién consolidada en conjunto con tadas las operacionegs realizados.
Por las razones expuestas anteriomente, una vez lo documentacion pierda
sus volores primarios s& puede proceder asu eliminacion.

530

NOMINA

80

Seleccidn, Una vez la documantacion plerda fodos sus volores primarics, se
puade proceder a la disposicién final de los documentas. La cucl se nard pof
medio de seleccion, cjustandose a los protocolos de fransferencias dictados
por el Archivo de Bogotd. La seleccién de las nominas debe tener en cuenia
que o documentacidn sea la mas completo y cfusiada a las disposiciones
lagates y caractoristicas invesligativas pare su prassrvacion

831

ORDENES DE FAGO Y
AUTORIZACIONES
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531-851

Ordenes de Pago

Eimincclon. La subsere &rdenes ds pago no posee valores para la
investigacion, pues la informacion consignada denfro de ellos se consolidal
en primer lugar denfro de los aplicotives o sisternas operativos gue manejen
los procescs que integran en su fotatidad &l drea de gestidn financiera de las
enfidades, iguamente en las informes cansclidados a 31 de diciembre lanto,
del drea de contabiidad como de oresupussto donde se muestran en forma
detaileda tadas las operacionss financiercs eclizadas por lo erfided. Por
olra parte la informacian por i sola, oidada de un andiisis general de lodos
los spectos financieros no permite &l desomollo de algin tipe de
investigacidn. Por las razones expussias  onteriormente, unc vez o}
dacumentacion pierda sus valores primarios se puede proceder a sy
gliminacién.

833

PLANES

$33-554

Plan de Manfenimiento
Praveniivo y Correctivo y de 1os
servicios o Prestar

ELIMINACION. La serie Mantenimiento carective de infraestructura fisica no|
posee volores parg lo investigacidn, debido o que la informacian
consignada dentro del mismo da cusnia det rémite adminisirativa como tai,
sin erindar cigun ofro lemenio investigaiive, For otra parte deniro del Informe
de ejecucién dal plan de mantenimiento preventive, comectivo y servicios
del drea administotiva, se detallan lodas y cade una de las acciones
comectivas presentadas en una entidad o lo large de un periodo
determinado, ademds de las accionss lomadas para la atencidn de esas
sifuaciones, v cuando as por conlrato dentro de este se anexan los originales
de estos docurnentos como soporte del cumplimiento det mismo. Por las
razones expuestas anleriormente, una vezlo documeniacién pierda fodos sus
valores primarios se puede proceder a sy sliminacién, sigulendo  los
profocolos establacidos por la Direccién Archive de Bogotd para este
procedimiento.
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Eiminacion. La sere planes de copocttacion de personal no ofrecen valores|
- . .|para la investigaclon, debido en primer lugar que la informecién es tabylada
$33-587  |Plan Insitucionat de capacitacidn 10 X y consolidada v analizada en el informe final de ejecucion de los planes de
capaciacion y programas de bisnestar scciol de la enfidod. que son
presentados hacld finales de cada aio. Finofmente sobre los diferentes aclos
8§37 PROGRAMAS
Eliminacién, ta sere documenial .nc ofrece posibilidcdés investigativas,
$37-858 ;’rogromla de Provision De 10 X debido o gue los documentos ariginales reposan en la Comisién Nacional del
&rsona Servicio Civil en las respectivas series documentales de 1o enfidad
§37-559 Programa de Sansamienio % % La serie no posee valores para 1o investigacion, esta contenida en log
contfable informes de getién, asi como en los libras o aplicafivos de contabilidad
Eliminacidn. La serie programas de blenestar sociol no ofrecen valeres para lg
invastigacion, debido en primer tugar que la informacion es tabulada vy
consolideda y analizada en el informe final de ejécucion de los planes de
caopacitacion v bienestar social de o enfidad, gue son presentados hacid
$37-5514 Programas de bienestar sccial ds 10 % finales de coda afo. Finalmenie sobre los diferentes actos administrativos
) personal gue se producen, dentro de la sere reposan copias de los mismos, sus
orginatles repasan en los respectivos comsecutives de Actas de la Comisién
de Personal y Resoluciones. Una vez o documentacion pierda fodos sus
valores primarios, se puede proceder o su sliminaclon, sigulendo los
profocelos eslablecidos por el Archivo de Bogotd para esta procedimiento.
§38 PROYECTOS
Esta serie no posee posibilidades de investigacidn ya que la informacion se
§38.584 Proyecto de baja de bienes 10 X encuentra confenida en ofros sopories como los actas del comité v los
apficativos ullizados en la gestién de invenlarios.
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