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82 ACTAS

Debido a que estos documentos son fuente primaria para estudios encaminados
: al conocimiento histarico de la entidad, evidenciando su y evolucién en el tiempo,
§2-581 [Acta Comisién Consuitiva 5 X ’ una vez la documentacion plerda todos sus valores primarios, se deben transferir
para su conservacién, siguiendo los protocolos de Transferencia establecidos por el
Archivo de Bogota.
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52 ACTAS
Debito & que estos documentos son fuente primaria  para estud_ios encaminados
o ) al conocimiento histérico de la entidad, evidericiando su y evolucion en el tiempo,
§2-852  |Acta Comité Técnico ) X una vez la documentacion pierda tedos sus valores primarios, ‘se deben transferir
para su conservacion, sigulando los protoscios de Transferencia establecidos por ef
Archive de Bogota.
tos documentos correspondientas & estas subseries son de conservacion
Informe Entes de Control y permanante y deben ser transferidos al Archivo de Bogoté una vez cumplan con su
Vigilancia Contraloria, Fiscalta, tiempo de retencion primaria. Los informes consolidan informacion sobre el
520-S83 |Personerria, Secretaria de Salud, 5 X desarrolio v funcionamiente de las entidades distritales respecto a los parametros del
Secretaria de Hacienda, Supersalud, control Interno, fo que permite advertir los detalles de ia articulacion de la gestion
Veeduria institucional respecta a los planes de funcionamiento institucional de las entidades en
relacion con los planes de desarrollo de los goblernos distritales.
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520 INFORMES
' Por 1as razones anteriormente expuastss, una vez la documentacion pierda todos
sus valores primarios y de retencidn, se puede proceder a su seleccion que se
: , realizara ! ion del Ultimo informe consolidado 'durante la vigencia
$20-559 |Informes de Gestién 8 x |/ealizard con la conservacion del . g
fiscal en donde se evidencia todas los datos gjecutados durante el lapso de tiempo
determinado. La transferencia de la documeniacion se realizara segdn &l protocelo
establecido por ka Direccion Archive de Bogoid.
533 PLANES
Seleccion. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los planes de
y . . gestion, se encuentra la realizacién de estudios de tipo estadistico, sobre log
§33-858 |Planes Operativos de Gestion 10 X alcances y logros alcanzados ya sea por una entidad o por 2 administracian general
de la Cludad.
Seleccion. Una vez la documsntacion plerda todos sus valores primarios y de
- retencion, se realizara la seleccion de la Ultma actualizacian o version del Plan
533-8313  [Planes Esiratégicos 10 X Estratagico, la cua! debe ser transferida a fa Diveccion Archivo de Bogota, segun los
protocolos establecidos.
PROGRAMAS
P Del Sist De Gastian D Por contaner las discusiones y decisiones en tomo a la articulacion del Sistema
§37-8811 C;ci%ra;na €l sistema Le Lestion Le 10 X Integrado de Gestian, &l finalizar sus valores primarios, 2 serie debe ser transferida
& en su fotalidad a la Direccion Archivo de Bageld para su conservacion.
538 PROYECTOS
Seleccién. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los proyectos de
inversion se encuentran la de realizar investigaciones de tipo esfadistice v,
acendmico, para medir los niveles de inversion realizados en la Ciudad ya sea dentro
$38-585 |Proyecto de Inversion 10 X |deltiempo de una vigencia fiscal o de {a duracién de un Pian de Desarrollo, tambign
permiten identificar desde un punto de vista socioldgico, cudles fueron los ejes
principales atendidos denftro de una administracion. Son dfiles también para el
desarrollo de investigaciones
Por caonstituir los expadientes gque rigen fa programacion, el direccionamianto y los
pardmelros de gestldn de las administraciones distritales, al finafizar sus valoras|
S44 RESOLUCIONES 20 X primarios, la subseries debe ser transferida a la Direccién Archivo de Bogotd para su
conservacién.
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Selacgion. De acuerdo a la directiva 034 de 2007, medianie la cual ef Archiv_u de
Bogotd, establece el Cuadro de Clasificacian y valoracian de los documentos
preducidos por el procese de Ganiratacion, y de acusrde con lodispuesto en el
S7 CONTRATOS 20 Decrato 514 de 2006, con previa observancia de la metadologia propuesta para la
estandarizacién documental por el Archivo de Bogots, liderd Ja canformacion def
Comité Técnico para ef esludio de ia produccion de los documentos del proceso de
Cortratacién que desarrcllan todas las enfidades de |z Administracién Distrital
Seleccian. De acuerdo a ta directiva 034 de 2007, mediante la cual el Archivo de
Bogots, establece el Cuadro de GCiasificacion y valoracion de los documentas
producidos por el proceso de Contratacion, y de acuerdo con lo dispueste en el
58 CONVENIOS 20 Decretc 514 de 2006, con previa cbsarvanciz de fa metodolagia propuesta para la
estandarlzacién documental por el Archivo de Bogotd, liderd la conformacion del
Camité Técnico para el estudio de la produccion de los dogumentos del proceso de
Conlratacion que desarroilan fodas las enfidades de la Admiristracion Distrital.
Saleccién. De acuerde a la directiva 034 da 2007, mediante la cual el Archive de
Bogota, establece el Cuadro de Clasificacion y valaracion de los documentos
producidos por el proceso de Contratacior, y de acuerda con fo dispuesto en el
528 ggg& g ioq{gi CONCURSO © 20 Dacreto 514 de 2008, con previa chsarvancia de la metodologla propuesta para la
CA IAS estandarizacion documental por el Archive de Bogetd, lideré la conformacion det
Camité Técnico para e estudio de la produccién de los documentos del proceso de
Confratacion que desarrallan todas las entidades de la Administracion Distrital.
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Selecclon de una muestra documental a partr de la conformacion de un Comité
Técnico de Historias Clinicas compueste por expertos en el tema que establezca [a
seleccitn, conservacién y consuita de las histerias clinicas dado su caracler de
reserva Dada Iz dificuttad v problemalics que presenla esla serie , por su gran
volumen y por la implicacién de una selecciin manual: se tendran en cuenta los
S17 HISTORIA CLINICA 20 X |siguientes aspectos:

Hacer la selecsion sobre las historias dlinicas que cubran ef tema misional
Seleccidn por especialidades médicas Realizar urificacicn de las Hislorias Clinicas
seleccionadas, debido a gue ef Hospital tiene varias sedes y un mismo paciente
puede tener historias en varies de ellos.

Eliminacién: La informacion gua se registra en estas bitacoras se encuentra
contenida en otras documentos come 1a hisloria clinica, informes de gestion,
521 INSTRUMENTOS DE CONTROL 10 X inventarios de insumos y dispositivos, historias laborales de los prefesionales de

servicio médico.
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S6 CONCILIACIONES
86-S51 Conciliacionas Rancarias 10 X Elil"nilnacién. S.e‘ recqmienda conservar un formato diligenciado como muestra de la
s actividad administrativa.
Seleceldn. Guardar los Fstados Bésicos e informes complementarios & 31 de
diciembre también llamado balance a 34 de diciembre de cada enfidad, Antes de
814 ESTADOS CONTABLES E INFORMES 10 X 1095 se pueden recuperar en la entidad pioductora o en la Contralorla ds Bogota.
COMPLEMENTARIOS o Después de esta fecha pueden recuperarss en la Direccicn de Contabilidad del
Distrito Capita! que recibe los consolidades anuales de las entidades en las mejores
condiciones técnicas
5§25 LIBROS DE CONTABILIDAD
Por las razones expuestas anteriormenie una vez la documentacion pierda sus
valores primarios se puede proceder a su seleccion, la cual sera realizada
congervando un ejemplar de cada tipo delibre con corle a 31 de diciembre de 2015,
525-551 |Libro Auxiliar 10 X lsiguiendo fos protocolos establecidos por la Direccion Archivo de Bogota de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota. Dicha seleccion serd elaborada
por la unidad funcional productara y aprobada por & Comité de Gestion Documental
y Archivo de la entidad.
$31 ORDENES DE PAGO Y
AUTORIZACIONES
Efiminacién. La subserie Grdenes de pago no posee valores para la invesiigacion,
pues la informacién consignatda dentro de ellos se consolida en primer lugar deniro
de los aplicativos o sistemas operativos que manejen los procesos que infegran en
su totalidad el drea de gestion financiera de las entidades, igualmente en log
informes consolidados & 31 de diciembre lanto del area de contablfidad como de
§31-881  |Ordenes de Pago, 10 X presupuesto donde se muestran en forma detallada todas las operaciones
— = financieras ealizadas por la entidad. Por otre parfe la informacién per si sola,
aislada de un analisis general de todos los spectos financieros ne permite el
desarrollo de algln tipo de investigacian. Por |as razones expuesias anteriormente,
una vez la documentacion plerda sus valores primarios se puede proceder a su
eliminacion.
337 PROGRAMAS
. La serle no posee valores para la investiacion, esta contenida en los informes de
§37-889  |Programa de Saneamignto cgntable 10 X getién, asl como en los libros o aplicativos de contabllidad
538 PROYECTOS
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Eliminacion: La serie documental anteproyecto de presupuesto no ofrece
posibilidades para |a investigacian, en primer lugar orque la informacion es
. consolidada por la Secretaria de Hacienda y plasmada en e! proyecto de
S38-552 \Anteproyecto de Presupuesto 10 X presupuesto, el cual es impraso y publicado como un texio, donde se denota por
- cada uno de los sectores y entidades de |a administracion los consolidados de los
ante proyectos elaborados por cada una de ellas.
Eliminacion. La serie reportes no ofrece valores para ia investigacion, pues la
informacién consoiidada de |as cperaciones o transacciones bancarias reafizadag
por ia entidad, quedan registradas tante en los aplicalivos o sistemas operativos y en
: los informes consolidados que elaboran de forma mensual u anual al clerre de I3
543 REPORTES 10 X vigencia fiscal las dreas encargadas del manejo de la contabilidad y presupuesto en
o e las entidades. Por otra parie la nformacién por si sola, sin ctros elementos de
analisis no brinda mayores elementos para el desarrallo de algin tipo de
investigacion. Por las razones expuestas arteriormente, una vez la documeniacion
pierda sus valores primarios se puede proceder a su eliminacion.
CONVENCIONES:
cT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTROS SCPORTES
5 SELEGCION
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Eliminacion: La serie documental anteproyecto de presuptesio no ofrece
posibiiidades para la investigacion, en prmer lugar orque lz informacion es
538-857  |Anteproyecto de Presupuesto 19 X consolidada por la Secrselar!a de Hacie'nda y plasmada en el proyecto de
s presupuesto, el cual es impreso y publicaco coma un texto, donde se denota por
cada una de los sectores y entidades de a administracion los consolidades de los
ante proyectos elaborados por cada una de ellas.
Eliminacion. La serle reportes no ofrece valores para la investigacion, pues lg
informacion consolidada de las operaciones ¢ lransacciones bancarias realizadas
por la entidad, quedan registradas tanto en los aplicativos o sistemas operativos y en
los informes consolidados que efaboran de ferma mensual u anuat al cierre de la
843 REPORTES 10 X vigancia fiscal las areas encargadas del manejo de Ja contabifidad v presupuesto en
s las eniidades. Por olra parte ta nformacién por si sola, sin otros elementos de
andlisis no brinda mayores elementos para e desamollo de algln tipo de
investigacion. Por las razones expuestas antedormente, una vez la documentacion
pierda sus valores primarios se puede proceder a su eliminacion.
CONVENCIONES:
cT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M: MICROFILMAGION U OTROS SOPORTES
s: SELECCION
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Seleccién de una muestra documental a pary de fa conformacion de un Comitg
Técnico de Historias Clinicas compuesto por expertos en el tema que establezea la
seleccion, conservacion y consulta de las historias clinicas dado su caracter de
reserva Dada fa dificuliad y, problematica qus presenta esia serie , por su gran
volumen y por la  Implicacién de una seleccion manual: se tendrén en cuenta los
817 HISTORIA CLINICA 20 X |siguientes aspectos:
Hacer la seleccion sobre |as historias clfnicas que cubran el tema misional
Seleccidn por especiafidades médicas Realzar unificacion de las Hisiorias Clinicas
seleccionadas, debido a que el Hospital iene varias sedes y un mismo paciente
puede tener historias en varios de elios.
Eiliminacidn: La informacion que se registra en estas bitacoras se encuentra
contenida en olros documentos come la historia clinica, informes de gestion,
Sz INSTRUMENTOS DE CONTROL 1 X inventarios de insumos y dispositivas, higtorias laborales de los profesicnales de

serviclo médico.
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HISTORIAS LABORALES

80

Las historias laborales son fuente para investigocionas historicas sobre el
desarolle institucional-de la entidad para idenfificar los cambios sutridos
deniro de ella. Bn lo misma medida son dffes para o misma evoiucién y
crecimiento de la funcién pdklica v se sus funcionarios por medic de los
requisifos v especificaciones de los cargos que deben ccuparse. Es fuente
también parg investigaciones en el campo del dereche para el estudio de
casos sobre |os diferentes regimenas que cuboren a los funcionarios pdblicas
en {0 que respectan sus beneficios y obligaciones a través de las decisionss
sobre los procesos disciplinarios,

$30

NOMINA

80

Ssleccién. Una vez la documentacidn pierda todos sus valores primarios, se
puade proceder @ la disposicién final de los documentos. La cual se hord por
medio de seleccidn, ajusidndose a los profacolos de fransferencios dictados
por & Archivo de Bogotd. La seleccidn de lus ndminas debe fener en cuentg
que la documeniacidn sea la mds completa v gjusteda o las disposiciones
legaies y caracterisiicas investigativas para su preservacion,

837

PROGRAMAS

337-358

Programa de Provision De
Personal

Eliminacion. La serie documental no ofrece posibilldades investigativas, '
daebido a que los documentos originales reposan en la Comision Nacionat del
Servicio Civil en las respectivas serfes documentales de la entidad

835

PRGCESOS DISCIPLINARIOS
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835-851 Proceso Disciplinario Ordinario

La serie documenial Procasos Disciplinarios y sus respechivas subseries se
deben selectionar una muestra porque aporian conccimiento de un
aspecto central de lo funcién adminitrativa, tal como es el conirol
discinlinario sobre los funcionarios publicas.
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