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52 ACTAS
Debido a que estos documentos son fuente primaria  para estudios encaminados
al conocimianto histérico de la entidad, evidenciando su y evolucion en el tiempo,
$2-581 Acta Comision Consultiva 5 X una vez la documentacién pierda todos sus valores primarios, se deben transferir
para su conservacion, siguiendo los protocolos de Transferencia establecidos por el
Archivo de Bogota.
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52 ACTAS
Debido a que estos decumentos son fuente pimaria  para estudios encaminados
) al conocimiento histérico de fa entidad, evidenciande su y evoiucidn en el tiempo,
52-852  |Acta Gomité Técnico 5 X una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios, se deben transferir
para su canservacion, siguiendo los protocolos de Transferencia establecides por el
Archivo de Bogota.
Los dooumentos correspondientes a estas subseries son de conservacion
Informe Entes de Control vy permanente y deben ser transferidos ai Archive de o Les |
Vigilancia Contraloria, Fiscalia, Bugotg una vez cumplan con su tiempo de retepcmn primaia. Los mformes
§20-583 |Personerria Sesretaria de Saiud 5 X consclidan informacion sobre el desarrollo vy funcionamiento de les entidades
g . . ' distritales respecto a jos pardmetros del control intermo, lo gue permite advertir los
ecretaria de Hacienda, Supersalud, detalies de la articulacion de la gestion insttucional respecto a los planes de
] g
Veedurta funcicnamiento institucional de 1as entidades en relacidn con los planes de desarrolio
de los gobierncs distritales.
CONVENCIONES:
cT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
HE WMICROFILMACION U OTROS SOPORTES
Is: SELECCION

FIRMAS APROBACION:
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OQFCINA PRODUCTORA DIRECCION
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820 INFORMES
Por las razones anteriormente expuestas, una vez la documentacién pierda todosy
sus valores primarios y de retencion, se puede proceder a su seleccion que se
: ) izard i6 Jitimo | & lidado dul fa vi i
§20-559 |Informes de Gestién 8 X realizard con la cons.ervacllon del ditimo \nfor.rn consolidado durante fa wgenma
fiscal en donde se evidencia fodas tos datos ejecutades durante el lapso de tiempo
determinado. La fransferencia de la documantacion se realizara segtin el protocolo
establecido por la Direccion Archivo de Bogota.
Por constituir los expedientes que rigen la programacion, el direccionamienio y los|
544 RESOLUCIONES 20 X parametros de gestion de las administraciones distritales, al finalizar sus valores
primarios, la subseries debe ser transferida a Iz Direccion Archivo de Bogota para su
cansenvacion.
CONVENGIONES:
JoT: CONSERVACION TOTAL
IE: ELIMINACION
M: MIGROFILMACION U OTROS SOPORTES
5: SELECCION

FIRMAS APROBACION:
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cODIGO SERIES / SUBSERIES / ASUNTOS TIEMPO DE DISPOSICION FINAL IMENTOS
RETENCION PROCED
cT E it} S
56 CONCILIACIONES
S6-551 Concliiacionas Bancarias 10 X Ellmxlnacmn. S_e_ fecqmienda conservar un formato diligenciado come muestra de la
actividad administrativa. .
Seleccién. Guardar los Estados Basicos e Informes complemenlarios & 31 de
diciembre también Jlamado balance a 31 de diciembre de cada entidad, Antas de
s14 ESTADOS CONTABLES E INFORMES 10 X 1996 se pueden recuperar en la entidad productora o en la Contraloria de Bogota.
COMPLEMENTARIOS Después de esta fecha pusden recuperarse en la Direccion de Contabilidad del
Distrite Capital que recibe los consolidados anuales de las entidades en las mejores
cohdiciones téenicas
525 IIBROS DE CONTABILIDAD
Por ias razones exptiestas anteriormenie una vez la documentacidn pierda sus
valores primarios se puede proceder 2 su seieccion, la cual serd realizada
conservando un ejemplar de cada tipo de libro con corte 2 31 de diciembre de 2015,
§25-881  |Libro Auxiliar 10 X Isiguiende los protocolos establecidos por la Direccion Archive de Bogota de la
Secretaria General de la Atcaldia Mayor de Bogota. Dicha seleccion seréd elaborada
par Ia unidad funcicnat productora y aprobada por el Comité de Gestion Documental
y Archivo de |a enlidad.
831 ORDENES DE PAGO Y
AUTGRIZACIONES
Eliminacien. La subserie drdenes de pago no-posee valores para la investigacion,
pues la informacion consignada dentro de ellos se consclida en primer lugar dentro
de los aplicativos o sistemas operativos gue manejen los procesos gue integran en
su totalidad el area de gestién financiera de las entidades, igualmente en los
informes consolidados a 31 de diciembre tanto del drea de contabilidad como de
§31-551 |Ordenes de Pago 10 X presupuesic donde se musesfran en foma detallada todas las operaciones
financieras ealizadas por la entidad. Por ofra parte la infermacién por sl sola,
aislada de un analisis general de todes los spectos financieros no permite el
desarrcllo de algin tipe de Investigacian. Por las razones expuestas anteriormente,
una vez la documentacion plerda sus valores primarios se puede proceder a su
eliminacién.
8§37 PROGRAMAS
. Eliminacion: La serie no posee valores para la investigacion, esta conienida en los
§37-889  |Programa de Saneamiento contable 10 x informes de gestién, asi como en los libros ¢ aplicativas de contabitidad
538 PROYECTCS
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OFICINA PRODUCTORA DEPARTAMENTO FINANCIERO
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Eliminacitn: La serie documental anteproyecto de presupuesto no ofrece
pasibilidades para la investigacion, en primer lugar orque fa informacidn es
consolidada por Ja Secretaria de Hacienda y plasmada en el proyecto de
538-882 |Anteproyecto de Presupuesto 10 X presupuesto, el cual es impreso ¥ publicado como un texio, donde se denota par
cada uno de los sectores y entidades de ia administracion los consolidados de los
anie provectos elaborados por cada una de ellas.
Eliminacidn. La serie reportes no ofrece valores para fa investigacion, pues la
informacion consolidada de las operaciones o transacciones bancarias realizadas]
por |la entidad, quedan registradas tanto en los aplicativos o sistemas operativos y en
los informes consolidados que elaberan de forma mensual u anual al cierre de la
543 REPORTES 10 X vigencia fiscal las areas encargadas del manejo de {a contabilidad y presupuesto en
las entidades. Por atra parte la nformacion por si sola, sin otros elementos de
andfisis no brinda maycres elementos para el desarrollo de algdn tipo de
investigacion, Por las razones expuestas anferiormente, una vez la documentacion
pierda sus valores primarios se puede proceder a su eliminacion.
CONVENCIONES:
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELININACION
HIR MICROFILMACION U OTROS SOPORTES
Is: SELECCION
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57

CONTRATOS

20

Seleccion. De acuerdo a la directiva 034 de 2007, mediante [a cual el Archivo de
Bogotd, establece el Cuadroe de Clasificacion y valoracién de los documentos
producidos por el proceso de Contratacién, y de acuerdo con lo dispuesto en &l
Decreto 514 de 2006, con previa observancia de la metodologia propuesta para 'a
estandarizacian documental por el Archivo de Bogoté, liderd fa confermacion del
Cormité Técnico para el estudio de la produccion de los documentos del proceso ce
Contratacion que desarrallan todas las enlidades de la Administracion Distrital.

58

CONVENIOS

20

Selecclén. De acuerdo a fa directiva 034 de 2007, mediante la cual el Archive de
Bogota, establece el Cuadre de Clasficacion y valoracidn de los documentos
producidos por el proceso de Contratacion, y de acuerdo con o dispuesto en el
Dacreto 514 de 2006, con previa observancia de la metodologia propuesia para la
estandarizacién documental por el Archivo de Bogotd, liderd la conformacion del
Comité Técnico para el estudio de la preduccién de los decurnentos del proceso de
Contratacion que desarrolian todas las enlidades de la Administracién Distrital.

526

LICITACIONES CONCURSO O
CONVOCATORIAS

20

Seleccion, De acuerdo a la directiva 034 de 2007, mediante la cual ef Archivo de
Bagota, establece el Cuadro de Clasificacion y valoracion de los documentos
preducidos por el procesc de Contratacion, y de acuerde con lo dispueste en el
Decreto 514 de 2006, con previa observancia de la metodologla propuesta para fa
estandarizacion documental por el Archivo de Bogotd, liderd la conformacion del
Comité Técnico para el estudic de la preduccin de los documentos del proceso de
Contratacion gue desarrollan todas las entidades de la Administracidn Distrital.

CONVENCIONES:
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533 PLANES
Seleccidn. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los planes de
. . : gestion, se encuentra ia realizacion de esiudics de tipo estadistico, sobre los
533-859  |Planes Operativos de Gestion 10 X alcances y logros alcanzados ya sea por una entidad o por la administracion general
de la Ciudad.
Seleccidon. Una vez la documentacion pierda todos sus valores primarics y de
- retencion, se realizard la selecclon de la dltima actualizacién o versién de! Plan
533-8813  |Planes Estratégicos 10 X Estratégico, fa cual debe ser transferida a la Direccien Archivo de Bogota, segtin los
protocolos establecidos,
PROGRAMAS
P Del Sist De Gestién De Par contener fas discusiones y decisiones en formno a la artieulacion del Sistema
S37-5811 Crc:%ragna el wistema Le igstion Hy X Integrado de Gestion, al finalizar sus valores primarios, la serie debe ser transferida
alida en 4 totalidad a la Direccion Archivo de Bogota para su conservacion.
538 PROYECTOS
Seleccion. Dentfro de ias posibilidades investigativas que ofrecen los proyectos de
inversion se encuentran la de realizar investigaciones de tipo estadistico y
econdmico, para medir fos niveles de inversién realizados en fa Cludad ya sea dentra
§38-885  |Proyectc de Inversion 10 X |del tiempo de una vigencia fiscat o de la duracién de un Plan de Desarrollo, también
permiten identificar desde un punto de vista sociolégico, cudles fueron los ejes
principales atendidos denfro de una administracidn. Son Gtiles también para el
desarrollo de investigaciones
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CT E M 5
Seleccién de una muestro documental a parfir de la conformacion de un
Comité Técnico de Historias Clinicas compueste por expertos en ef fema que
establezca la seleccion, conservacion y consulfa de las historias clinicas dado
su cardcter de reserva Dada la dificuited v problemdtica que pressnia esta
serle . por su gran volumen y por la implicacién de una seleccion manual: se
517 HISTORIA CLINICA 20 X |tendrdan en cusnia los sigutentas aspecios:
Hacer la seleccién sobre ios historlas clinicas que cubran el tema misional
Seleccion por especialidades médices Realzar unificacidn de los Historias
Clinicas seleccionadas, debido a que el Hospital tiene varios sedes vy un
mismo paciente puede fensr historics en varios de ellos.
Eliminacién: La informacidn que se regisira en estas kitacoras se encuenira
: contenida en ofros documenios come lg historia clinica, informes de gestidn,
321 INSTRUMENTOS DE CONTROL 10 X inventarios de insumos y dispaositivos, histarias laborales de los profesionales de

servicio médics.
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Lass historias laborales son fuente para investigaciones histéricas scbre el
desarrolle institucional de la entidad pora identificar los cambios sufridos
dentro de ella. En la misma medida son Utiles para la mismga evolucion y
crecimiento de la funcidn plblica v se sus funciongrios por medio de o3
319 HISTORIAS LABORALES 80 X {jrequisitos v especificaciones de los cargos que deben ocuparse. Es fuente
también para investigacionss en el campe del derecho para 2l estudio de
casos sobre los diferentes regimenes que cubren a los funcionarios piblicos
en lo que respectan sus beneficios y obligaciones a traves de las decisiones
sobre los procesos disciplinarios.
Seleccion. Una vez la documentacion pferda todos sus valores primarios, se
puede preceder o la disposicién final de los documentos. La cual se hard por
A medio de seleccidn, ajustdndose o los protocolos de fransferencios dictados
$30 NOMINA 80 X por el Archivo de Bogotd. La seleccidn de ias ndminas debe tener en cuenta
que I documentacion sea la mas completa v qjustada a las disposiciones
legales y caracteristicas investigativas pora su preservacion.
837 PROGRAMAS
s Eliminacion. La serie documental ne ofrece posibilidades investigativas,
§37-588 Programa de Provision De 10 X debido a que los documentos originales reposan en la Comisidn Nacional del
Personal Servicio Civii en ios respactivas serles documentales de la entidad
335 PROCESOS DISCIPLINARIOS
La serfe documental Procesos Disciplinarios y sus respectivas subseries se
e N deban selsccionar una muestrd porque aportan al conocimiento de un
§35-881 | Proceso Disciplinario Ordinario X X laspecte central de la funcién adminisirative, tal como as el control
disciplinario sobrs los funcionarios pubiicos.
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