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documentos que
complementan al informe Duro/ audios, E-mail Copia en el
si es‘:e o requiere como Archivos Extensiones Informe de OFICINA archivo de OFICINA
'Soportes resem.acloies( t Espafiol X |electronicos de| .doc, .docx, X INFORMES jestion N/A ASESORA DE [DISPONIBLE [gestion de la N/A ASESORA DE
p PPl contenido | log, .ppt, .pptx, 9 JURIDICA Asesorfa JURIDICA
Power point, prezi, etc.) >
estable y otros | .odt, .ods, .odp, Juridica
matrices, Actas de
! editables. | .rep, .txt, jpg
reunion, oficios, etc.
Copia en el
Documento que soporta Informe de OFICINA archivo de OFICINA
Oficio De Recibido la entrega del informe a | Espafiol Papel N/A X INFORMES jestion N/A ASESORA DE [DISPONIBLE [gestion de la N/A ASESORA DE
quien o solicito 9 JURIDICA Asesoria JURIDICA

Juridica




Citacién de

Esta serie contiene la notificacion,
documentacion que Aviso de
garantiza los derechos y notificacion, Original dentro
libertades de las Pliego de
S del proceso
personas, la primacia de cargos, e s
los intereses generales, INVESTIGACH solicitud de aamaenel
Ia sujecion de las concepto y/o
x ONES juzgado y
autoridades a la ADMINISTRA prueba, Copaenta
Investigaciones Constitucién y demas TIVAS DE Rgspuesla al OFICINA carpeta abierta OFICINA
Administrativas preceptos del Espafiol Papel N/A ORGANISMO N/A pliego, fallo de N/A ASESORA DE |DISPONIBLE para el efecto N/A ASESORA DE
ordenamiento juridico, el primera JURIDICA JURIDICA
cumplimiento de los fines S YENTES instancia, Que se
estatales, el DE CONTROL impugnacion encuentra en
N ! Y VIGILANCIA el archivo de
funcionamiento eficiente de la primera !
e gestion de la
y democratico de la instancia, fallo Asesoria
administracion, y la de la segunda y
N Juridica
observancia de los instancia
deberes del Estado y de impugnacion
los particulares del fallo, fallo
definitivo.
Original dentro
del proceso
que se
INVESTIGACI adelanta en el
Oficio mediante el cual, ONES juzgado y
se cita a un individuo ADMINISTRA copiaen la
" N OFICINA OFICINA
Citacion Para Notificacion para que de su Espafiol Papel / Disco NA TIVAS DE NA NA ASESORA DE | DISPONIBLE carpeta abierta NA ASESORA DE
Personal declaracion frente a los Duro ORGANISMO P para el efecto P
. JURIDICA JURIDICA
hechos que se estan SYENTES que se
investigando DE CONTROL encuentra en
Y VIGILANCIA el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que se
INVESTIGACI adelanta en el
ONES juzgado y
comunicado a través del
cual el e pape Disco TASDE oFcA carpea i oFcNA
Aviso De Notificacion correspondiente informa | Espafiol P N/A A N/A ASESORA DE | DISPONIBLE w N/A ASESORA DE
una actuacién al interior Duro ORGANISMO JURIDICA para el efecto JURIDICA
del proceso. SYENTES que se
DE CONTROL encuentra en
Y VIGILANCIA el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que se
INVESTIGACI adelanta en el
Documento que contiene ONES juzgado y
una exposicion de las ADMINISTRA OFICINA copia en la OFICINA
Pliego De Cargos faltas e infracciones de | o3 Papel / Disco N/A TIVAS DE A N/A ASESORA DE |DISPONIBLE |C2Peta abierta N/A ASESORA DE
que se acusa a un Duro ORGANISMO > para el efecto >
N N JURIDICA JURIDICA
funcionario sometido a SYENTES que se
inis DE CONTROL encuentra en
Y VIGILANCIA el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que se
INVESTIGACI adelanta en el
Documento con el ONES juzgado y
requerimiento efectuado ADMINISTRA OFICINA copia en la OFICINA
Solicitud De Concepto Y/O |l 4rea o persona Espariol Papel / Disco NA TIVAS DE NA NA ASESORA DE | DispoNiBLE |carPeta abierta NA ASESORA DE
Prueba competente para Duro ORGANISMO JURIDICA para el efecto JURIDICA
sustentar técnicamente SYENTES que se
una investigacion DE CONTROL encuentra en
Y VIGILANCIA el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que se
INVESTIGACI adelanta en el
ONES juzgado y
Documento que contiene
las exculpaciones o ?&’K\?fg RA OFICINA Egﬁ'):fa";;e ra OFICINA
Respuesta Al Pliego argumentos de defensa | Espafiol Papel N/A N/A N/A ASESORA DE | DISPONIBLE N/A ASESORA DE
planteados al pliego que ORGANISMO JURIDICA para el efecto JURIDICA
se formula, SYENTES que se
DE CONTROL encuentra en
Y VIGILANCIA el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que se
INVESTIGACI adelanta en el
ONES juzgado y
Documento que registra
a sentencia proferida por papel/ Disco ?E,“:QI‘JSET RA OFICINA z';f'z‘ea";;e a OFICINA
Fallo De Primera Instancia |el despacho que conoce |Espafiol P N/A N/A N/A ASESORA DE | DISPONIBLE 3 N/A ASESORA DE
inicialmente de un buro ORGANISMO JURIDICA para el efecto JURIDICA
proceso S YENTES que se
DE CONTROL encuentra en
Y VIGILANCIA el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que se
Documento que se INVESTIGACI adelanta en el
promueve ante el SSS\SN\STRA p glzdeonyla
Impugnacién De La Primera | SUPErior jerarquico de TIVAS DE OFICINA carppela abierta OFICINA
quien profiri6 inicialmente | Espafiol Papel N/A A N/A ASESORA DE | DISPONIBLE N/A ASESORA DE
Instancia ORGANISMO ° para el efecto ;
un fallo para que lo JURIDICA JURIDICA
revise, revoque o S YENTES due se
modifique. DE CONTROL encuentra en
Y VIGILANCIA el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que se
INVESTIGACI adelanta en el
ONES juzgado y
Documento que muestra
o el superior jerarquico o Espafiol N/A IA N/A ASESORA DE | DISPONIBLE N/A ASESORA DE
E Impugnacion Del Fallo Duro ORGANISMO ; para el efecto ;
funcional de quien emito JURIDICA JURIDICA
inicialmente un fallo. S YENTES due se
DE CONTROL encuentra en
Y VIGILANCIA el archivo de
gestion de la
Asesoria

Juridica




Fallo Definitivo

Documento que da la
sentencia contra la cual
no procede recurso
alguno.

Espaiol

Papel / Disco
Duro

N/A

INVESTIGACI
ONES
ADMINISTRA
TIVAS DE
ORGANISMO
SYENTES
DE CONTROL
Y VIGILANCIA

N/A

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
copia en la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Procesos Extrajudiciales

Esta Serie documental
contiene la
documentacion generada
por un tramite por fuera
de una instancia judicial.

Espafiol

Papel

N/A

PROCESOS
EXTRAJUDICI
ALES

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Procesos De
Conciliaciones
Extrajudiciales

En esta Subserie se
evidencia la
documentacion que
surge del estudio, analisis
y formulacién de politicas
sobre prevencion del
dafio antijuridico y
defensa de los intereses
de la entidad.

Espafiol

Papel

N/A

PROCESOS
EXTRAJUDICI
ALES

Proceso de

. ci
Conciliaciones

extrajudiciales

Solicitud de
conciliacion,
constancia de
radicacion en
el ente
correspondient
e, oficio de
solicitud de
concepto si a
ello hubiere
lugar, ficha de
conciliacion,
itacion
comité, acta
del comité de
conciliacion
interno,
citacion del
organismo,
acta de
conciliacion
externa, auto
aprobatorio del
despacho
cuando a ello
hubiera lugar.

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgadoy
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Solicitud De Conciliacién

Documento con la
peticion que se eleva
ante la instancia judicial o
extrajudicial
correspondiente en
procura de obtener un
arreglo amigable respecto
de una pretension
concreta.

Espafiol

Papel / Disco
Duro

N/A

PROCESOS
EXTRAJUDICI
ALES

Proceso de
Conciliaciones
extrajudiciales

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgadoy
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Constancia De Radicacion
En El Ente Correspondiente

Documentacién que
prueba y acredita la
oportunidad y fecha en
que se radica una
solicitud.

Espaiol

Papel / Disco
Duro

N/A

PROCESOS
EXTRAJUDICI
ALES

Proceso de
Conciliaciones
extrajudiciales

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
copiaenla
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Oficio De Solicitud De
Concepto Si A Ello Hubiere
Lugar

oficio que registra la
peticion requerida al area
o funcionario competente,
para que se pronuncie
respecto de una solicitud
especifica

Espafiol

Papel / Disco
Duro

N/A

PROCESOS
EXTRAJUDICI
ALES

Proceso de
Conciliaciones
extrajudiciales

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgadoy
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Ficha De Conciliacion

Documento que
condensa la posicion de
Ia entidad respecto de
una solicitud concreta.
SIPROJ

Espafiol

Papel / Disco
Duro

N/A

PROCESOS
EXTRAJUDICI
ALES

Proceso de
Conciliaciones
extrajudiciales

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
copia en la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Citacion Al Comité

Documento a través del
cual se demanda la
presencia de un miembro
del comité

Espariol

Disco Duro

N/A

PROCESOS
EXTRAJUDICI
ALES

Proceso de
Conciliaciones
extrajudiciales

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgadoy
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA




Original dentro

del proceso
que se
adelanta en el
documento que recoge juzgado y
una serie de situaciones copiaen la
Acta Del Comité De de orden procedimental y . PROCESOS _ | Proceso de OFICINA cafpe(a abierta OFICINA
Concilacion interme logel sabre et cusios sa |ESPanol Papel / Digital PDF EXTRAJUDICI | Conciliaciones NI |ASESORA DE|DISPONIBLE [ (RS N/A  |ASESORA DE
ou ALES extrajudiciales JURIDICA JURIDICA
funda una decision de que se
conciliar o uno encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
] ?5;‘;’2%’::1:;;:": del ) PROCESOS _|Proceso de OFICINA 2‘;?;;"3';9 o OFICINA
Citacion Del Organismo presencia del citado ante Espafiol X Disco Duro N/A EXTRAJUDICI|Conciliaciones N/A ASESORA DE | DISPONIBLE para el efecto N/A ASESORA DE
ALES extrajudiciales JURIDICA JURIDICA
el ente correspondiente. que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
Documento que recoge lo qu:;i:d;yla
Acta De Concliacion decidido por el ente - PROCESOS  |Proceso de OFICINA carpetn abiera OFICINA
i correspondiente ante | Espatiol Papel N/A EXTRAJUDICI | Conciliaciones NI |ASESORA DE|DISPONIBLE [RSEEHE N/A  |ASESORA DE
quien se promueve la ALES extrajudiciales JURIDICA hese JURIDICA
solicitud de conciliacion
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que s
Documento que registra adelanta en el
Ia decision adoptada por juzgado y
Auto Aprobatorio Del Lae;"se'gzcé?";d‘c‘a' PROCESOS  |Proceso de OFICINA z';f'z;";;e o OFICINA
Despacho Cuando A Ello | *Peo0.688 day  |EsPanol Papel N/A EXTRAJUDICI | Conciliaciones N/A  |ASESORA DE |DISPONIBLE par’; g, N/A  |ASESORA DE
Hubiere Lugar ALES extrajudiciales JURIDICA JURIDICA
aprobada previamente en que se
la instancia encuentra en
correspondiente. el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Laserie de Procesos Original dentro
Judiciales, son del proceso
expedientes con que se
documentacin, de actos adelanta en el
que regulan la forma de la| juzgadoy
actividad jurisdiccional en copiaen la
orden al ;imcedimienlo _ PROCESOS OFICINA cafpela abierta OFICINA
Procesos Judiciales e | Espariol Papel N/A DI ES N/A  |ASESORA DE [DISPONIBLE e N/A  |ASESORA DE
o5 cuales se dirigen a URDICA para el efecto URDIOA
resolver una controversia, que se
admitiendo discusién de encuentra en
cuestiones tanto propias el archivo de
del ligio como gestion de la
secundarias al interior de Asesoria
este Juridica
Auto de
noltificacion o
aviso de
notificacion,
Anexos de la
demanda,
Requerimiento
s probatorios a
las diferentes
dependencias
o entidades, Original dentro
poder, del proceso
contestacion, que se
constancia de adelanta en el
Las acciones civiles son radicado o juzgado y
aquellos mecanismos a presentacion OFICINA copiaenla OFICINA
Procesos Civiles través delos cuales se | o) Papel N/A PROCESOS | Procesos personal, N/A ASESORA DE |DISPONIBLE |C2Peta abierta N/A ASESORA DE
solicita la actuacion de un JUDICIALES |Civiles memoriales, > para el efecto -
° JURIDICA JURIDICA
6rgano judicial en materia fallo de primera que se
civil instancia, encuentra en
impugnacion si el archivo de
Ia hubiere, gestion de la
escritos o Asesoria
memoriales, Juridica
fallo de
segunda
instancia,
Resolucion a
través de la
cual se da
cumplimiento a
o ordenado si
acello hubiera
lugar.
Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
Documento a través del 'C“;;:"e"nyla
. cual se da cuenta al OFICINA OFICINA
Auto De Notificacion O interesado de una Espafiol Papel N/A PROCESOS | Procesos N/A ASESORA DE |DISPONIBLE | C3/Peta abierta N/A ASESORA DE
Aviso De Notificacion , JUDICIALES  |Civiles : para el efecto >
actuacion que lo JURIDICA JURIDICA
involucra due se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
Conjunto de soportes juzgadoy
aue se OFICINA copia en la OFICINA
Anexos De LaDemanda | 1698N con la demanday g o) Papel N/A PROCESOS | Procesos N/A ASESORA DE |DISPONIBLE | C2/Peta abierta N/A ASESORA DE
que le sirven de sustento JUDICIALES |Civiles - para el efecto -
, JURIDICA JURIDICA
aesta; El poder y demés que se
documentos de prueba encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria

Juridica




enviadas a las

A Las Diferentes
D O Entidades

4reas competentes para
que soporten una

tuacion

Espaiol

Papel / Disco
Duro

Documento de
texto. E-mail

<

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
copia en la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Poder

Documento o mandato
que otorga para
representar la entidad o la|
persona en una
actuacion concreta.

Espafiol

Papel

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Contestacion

Documento que registra
la respuesta otorgada a
una demanda

Espaiol

Papel

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
copia en la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Constancia De Radicacion O
Presentacion Personal

soporte que acredita la
fecha en la cual una
solicitud o actuacion es
tramitada

Espaiol

Papel / Digital

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgadoy
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Memoriales

oficios surtidos en una
actuacion judicial o
extrajudicial

Espafiol

Papel

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgadoy
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Fallo De Primera Instancia

Documento que contiene
Ia sentencia proferida por
el despacho que conoce
inicialmente de un
proceso,

Espaiol

Papel / Disco
Duro

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
copiaenla
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Impugnacion Si La Hubiere

Documento que registra
el recurso contra una
decision proferida al
interior de una actuacién

Espafiol

Papel

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgadoy
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Escritos O Memoriales

oficios surtidos en una
actuacion judicial o
extrajudicial

Espaiol

Papel

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
copia en la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Fallos De Segunda Instancia

Documento que registra
el fallo del superior
jerarquico de quien en
primera instancia profirié
una decision.

Espariol

Papel /
Electrénico

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgadoy
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Resolucién A Través De La
Cual Se Da Cumplimiento A
Lo Ordenado Si A Ello
Hubiera Lugar

Acto administrativo en la
que el competente en dar
cumplimiento al fallo
legaliza el cumplimiento
del mismo

Espaiol

Papel

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos
Civiles

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
copia en la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA




Proceso Contencioso
Administrativo

Es el conjunto de actos y
tramites que,
encadenados
secuencialmente entre si,
marcan el inicio,
desarrollo y término de
las reclamaciones
deducidas ante la
jurisdiccion contencioso
administrativa. Existe una
primera fase de
iniciacion, en la que se
plantea la pretension
procesal; a continuacion,
tiene lugar el periodo de
alegaciones; tras el
anterior, se desarrolla el
periodo de prueba y el
tramite de vista o, en su
lugar, de conclusiones;
por ultimo, el
pronunciamiento de la
sentencia y su ejecucion.

Espafiol

Papel

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Proceso
Contencioso
Administrativo

oM™
remisorio de la
demanda,
demanda,
notificacion de
la demanda,
oficio de
traslado al
competente,
poder, solicitud
de
antecedentes,
antecedentes,
contestacion
de la demanda,
oficio
allegando las
pruebas,

ruebas,
alegatos de
conclusion,
fallo de primera|
instancia,
telegrama u
otros, recurso
de apelacion,
pruebas, fallo
de segunda
instancia, oficio
de traslado de
fallo al
competente,
resolucion que
obliga al

cumplimiento
At ealin

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgadoy
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Auto De Notificacién O
Aviso De Notificacion

Documento a través del
cual se informa de una
actuacion

Espaiol

x

Papel /
Electronico

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Proceso
Contencioso
Administrativo

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
copia en la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Anexos De La Demanda

Conjunto de soportes
documentales que se
allegan con la demanda y
que le sirven de sustento
aesta; El poder y demés
documentos de prueba

Espaiol

x

Papel /
Electrénico

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Proceso
Contencioso
Administrativo

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

enviadas a las

A Las Diferentes
Dependencias O Entidades

4reas competentes para
que soporten una
actuacion

Espaiol

Papel / Disco
Duro

Documento de
texto. E-mail

PROCESOS
JUDICIALES

Proceso
Contencioso
Administrativo

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgadoy
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Poder

Documento 0 mandato
que otorga para
representar la entidad o la
persona en una
actuacion concreta.

Espaiol

Papel

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Proceso
Contencioso
Administrativo

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgadoy
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Contestacion

Documento que registra
Ia respuesta otorgada a
una demanda

Espafiol

Papel

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Proceso
Contencioso
Administrativo

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgadoy
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Constancia De Radicacion O]
Presentacion Personal

Documento que registra
la fecha en la cual queda
radicada la respuesta
emitida al despacho que
la demanda.

Espafiol

Papel / Digital

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Proceso
Contencioso
Administrativo

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
copia en la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

Memoriales

oficios que se generan al
interior de una actuacion
judicial o extrajudicial.

Espariol

Papel

N/A

PROCESOS
JUDICIALES

Proceso
Contencioso
Administrativo

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA

DISPONIBLE

Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
copiaen la
carpeta abierta
para el efecto
que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica

N/A

OFICINA
ASESORA DE
JURIDICA




Original dentro

del proceso
que se
adelanta en el
Documento que registra Jc";g:d;yla
Ia decision proferida por ; Proceso OFICINA ] OFICINA
Fallo De Primera Instancia | el despacho judicial o | Espafiol X Pap‘;‘ég's” N/A ?Sg‘gﬁcg Contencioso N/A ASESORA DE | DISPONIBLE ;::ze:ef;ggga N/A ASESORA DE
extrajudicial que conoce Administrativo JURIDICA hese JURIDICA
en primera instancia.
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
Documento donde se da juzgado y
a conocer una decision copiaen la
Proceso OFICINA OFICINA
Impugnacién Si La Hubiere E:f:;e';'s“‘:nq:z’{::im Espafiol Papel N/A X JPSS\(C:iSL%Z Contencioso N/A ASESORA DE | DISPONIBLE “a'pe"la afb'e"a N/A ASESORA DE
Administrativo JURIDICA para el efecto JURIDICA
superior funcional o que se
jerérquico. encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado y
oficios que se generan al pROCESOS | Proceso OFICINA zgf;:‘ea";;ena OFICINA
Escritos O Memoriales interior de una actuacion |Espafiol Papel N/A X UDiGALEs |Contencioso NI |ASESORA DE|DISPONIBLE [RSEEHE N/A  |ASESORA DE
judicial o extrajudicial. Administrativo JURIDICA hese JURIDICA
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que s
adelanta en el
‘DOCUmef“D que fegd\sﬂa lCuDZng:deDnyk'l
/a sentencia o providencia| Proceso OFICINA OFICINA
Fallos De Segunda Instancia | proferida por el superior | Espafiol x | Papel/Disco N/A PROCESOS | ¢ iencioso N/A ASESORA DE |DISPONIBLE | C2/Peta abierta N/A ASESORA DE
de quien inicialmente la Duro JUDICIALES | ) iministrativo JURIDICA para el efecto JURIDICA
expidi que se
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Original dentro
del proceso
que se
adelanta en el
juzgado
Resolucion A Través De La_ |/AC1C administiativo en la J::o;a i
Cual Se Da Cumplimiento A |IU€ & competente en dar pROCESOS | Proceso OFICINA carpeta abierta OFICINA
cumplimiento al falo | Espatiol Papel N/A X Contencioso N/A  |ASESORA DE|DISPONIBLE NA  |ASESORA DE
Lo Ordenado Si A Ello JUDICIALES p para el efecto >
legaliza el cumplimiento Administrativo JURIDICA JURIDICA
Hubiera Lugar que se
del mismo
encuentra en
el archivo de
gestion de la
Asesoria
Juridica
Es el documento OFICINA OFICINA
Serean el ASESORA DE geeten de1a ASESORA DE
Actas Comité en el cualse | Espaiiol Papel N/A x ACTAS N/A gESARROLL DISPONIBLE |oficina de gESARROLL
relacionan los temas INSTITUCION desarrollo INSTITUCION
tratados y las decisiones institucional
AL AL
tomadas .
Esta Subserie
OFICINA OFICINA
documental contiene * Acta de Archivos de
informacion sobre las ActaComite|reumion * gzgigigff gestion de la gz‘;ig?gf
Acta Comité Directivo | decisiones tomadas por el| Espafiol Papel N/A X ACTAS chr‘eacmz"“e Soportes N/A o DISPONIBLE [oficina de o
comité dentro del * Listado de NSTITUCION desarrollo NSTITUCION
cumplimiento de sus asistencia institucional
funciones.
Esta Subserie
documental contiene
informacién sobre las
decisiones tomadas por el
comité encargado de la
tarea fundamental para la
sostenibiidad de la OFICINA Archivos de OFICINA
Estrategia Regional del ) ASESORA DE gectitn dera ASESORA DE
Acta De Reunidn Programa Presidencial de| + | Papel/Disco | Documentos | ACTAS Acta Comité WA |DESARROLL | oo e[S de N/A  |DESARROLL
Modernizacion, Duro textuales. Directivo o decarol MR 1o
Eficiencia, Transparencia INSTITUCION INSTITUCION
institucional
y Lucha contra la
Corrupcion (en adelante
“Programa Presidencial’
y que se aplicaron y
aplicaran en la institucién
durante el desarrollo de
sus actividades.
Documento de
Todos aquellos texto,
documentos que Papel /Disco | imagenes,
soporten la ggstlén ool | audios, Emi OFICINA Archivos de OFICINA
realizada y son tema de la Archivos | Extensiones Acta Comité giii‘;igf gestion de la giig':gff
Soportes reunion estos pueden ser | Espafiol X |electronicos de| .doc, .docx, | X ACTAS Dfr:mf‘;“‘ © N/A o DISPONIBLE |oficina de o
presentaciones (ppt, contenido  |.log, .ppt, .ppix, desarrollo
Power point, prezi, estable y otros | odt, .0ds, .0dp, INSTITUCION institucional INSTITUCION
etc.)informes, matrices, editables. | .rep, .6, jpg
etc.
OFICINA Archivos de OFICINA
Planilla donde se Acta Comité giiiﬁﬁgf’f gestion de la gézigﬁgf
Listado De Asistencia registran los asistentes a | Espafiol Papel N/A X ACTAS Dfr‘:cmfo"“ © N/A o DISPONIBLE |oficina de o
fa reunion INSTITUCION desarrollo INSTITUCION
AL institucional AL




Esta serie contiene la
documentacion que
descripcion detallada de
las caracteristicas y
circunstancias de un
asunto especifico. Como
tal, recoge de manera
claray ordenada los
resultados y hallazgos de
un proceso de

investigacién OFICINA Copiaenel OFICINA
cbsewgamn zam o Informe A ASESORA DE mf'“vc e ASESORA DE
Informes comunicados a un Espafiol Papel N/A INFORMES g;ggr::[’::;'i N/A CD)ESARROL" DISPONIBLE |gestion de la N/A gESARRO"L
publico determinado, que Vigilancia INSTITUCION Asesoria INSTITUCION
bien puede ser Juridica
una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)
o piblico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).
Esta sub serie contiene
los tipos documentales
por lo cual soporta los
métodos y
procedimientos con los PEPSLI(DD}SCD Documentos OFICINA ;:,ZEI:/:ZS OFICINA
cuales evaluara la Archivos textuales y en Informe A Requerimiento, ASESORA DE gestion de la ASESORA DE
Informe A Organismos De |calidad, el nivel de Espanol electénicos de| formato digial INFORMES | Oraanismos  [informe, NA DESARROLL |1 coonimile |Ofeine NA DESARROLL
Control Y Vigilancia confianza y eficiencia del contenido (PDF),Power De Control Y  |soportes, oficio o Asesora de (o]
Sistema de Control N Vigilancia de recibido INSTITUCION INSTITUCION
estable y otros | Point etc Desarrollo
Interno de las entidades
! editables. institucional
publicas; como parte del
ejercicio de su funcién
fiscalizadora en la
asesoria Juridica
OFICINA OFICINA
Copia en el
Documento mediante el papel / Disco Informe A ASESORA DE Pty ASESORA DE
Requerimiento cual se realiza la solcitud | o M Duros | Documento de INFORMES | Organismos A DESARROLL |1 coonipLe |qostion do a A DESARROLL
o el requerimiento para el Voo | texto. E-mai De Control Y o e o
informe g Vigilancia INSTITUCION ° INSTITUCION
Juridica
Documento con la
informacion remitida por OFICINA Copiaenel OFICINA
el hospital y de la ” Papel / Disco Informe A ASESORA DE arcﬂlvn de ASESORA DE
Informe Al Ente De Control | Asesoria Juridicaalos | Espafiol X Duro/ N/A INFORMES g;ggr‘u‘:('r':ﬁ N/A gESARROL" DISPONIBLE gestion de la N/A gESARROLL
diferentes entes de Magnético Vigilancia INSTITUCION Asesoria INSTITUCION
control previo al Juridica
Documento de
texto,
Todos aquellos Papel / Disco |  imagenes,
documentos que o) | oo OFICINA Coniaen el OFICINA
complementan al informe g Informe A ASESORA DE P ASESORA DE
si este lo requiere como Archivos | Extensiones Organismos DESARROLL archivo de DESARROLL
Soportes red Espafiol X |electrénicos de| doc, docx, INFORMES |99 N/A DISPONIBLE |gestion dela N/A
presentaciones (ppt, peeiiontd e De Control Y o e o
Power point, prezi, etc.) 9, -PPL .ppLX, Vigilancia INSTITUCION ° INSTITUCION
. estable y otros | .odt, .ods, .odp, Juridica
matrices, Actas de
" editables. | .rep, .txt, jpg
reunién, oficios, etc.
OFICINA c . OFICINA
Oficio De Recibido Ia entrega del informe a | Espatiol x| ouros NA INFORMES | Sr9anismos A |OFSARROM InisponiBLE [ gestion dela Na |DFSARROLL
guienlo solicito Magnético Vigilancia INSTITUCION Asesoria INSTITUCION
Juridica
Esta Subserie
ctonta de cumplimiento Papel / Disco informe A | Requerimiento, ASESORA DE archivo de ASESORA DE
Informe A Otros de los objetivos Espaiiol X Duro/ N/A INFORMES ~ [Otros informe, N/A DESARROLL | 5ispoNIBLE |gestion de la N/A DESARROLL
Organismos misionales de la Entidad Magnético Organismos | SOPOTtes: oficio o Asesoria o
de recibido INSTITUCION " INSTITUCION
Distrital y se requieren de Juridica
manera especificay
peri6ica
OFICINA Copiaenel OFICINA
Documento mediante el papel /Disco Iforme A ASESORA DE e ASESORA DE
Requerimiento cual se realiza la solcitud | ¢ iy X Duro/ | Bocumento de INFORMES ~ |Otros N/A DESARROLL | 5ispoNIBLE |gestion de la N/A DESARROLL
o el requerimiento para el Vanatco | eXo- E-mai Orommismos o eosoia o
informe g 9 INSTITUCION ° INSTITUCION
Juridica
Documento por el cual se
dan cuenta del OFICINA OFICINA
Copiaenel
cumplimiento de los Papel / Disco Informe A ASESORA DE archivo de ASESORA DE
Informe A Otros Organismos gbnﬁs‘;gs[)'r:i"z;?e‘: dela | ool X Duro/ N/A INFORMES  |Otros N/A BESARROLL DISPONIBLE |gestion de la N/A gESARROLL
Asesoria Juridica Magnético Organismos INSTITUCION ?jﬁ;z’: INSTITUCION
referente a la gestion de AL AL
recursos Fisicos
Documento de
texto,
Todos aquellos Papel / Disco | imagenes
documentos que ool | audtos b o OFICINA Copiaenel OFICINA
complementan al informe g ASESORA DE P ASESORA DE
si este lo requiere como Archivos | Extensiones Informe A DESARROLL archivo de DESARROLL
Soportes presenml;‘m ot Espafiol X |electrénicos de| doc, .docx, INFORMES ~ |Otros N/A o DISPONIBLE |gestion dela N/A o
Power point, prezi, etc.) contenido |.log, .pp, .ppix, Organismos INSTITUCION Asesoria INSTITUCION
estable y otros | .odt, .ods, .odp, Juridica
matrices, Actas de ;
3 editables. rep, ., ipg
reunién, oficios, etc.
OFICINA Copiaen el OFICINA
Documento que soporta Papel / Disco Informe A ggigﬁgff archivo de géiigﬁgf
Oficio De Recibido la entrega del informe a | Espafiol X Duro/ N/A INFORMES  |Otros N/A o DISPONIBLE |gestion dela N/A o
quien lo solicito Magnético Organismos INSTITUCION Asesoria INSTITUCION
Juridica
AL AL
Esta Subserie
Proporciona informacion
sobre el cumplimiento de OFICINA Copiaen el OFICINA
los objetivos del negocio, Papel  Disco Requerimiento, ASESORA DE a’cf'“w i ASESORA DE
Informe De Gestion efectividad y eficiencia de | ¢ X Duro/ N/A INFORMES  |formede {informe, N/A DESARROLL | spoNIBLE |gestion de la N/A DESARROLL
las operaciones, Vagnetico gestion soportes, oficio o esorin o
confiabilidad de la 29 de recibido INSTITUCION - INSTITUCION
: Juridica
informacién financiera y AL AL
cumplimiento de las leyes
y regulaciones aplicables
OFICINA Copiaenel OFICINA
Documento mediante el papel /Disco ASESORA DE Pty ASESORA DE
Requerimiento cual se realiza la solcitud | o M Dures - | Documento de INFORMES | Informe de A DESARROLL |1 coonipLe |qestion do a A DESARROLL
o el requerimiento para el Vamaico | exto- E-mai gestion o e o
informe g INSTITUCION oS INSTITUCION
Juridica
OFICINA Coniaen el OFICINA
Documento que contiene Papel / Disco ASESORA DE archivode ASESORA DE
Informe el Plan Operativo Anual | Espatiol X Duro/ N/A INFORMES 'g"e':l'g‘: de N/A CD)ESARROL" DISPONIBLE |gestion dela N/A gESARRO"L
de la Asesoria Juridica Magnético INSTITUCION Asesoria INSTITUCION

Juridica




Documento de
Todos aguellos texto,
documentos que Pa"g'u/r O agenee OFICINA Copiaenel OFICINA
complementan al informe Ao | Exonsones ASESORA DE Pty ASESORA DE
Soportes si estelo requiere como | g X |electrénicos de| .doc, docx, | X INFORMES | forme de N |PESARROLL 15 15p0NiBLE [gestion de la N |DESARROLL
presentaciones (pp, contenido log t, .pptx, gestion o Asesoria o
Power point, prezi, etc.) 9, -pRL. ppbX, INSTITUCION o INSTITUCION
estable y otros | .odt, .ods, .odp, Juridica
matrices, Actas de ;
- editables. .rep, .txt, jpg
reunién, oficios, etc.
OFICINA Coiaen el OFICINA
Documento que soporta Papel / Disco Informe A ASESORA DE archivode ASESORA DE
Oficio De Recibido la entrega del informe a | Espariol X Duro/ N/A X INFORMES g;ggr::[’::;'i N/A CD)ESARROL" DISPONIBLE |gestion de la N/A gESARRO"L
quien lo slicito Magnético Vigilancia INSTITUCION Asesoria INSTITUCION
Juridica
Documento que permite OFICINA Archivos de OFICINA
prevery ejecutar ASESORA DE qestion de ASESORA DE
Planes actividades planeadas 160y Papel N/A X PLANES N/A DESARROLL | spoNiBLE |oficina de DESARROLL
desde el inicio del periodo o ool o
de la administracién de la INSTITUCION INSTITUCION
institucional
entidad
T
institucional y
organizacion,
Plan de trabajo
para
estructurar el
plan
estratégico,
Circular
solicitando la
participacién
El Plan Estratégico Z\"al:)racldn del
Institucional contiene los lan
proyectos que se va a ZSUBlégICD
::zag"‘:; d“’;”; ‘:‘er Comunicacion OFICINA Archivos de OFICINA
permaneme"s‘lo T Documentos Planes interna ASESORA DE gestlg/n e ASESORA DE
Plarjes Estratégico caracter temporal en Espafiol Pap?' ! textuales y en X PLANES Estratégico convocandoa N/A DESARROLL DISPONIBLE |oficina de DESARROLL
Institucional oot Magnético | formato digital ey |aata o g o
uez (PDF) direccién o al INSTITUCION INSTITUCION
actividades se ejecuten rupo de institucional
en afios venideros o se :Jrabpao ara
lleven a cabo en un lormdlafe\ Jan|
tiempo determinado estraté Imp
respectivamente Acta deg '
reunién con la
alta direccion,
Acta de
reunién con el
grupo de
trabajo, rutas
estratégicas,
Plan
estratégico,
acto
OFICINA Archivos de OFICINA
Documento que permite Papel / Disco | Documentos Planes ASESORA DE gestion de la ASESORA DE
Diagnostico Institucional Y {01 o o) estado Espafiol X Duro/ | ualesyen | o PLANES Estratégico N/A DESARROLL |1y sp0niBLE  [oficina de DESARROLL
Organizacion (Opcional) actual de la organizacion Magnético | formato digital Institucional o desarrollo o
9 9 (PDF) INSTITUCION INSTITUCION
institucional
] OFICINA OFICINA
Un plan de trabajo es un : Documentos ASESORA DE Archivos de ASESORA DE
Plan De Trabajo Para documento que permite Papel / Disco [ Jenenios Planes DESARROLL gestion de la DESARROLL
Estructurar El Plan ordenar y sistematizar | Espatiol X Duro/ | ues déw X PLANES Estratégico NA o DISPONIBLE |oficina de ps
(Opcional) informacion relevante Magnético (POR) Institucional INSTITUCION desarrollo INSTITUCION
para realizar un trabajo. institucional
Acto administrativo OFICINA Archivos de OFICINA
Circular Solicitando La interno que solicita la papel /Disco | Documentos Planes ASESORA DE gestion dela ASESORA DE
Partcipacion En Le participacion de los Espaiol M ooy | textalesyen [ PLANES Esratégico WA |DESARROLL [ ooiioie (S DESARROLL
Elaboracién Del Plan colaboradores en la Maonaico | formato digita Istieonel o decarolo o
Estratégico (Opcional) elaboracion del plan g (PDF) INSTITUCION rconal INSTITUCION
estratégico
c i6n Interna OFICINA Archivos de OFICINA
Do mediante el Documentos ASESORA DE o ASESORA DE
Convocando A La Alta cual se cita a reunion Papel/DISCO | 1o ales y en Planes DESARROLL gestion dela DESARROLL
Direcci6n O Al Grupo De Espafiol X Duro/ Y| x PLANES Estratégico N/A DISPONIBLE |oficina de
Trabajo Para Formular £ | P formular el plan Magnético | Tormato digttal Institucional ° desarrollo N
o estratégico (PDF) INSTITUCION PR INSTITUCION
Plan Estratégico institucional
AL AL
OFICINA Archivos de OFICINA
Documento donde se Papel / Disco | Documentos Planes ASESORA DE gestion de la ASESORA DE
ActaDe Reunion ConLa | 1o cova fas decisiones | Espafiol X Duro/ | \@ualesyen ]y PLANES Estratégico N/A DESARROLL |5 5poNiBLE  oficina de DESARROLL
Alta Direccion tomadas en la reunién Magnético | forma digftal Institucional o desarrollo N
g (PDF) INSTITUCION INSTITUCION
institucional
OFICINA Archivos de OFICINA
fcta De Reunion Con 1| DOCUmento donde se papel 1Disco | Panes DESARROLL gestion dela DESARROLL
plasma las decisiones | Espafiol X Duro/ Y| x PLANES Estratégico N/A DISPONIBLE |oficina de
Grupo De Trabajo tomadas en la reunion Magnético | ™malo digital Institucional o desarrollo o
9 (PDF) INSTITUCION PR INSTITUCION
institucional
AL AL
Documento donde se
l'ne‘veZi\?E,“;"l-.fEf dela OFICINA Archivos de OFICINA
secretaria e integracion Papel / Disco ‘Ezﬁ‘;gj"‘?n Planes gizigggff gestion de la ggéig':gff
Rutas social a|Espaiiol X Duro/ | St dlygna\ X PLANES Estratégico nA | DISPONIBLE |oficina de o
la linea del plan de accién Magnético PoR) Institucional INSTITUCION desarrollo INSTITUCION
de los retos establecidos L institucional AL
en el plan estratégico
institucional
Instrumento que debe
reflejar la mision, vision,
metas y objetivos de la OFICINA Archivos de OFICINA
entidad para responder a Documentos ASESORA DE ! ASESORA DE
los compromisos Papel/DISCo | 1o, ales y en Planes DESARROLL gestion dea DESARROLL
Plan Estratégico P! y Espafiol X Duro/ Y X PLANES Estratégico N/A DISPONIBLE |oficina de N/A
responsabilidades Magnético | formato diaital Institucional N desarrollo -
asumidas en virtud de las g INSTITUCION desarrol INSTITUCION
institucional
competencias legales o
en desarrollo del plan de
desarollo
OFICINA Archivos de OFICINA
Acto Administrativo Es la directriz que adopta Papel / Disco (E:uc;::::m?n Planes ggigﬁgff gestion de la géiigigf
Adoptando El Plan el plan estratégico de la | Espatiol X Duro/ | St dlygna\ X PLANES Estratégico nA | DISPONIBLE |oficina de o
Estratégico entidad Magnético PoR) Institucional INSTITUCION desarrollo INSTITUCION
institucional
AL AL
Es el documento que OFICINA Archivos de OFICINA
’ aue Documentos ASESORA DE ! ASESORA DE
Acta De Reunion ConLa | registra lo que sucedi6 en Papel/ Disco [ JaPneTo® Planes DESARROLL gestion de la DESARROLL
Alta Direccion Adoptando El |la reunion y las Espafiol X Duro/ | hes dl);wa\ X PLANES Estratégico NA g DISPONIBLE |oficina de o
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conocimiento
etc.)Informes, matrices, editables. | .rep, .tx, jpg
etc.
OFICINA ;\;222’:"%, de OFICINA
Planilla donde se Papel / Actas Comité GESTION investigacion GESTION
Listado De Asistencia registran los asistentes a | Espafiol Magnético PDF X ACTAS Investigacion N/A DEL DISPONIBLE de la oficina. N/A DEL
la reunion CONOCIMIEN gestion del CONOCIMIEN
TO TO
conocimiento
Minuta del
convenio de la
relacién
DOCENCIA
servicio,
registros
calificados,
acuerdos,
listado de
estudiantes,
pélizas,
Esta serie documental es documentos de OFICINA Archivo OFICINA
el documento que amparal HISTORIALES seguridad GESTION gestion de la GESTION
Historiales todas las Espafiol Papel N/A X ACADEMICO [N/A social, acta de N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
del Convenio Docencia S \lquldz;cldn CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
Servicio Suscrito. i TO conocimiento TO
soportes de
pago de la
n, plan de
practicas
formativas.
Hoja de vida
del docente
(electrénica o
fisica),
soportes.
:“:b“(;:d";"y‘::;?d% por OFICINA Archivo OFICINA
Minuta Del Convenio De La |un abogado, que contiene _ HISTORIALES| GESTION gestion de la GESTION
Relacién Docencia Servicio |el acto 0 coﬁtra(o que Espafiol Papel N/A X ACADEMICO |N/A N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
S CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
debe presentarse ante un
TO conocimiento TO
notario.
Documentos,
Nacional, para verificar y ~ Papel / Disco Documentos HISTORIALES GESTION gestion de |§ GESTION
Registros Calificados asegurar‘las condiciones Espafiol X Duro textuales, E- ACADEMICO |N/A N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
mail. Aplicativo S CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
de calidad en los
. TO conocimiento TO
programas académicos
de educacion superior
Documento que registra OFICINA Archivo OFICINA
la decision tomada en HISTORIALES GESTION gestion de la GESTION
Acuerdos comdn por una sola Espafiol Papel N/A ACADEMICO |N/A N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
persona, o por una junta, S CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
asamblea o tribunal TO conocimiento TO




OFICINA Archivo OFICINA
Documento que relaciona HISTORIALES| GESTION gestion de la GESTION
Listado De Estudiantes todos los estudiantes que | Espafiol Magnético PDF ACADEMICO N/A N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
hacen parte del convenio s CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
TO conocimiento TO
OFICINA Archivo OFICINA
Documento con que se papel / HISTORIALES GESTION gestion de la GESTION
Pélizas formalizan los convenios |Espatiol Magnético PDF ACADEMICO [N/A N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestién N/A DEL
docencia les s CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
TO conocimiento TO
Documento donde el
interventor asume plena
responsabilidad por la
ﬁ'::n":fé:ee‘:ena OFICINA Archivo OFICINA
o conteniday en esa Papel/ HISTORIALES| GESTION gestion de la GESTION
Acta De Liquidacion medida deben garanizar | ESP310! Magnético N/A ACADEMICO N/A N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestién N/A DEL
s CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
el cumplimiento de todas
TO conocimiento TO
y cada una de las
obligaciones
contractuales de las dos
partes.
Documento que da OFICINA Archivo OFICINA
Soporte De Gestion De La | soporte la gestion de " Papel / HISTORIALES CGESTION estion de Ig CGESTION
Contraprestacion cobrode In Espafiol Magnético PDF ACADEMICO N/A N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
contraprestacion s CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
TO conocimiento TO
Documento de caracter
académico, cuyo
proposito es asegurar las
condiciones adecuadas
de calidad para la
formacion de personal en Documentos
salud en un escenario de textuales/Infor OFICINA Archivo OFICINA
Plan De Practicas préctica. El anexo técnico Papel / Disco | macion subida HISTORIALES| GESTION estion de la GESTION
Formativas permite poner de Espafiol X Duro/ alos ACADEMICO N/A N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
manifiesto las Magnético | aplicativos s CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
condiciones y estrategias exigidos por el TO conocimiento TO
através de las cuales se ente regulador
lleva a la practica, para
un programa en
particular, lo planteado de
manera general en el
convenio
ecumento que resume oFicA o oFicA
» la capacitacion Magnético/ | DoCUmeNos HISTORIALES| GESTION gestion de la GESTION
Hoja De Vida Del Docente || i liono/ e eriencia. | ESPARO! X | Diseo Duro | textuales, E- ACADEMICO N/A N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestién N/A DEL
mail. Aplicativo s CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
laboral de una persona
TO conocimiento TO
Los informes son
documentos que se
presentan en forma
periédica (mensual,
trimestral, semestral y
anual) al Jefe o director
de la entidad y a Entes de
Control y Vigilancia sobre
Ia tematica de que tratan
las (PQRS) presentadas
por las personas OFICINA Archivo OFICINA
naturales o juridicas ante GESTION gestion de la GESTION
Informes a Entidad. Es un informe | Espafiol Papel N/A INFORMES N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestién N/A DEL
detallado con registros CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
numéricos acerca de los TO conocimiento TO
servicios sobre los que se
presents el mayor
ntimero de peticiones,
quejas, reclamos,
recomendaciones,
sugeridas por los
particulares que tengan
como objeto mejorar el
servicio que presta la
Entidad.
Esta Subserie
Proporciona informacién
f;:;;'ﬂ%’:s!’l"r'z;:;: OFICINA Archivo OFICINA
efectividad y eficiencia de Informes de | Informe GESTION gestién de la GESTION
Informes De Gestion las operaciones, Espafiol Papel N/A INFORMES | ™ soportes N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
f CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
dela
< TO conocimiento TO
informacién financiera y
cumplimiento de las leyes
y regulaciones aplicables.
Es el documento escrito
donde se plasma
informacion de las
actividades. Como tal,
recoge de manera claray
ordenada los resultados y
hallazgos de un proceso
de investigacion y
22:;:1232; e s OFICINA Archivo OFICINA
plblico determinado, que Informes de GESTION gestién de la GESTION
Informe bien puede ser Espafiol X | DiscoDuro N/A INFORMES |t e N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
una audiencia
. TO conocimiento TO
especializada (técnica,
cientifica, académica),
unainstancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)
o pliblico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).
Documento de
Todos aquellos texto,
documentos que Disco Duro/ | _ Magenes.
complementan al informe archivos | audios, E-mi OFICINA Archivo OFICINA
si este lo requiere como . electronicos de| C4ENSiones Informes de GESTION gestion de la GESTION
Soporte presentaciones (ppt, Espafiol X contenido doc, .docx, INFORMES Gestion N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
g Iog, .ppt, .pptx, CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
Power point, prezi, etc.) estable y otros
matrices, Actas de ediables, | -00S. -0dp, T conocimiento o
: rep, ., jpg
reunion, oficios, etc.
Documentos que sirven
para denotar aquella
agrupacion de OFICINA Archivo OFICINA
actividades que tanto en GESTION gestion de la GESTION
Programas secuencia o simultaneas  |Espafiol Papel N/A PROGRAMAS N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
son ejecutadas por un CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
equipos de individuos a TO conocimiento TO

fin de que se cumpla un
objetivo




Conjunto de documentos
donde se ve reflejada la
planificacién para

mantener e impulsar la OFICINA Archivo OFICINA
cultura de la formacion Programa de GESTION gestion de la GESTION
;':;3:;;”: DeDocencia | o anente del docente, |Espaiol MZ;’ZL’C o PDF PROGRAMAS | Docencia N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
con miras al logro de Servicios CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
procesos universitarios y TO conocimiento TO
formativos, buscando la
excelencia en el
desempefio
g:f‘:;i';‘:gg’n?;’;i‘:m i OFICINA Archivo OFICINA
para dar complimiento } papel/ Programa de GESTION gestion de la GESTION
gl con lo establecido por las Espafiol Magnético PDF PROGRAMAS [ Docencia N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
normas que rigen a la Servicios CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
TO conocimiento TO
Docencia
Documento de
Tod " texto,
dgc:rsnsg(“:s :ie Papel/ Disco | iméagenes,
complementan al informe Duro / audios, E-mail. OFICINA Archl,vo OFICINA
si este lo requiere como ~ Arx':hlvos Extensiones Programa de GESTION gestion de Iav GESTION
'Soportes presentaciones (ppt, Espafiol X |electrénicos de| .doc, .docx, PROGRAMAS [ Docencia N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
Power point, prest et contenido | .log, .ppt, .pptx, Servicios CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
N » reZ. estable y otros | .odt, .ods, .odp, TO conocimiento TO
matrices, Actas de editables. rep, .0, jpg
reunién, oficios, etc. ) e
Serie Documental que
contiene como el OFICINA Archivo OFICINA
conjunto de las GESTION gestion de la GESTION
Proyectos que Espafiol Papel N/A PROYECTOS N/A DEL DISPONIBLE |oficina gestion N/A DEL
una persona o una CONOCIMIEN del CONOCIMIEN
entidad para alcanzar un TO conocimiento TO
determinado objetivo.
Documento que contiene,
con el maximo posible de
detalle, precision y OFICINA Archivo OFICINA
opecsoe [ aven
Investigacion Medica cientifica. Incluye sus Espariol Papel NIA PROYECTOS | Investigacién al proyecto, NIA DEL DISPONIBLE de la oficina NIA DEL
Medica N CONOCIMIEN CONOCIMIEN
aspectos y pasos soportes. gestion del
TO TO
fundamentales, conocimiento
colocados en tiempo y
espacio.
Documento base del
investigador, cuyas
especificaciones le
permiten orientarse al
ejecutar el trabajo. EI
contenido debe ser lo
suficientemente detallado Archivo
y completo para que OFICINA gestion lider de OFICINA
cualquier persona pueda Papel / Proyectos de GESTION investigacion GESTION
Proyecto realizar el estudio con Espafiol Magnético PDF PROYECTOS |Investigacion N/A DEL DISPONIBLE de la oficina N/A DEL
Medica CONOCIMIEN A CONOCIMIEN
resultados semejantes, o gestion del
TO TO
evaluar su calidad, su conocimiento
validez y su confiabilidad.
Cualquier duda o
incoherencia que se
encuentre en lo descrito
debe someterse a un
mayor analisis
Documento que
proporciona un
entendimiento del Archivo
progreso del proyecto de OFICINA geston lider de OFICINA
forma que se puedan Papel/ Proyectos de GESTION investgacion GESTION
Seguimiento Al Proyecto tomar las acciones Espafiol Magnético PDF PROYECTOS |Investigacion N/A DEL DISPONIBLE de la oficina. N/A DEL
correctivas apropiadas Medica CONOCIMIEN . CONOCIMIEN
6 gestion del
cuando la ejecucion del TO TO
i conocimiento
proyecto se desvie
significativamente de su
planificacion
Documento de
Documentos que texto,
complementan el Papel/Disco | imagenes, Archivo
proyecto como pueden Duro/ audios, E-mail OFICINA gestion lider de| OFICINA
ser Informes, Ar?hlvos Extensiones Proyectos ?E GESTION investigacion GESTION
'Soportes COl\ZaC\OneSV Espafiol X |electrénicos de| .doc, .docx, PROYECTOS |Investigacion N/A DEL DISPONIBLE de la oficina. N/A DEL
1es contenido | .log, .ppt, .pptx, Medica CONOCIMIEN < CONOCIMIEN
justificacion, estable y otros | o, o, o, o gestion del o
presentaciones (ppt, p conocimiento
editables. | .rep, .txt, jpg
Power pont, prezi, etc.).
Es el documento
elaborado por Asesoria
gf;g;"::::‘g“:':"; refiere OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
informacion de las N CONTROL G;Sflcn CONTROL
Informes actividades ejecutadas ESPANOL Papel N/A INFORMES N/A INTERNO DISPONIBLE |Oficina de N/A INTERNO
DISCIPLINARI Control Interno DISCIPLINARI
por determinado periodo
o Disciplinario o
con el fin de constatar el
cumplimiento de las
mismas
Esta serie documental
contiene, los documentos
enviados a Entes de
Control con los
elementos centrales
ovaciindela Intores A oriciA o frchivo de oriciA D
. . . estion
I[;‘Loér;‘;sr;} S'VQI;‘I::'C'?: l;'g“;:j;':gna‘ como: |ESPAROL Papel N/A INFORMES 8;9;2‘53“5 del” 'S"::)Qi N/A INTERNO  |DISPONIBLE |Oficina de N/A INTERNO
- DISCIPLINARI Control Interno DISCIPLINARI
sistemas de informacién Vigilancia ro
o Disciplinario o

gerencial, calidad de la
informaci6n a nivel
empresarial, sistemas de
comunicacién interna y
externay medios de
comunicacion.




Informe

Es el documento escrito
donde se plasma
informacién de las
actividades. Como tal,
recoge de manera clara y
ordenada los resultados y
hallazgos de un proceso
de investigacion y
observacion, para ser
comunicados a un
publico determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)

o piblico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).

ESPANOL

Papel / Digital

N/A

INFORMES

Informes A
Organismos de
Control Y
Vigilancia

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
(o]

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion
Oficina de
Control Interno
Disciplinario

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
(o]

Soporte

Todos aguellos
documentos que
complementan al informe
si este lo requiere como
presentaciones (ppt,
Power point, prezi, etc.)
matrices, Actas de
reunion, oficios, etc.

ESPANOL

x

Papel / Disco
Duro/
Archivos
electrénicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
imagenes,
audios, E-mail
Extensiones
.doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
.rep, .txt, jpg

INFORMES

Informes A
Organismos de
Control Y
Vigilancia

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion
Oficina de
Control Interno
Disciplinario

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

Informes A Otros
Organismos

Estos informes son
especificos dan cuenta
del cumplimiento de los
objetivos misionales de la
Entidad Distrital se
requieren de manera
especifica y periédica

ESPANOL

Papel

N/A

INFORMES

Informes A
otros
Organismos

* Informe
* Soporte

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion
Oficina de
Control Interno
Disciplinario

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o]

Informe

Es el documento escrito
donde se plasma
informacion de las
actividades. Como tal,
recoge de manera claray
ordenada los resultados y
hallazgos de un proceso
de investigacion y
observacion, para ser
comunicados a un
pblico determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),
unainstancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)

o publico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).

ESPANOL

Papel

N/A

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion
Oficina de
Control Interno
Disciplinario

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
(o]

Soporte

Todos aguellos
documentos que
complementan al informe
si este lo requiere como
presentaciones (ppt,
Power point, prezi, etc.)
matrices, Actas de
reunion, oficios, etc.

ESPANOL

Papel / Disco
Duro/
Archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
imégenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
.rep, .txt, jpg

INFORMES

Informes A
otros
Organismos

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion
Oficina de
Control Interno
Disciplinario

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

Informes De Gestion

Estos informes
proporcionan informacion
sobre el cumplimiento de
los objetivos del negocio,
efectividad y eficiencia de
las operaciones,
confiabilidad de la
informacion financiera y
cumplimiento de las leyes
y regulaciones aplicables

ESPANOL

Papel

N/A

INFORMES

Informes de
Gestion

* Informe
* Soporte

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion
Oficina de
Control Interno
Disciplinario

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

Informe

Es el documento escrito
donde se plasma
informacion de las
actividades. Como tal,
recoge de manera claray
ordenada los resultados y
hallazgos de un proceso
de investigacion y
observacion, para ser
comunicados a un
pablico determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),
unainstancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)

o publico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).

ESPANOL

Papel

N/A

INFORMES

Informes de
Gestion

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion
Oficina de
Control Interno
Disciplinario

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o

Soporte

Todos aquellos
documentos que
complementan al informe
si este lo requiere como
presentaciones (ppt,
Power point, prezi, etc.)
matrices, Actas de
reunion, oficios, etc.

ESPANOL

Papel / Disco
Duro/
Archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, .txt, jpg

INFORMES

Informes de
Gestion

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
o]

DISPONIBLE

Archivo de
Gestion
Oficina de
Control Interno
Disciplinario

N/A

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARI
(o]




Quepa,

Pruebas
anexas,
El proceso disciplinario es Informe de
un conjunto de hechos
actividades encaminadas constitutivos LITERALES D
ainvestigar y/o a de faltas
¢ Y E DEL
sancionar determinados disciplinarias, ARTICULOS
comportamientos o Acta de o DE LA |OFICINADE Archivo de OFICINA DE
conductas de los . PROCESOS reparto, LEY 1712 DE | CONTROL Gestion CONTROL
Procesos Disciplinarios  |servidores pblicos o |ESPARIOL Papel NIA DISCIPLINARI Comunicacin 014, |INTERNO | DISPONIBLE |Oficina de N/A  |INTERNO
particulares que ejerzan os apertura de ARTICULO | DISCIPLINARI Cnnlrclvl Intemo DISCIPLINARI
funciones publicas, que 6 o Disciplinario o}
conlleven |':|cumphmcllemo 'Si?.gma.ﬁf," 95 DE LA P
g LEY 734 DE
de deberes, Auto de 2002
extralimitacion en el indagacion }
ejercicio de derechos y preliminar
funciones. implicado,
Notificacion
personal,
N
edicto, Auto de LITERALES D
Se materializa en una indagacion Y E DEL
serie de actos y tareas ARTICULOS
que tienden a determinar avpe’ye.gg‘a”;\ao’n 19 DELA | OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
PROCESOS . CONTROL Gestion CONTROL
Proceso Disciplinario la existencia de faltas de. |z gp a0 Papel N/A DISCIPLINARI pruebas, Auto LEV1712DE |\ \tERNG | DISPONIBLE [Oficina de N/A INTERNO
servicio e inhibitorio, 2014/
os 0. > DISCIPLINARI Control Interno DISCIPLINARI
incumplimientos de parte Notificacion ArTiCULO | Disciplinario o
de los funcionarios autoinhibitorio, 9 DE LA
piblicos. Notificacion LEY 734 DE
ediicto auto 2002
LITERALES D
Y E DEL
Ee":;zz’:}g:?gg:mszmn A'g'gg ﬁs OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
) o protesta que se hace . PROCESOS LEY 1712 O |CONTROL Gestion CONTROL
Queia ESPAROL Papel N/A X [DIsciPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |Oficina de N/A  |INTERNO
ante una autoridad a 2014/
os > DISCIPLINARI Control Interno DISCIPLINARI
causa de un desacuerdo ARTICULO | Discipinario o
o inconformidad 9 DE LA
LEY 734 DE
2002.
Documentos LITERALES D
textuales, E- Y E DEL
mail, PDF. ARTICULOS
) g OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
5;%';:(‘[’;?;‘:2:?:5 fa . Papel / Cintas / E;;i"s;:;is PROCESOS Lés 1D7§2"’SE CONTROL Gestion CONTROL
Pruetas Anexas (Opcional) || cTPe e = e o |ESPAROL CD/Disco | o0 00 X [DISCIPLINARI o4 |INTERNO  |DISPONIBLE |Oficina de N/A |INTERNO
! : Duro , PPL PRt, os 0 DISCIPLINARI Control Interno DISCIPLINARI
de su existencia. odt, .ods, .odp, ARTICULO o Disciplinario o
.rep, .txt, jpg, 95 DE LA
zip LEY 734 DE
2002.
LITERALES D
Y EDEL
ARTICULOS
OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Informe De Hechos DU,C“'“";“" ‘I’U”de s PROCESOS Lés 1D7§2L’SE CONTROL Gestion CONTROL
Constitutivos De Faltas ;“rg‘:s‘znfxof d"e”“: 35 Y| espAROL Papel N/A X |DISCIPLINARI 2014/ |INTERNO  [DISPONIBLE |Oficina de N/A INTERNO
Disciplinarias > ane os 0 DISCIPLINARI Control Interno DISCIPLINARI
investigacion ArTiCULO | Disciplnario b
9 DE LA
LEY 734 DE
2002.
Qe
Pruebas
anexas
(opcional)*Infor|
me de hechos
constitutivos
de faltas
disciplinarias*A
cta de
reparto*Auto
apertura
investigacién
*Comunicacion
apertura de LITERALES D
Se materializa en una indagacion Y E DEL
serie de actos y tareas reliminar*Auto ARTICULOS
que tienden a ge(ermmar ge indagacion 19 pELA | OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
Proceso Disciplinario Ia existencia de faltas de o PROCESOS preliminar LEY 1712 DE [CONTROL Gestion CONTROL
ESPAROL Papel N/A DISCIPLINARI INTERNO  |DISPONIBLE |Oficina de N/A  |INTERNO
Ordinario servicio e implicado*Notif 2014/
os ¢ 0 DISCIPLINARI Control Interno DISCIPLINARI
incumplimientos de parte cacion ARTICULO o Disciplinario o
de los funcionarios personal*Notifi 95 DE LA
publicos. cacion LEY 734 DE
edicto*Auto de 2002.
indagacion
preliminar
averiguacionp
ruebas
(opcionales)*A
uto
inhibitorio*Notif
icacion auto
inhibitorio*Notif
icacion edicto
auto
inhibitorio*Cita
LITERALES D
Y E DEL
S:g':;:d’:‘s‘:gfu";i:';:a' AleT'(D:g ﬁs OFICINA DE Archivo de OFICINA DE
o asutos Gue . PROCESOS LEY 1712 O |CONTROL Gestion CONTROL
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Formato donde se HISTORIALES Archivos de
Formato Autoevaluacion | consignalla . OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
Para La Habiltacion autoevaluacién parala | ESPaRo! Papel NiA x| x :’BEE‘UTAC‘O NiA CALIDAD DISPONIBLE | icina de CALIDAD
habiltacion de servicios SERVICIOS Calidad
Formato donde se HISTORIALES Archivos de
consignan las novedades . OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
Formulario De Novedades frente a la habilitacién de Espafiol Papel N/A X |HABILITACIO N/A CALIDAD DISPONIBLE oficina de CALIDAD
los servicios SERVICIOS Calidad
Documento escrito donde HISTORIALES|
el Sistema Unico de DE Archivos de
N o Documentos - OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
Informe Del Suh Habiltacion informa el | Espafiol x | Discoburo | PR | x HABILITACIO N/A CALIDAD  |PISPONIBLE |35 5 CALIDAD
estado en el que se P
encuentra la habiltacion. SERVICIOS
Documento escrito donde HISTORIALES
se da constancia de la DE Archivos de
Constancia De Renovacién " . Papel / Disco | Documentos OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
De La Habiltacién renovacién de la Espafiol x Duro textuales. X [HABILITACIO NA - catpap  [PISPONIBLE | gticing de CALIDAD
habilitacion hecha a los Pk
servicios SERVICIOS o
EETOR\ALES Archivos de
Comunicaciones . Papel / OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
Oficios oficiales. Espafiol Magnético PDF X X |HABILITACIO N/A CALIDAD DISPONIBLE oficina de CALIDAD
SERVICIOS Calidad
Documento con la
Declaracion expresa que HISTORIALES
hace una persona, Archivos de
Licencias De Rx, especialmente con Papel / DE OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
ggs:)arfg'es' lonizaciones ¥ | -\ ridad legal, para Magnético X [HABILITACIO N/A CALIDAD DISPONIBLE | cina de CALIDAD
permiti el funcionamiento SERVICIOS Calidad
de los equipos
radiolégicos de la entidad
Es el documento
elaborado por Asesoria
de control interno
disciplinario en el refiere Archivos de
informacion de las Papel/Disco [ 0 mentos OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
Informes actividades ejecutadas | ESF ANOL X ME‘;’;LQ textuales, PDF| X INFORMES NiA CALIDAD DISPONIBLE | icina de CALIDAD
por determinado periodo 9 Calidad
con el fin de constatar el
cumplimiento de las
mismas.
Estos informes
proporcionan informacién
sobre el cumplimiento de
los objetivos del negocio, papel /Disco Archivos de
” efectividad y eficiencia de < Documentos Informes de ~|* Informe OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
Informes De Gestion las operaciones, ESPANOL X buro/ o tuales, PDF| X INFORMES | G ciion * Soporte NiA CALIDAD DISPONIBLE | icina de CALIDAD
Magnético
confiabilidad de la Calidad

informacion financiera y
cumplimiento de las leyes
y regulaciones aplicables




Es el documento escrito
donde se plasma
informacién de las
actividades. Como tal,
recoge de manera clara y
ordenada los resultados y
hallazgos de un proceso
de investigacion y
observacion, para ser

comunicados a un Papel / Disco Archivos de
publico determinado, que q Documentos Informes de OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
Informe bien puede ser ESPANOL x Durol | exiuales, POF| X INFORMES | Gegion NA - lcaupap  |P'SPONBLE | oficing de CALIDAD
! Magnético "
una audiencia Calidad
especializada (técnica,
cientifica, académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)
o pliblico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).
Documento de
Todos aquellos texto,
ad Papel / Disco imagenes,
documentos que .
Duro/ audios, E-mail
complementan al informe . - Archivos de
i este lo requiere como Archivos | Extensiones Informes de OFICINA DE estion de la OFICINA DE
'Soporte a ESPARNOL X |electrénicos de| .doc, .docx, X INFORMES . N/A DISPONIBLE ¢
presentaciones (ppt, Gestion CALIDAD oficina de CALIDAD
contenido log, .ppt, .pptx,
Power point, prezi, etc.) Calidad
estable y otros | .odt, .ods, .odp,
matrices, Actas de .
- editables. .rep, .txt, jpg
reunion, oficios, etc.
Instrumento
administrativo que
contiene en forma
explicita, ordenada y
sistematica informacion * Manual
sobre objetivos, politicas, * Copia de la
atribuciones, Resolucién,
organizacion y Documentos Indicadores,
procedimientos de los textuales y en ficha de Archivos de
Manuales o6rganos de la institucion; |Espafiol Pap?” formato digital | X MANUALES indicadores, N/A OFICINA DE DISPONIBLE gestion de la OFICINA DE
7 Magnético " CALIDAD oficina de CALIDAD
asi como las (PDF),Copia informe de
e Calidad
instrucciones o acuerdos de seguridad. andlisis, acta
que se consideren de reunion,
necesarios para la procedimientos
ejecucion del trabajo . oficios
asignado al personal,
teniendo como marco de
referencia os objetivos
de la institucion.
Instrumento
administrativo que
contiene en forma
e rimatey Do s
Manual sobre objetivos, politicas, | Espafiol Papell | fomato digital | X MANUALES N |OFICINADE 5 cponipLe [9€ston dela OFICINA DE
: Magnético " CALIDAD oficina de CALIDAD
atribuciones, (PDF),Copia
A Calidad
organizacion y de seguridad.
procedimientos de los
6rganos de una
institucion
. Documentos
Acto administrativo que rexmalesy en Archivos de
Copia De Resolucion da cuenta de la creacion | o Papel / formato digital | X MANUALES N/A OFICINADE |5 oo ipLe [9€St0n dela OFICINA DE
e implementacion del Magnético CALIDAD oficina de CALIDAD
(PDF) Copia "
manual en la Subred Calidad
de seguridad,
Un indicador es, como Documentos
justamente lo dice el textuales y en Archivos de
Indicadores nombre, un elemento que | Espariol Papel/ | omato digital | X MANUALES N/A OFICINADE |5 cponipLe [985t0n defa OFICINA DE
Magnético CALIDAD oficina de CALIDAD
se utiliza para indicar o (PDF),Copia
- Calidad
sefalar algo. de seguridad.
i Documentos
Método o modo de textuales y en Archivos de
Procedimientos framitar o ejecutar una | g g Papel / formato digital | X MANUALES N/A OFICINADE |5 poipLe [9e5t0n dela OFICINA DE
cosa, el cual se Magnético CALIDAD oficina de CALIDAD
(PDF) Copia "
documenta Calidad
de seguridad.
Archivos de
Comunicaciones " Papel / Disco | Documentos OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
Solicitudes oficiales Espafol x Duro textuales | X MANUALES NA - |caupap  |P'SPONBLE | oficing de CALIDAD
Calidad
Es un complejo de
politicas, procedimientos,
reglas, asignacion de
funciones, de recursos y
otros elementos
necesarios para seguir un
curso de accion Documentos
determinado. Los textuales y en Archivos de
Programas programas son un tipo de | Espafiol Papel / formato digital | X PROGRAMAS N/A OFICINADE |5 cponpLe |908ion dela N/A OFICINA DE
" Magnético CALIDAD oficina de CALIDAD
planificacion (PDF) Copia
Calidad
generalizada, que tiene de seguridad.
por objeto definir un plan
de accion completa para
dar cumplimiento a los
objetivos definidos y a la
estrategia establecida por
la empresa
Esta serie y subsidie
contiene documentos
Siguiendo los pasos de la
ruta critica para el
desarrollo de la Auditoria  Adtas de
para el Mejoramiento de e
la Calidad de la Atencion
+ Plan de
en Salud propuestos por
mejoramiento
el Ministerio de salud,
Programa De | Institucional
basado en una Documentos Auditoria para |+ Seguimiento
Programa De Auditoria  |autoevaluacion {extuales y on o P Plangde Archivos de
Para El Mejoramiento De _ institucional con el Espaiiol Papel | | ¢l digial | X PROGRAM NIA OFICINADE |\ oo ipLe [destion dela NIA OFICINA DE
La Calidad En Salud - propésito de generar Magnético . CALIDAD oficina de CALIDAD
pamec acciones planificadas y (PDF).Copia delacalidad |- Informe Plan Calidad
i de seguridad. en salud - de
sistematicas, cual debe
- . PAMEC mejoramiento
darsele continuidad y
Soportes
desarrollar todos sus :
Auditorias
pasos hasta obtener el
" adherencia
mejoramiento de los
Paciente
procesos que se hayan
o " Trazador y
priorizado en la entidad y
soportes

una vez resueltos, volver
ainiciar un nuevo ciclo de
mejora.




Documento institucional

Programa De
Auditoria para

que contiene informacién el Archivos de
Actas De Reunion y constancia sobre las | Espafiol Papel N/A X PROGRAMAS | mejoramiento N/A OFICINADE |5 s ipLe |98stion dela N/A OFICINA DE
CALIDAD oficina de CALIDAD
decisiones tomadas en de la calidad "
Calidad
Ias reuniones. en salud -
PAMEC
Documento donde se
plasman las acciones que|
debe tomar la
administracion con base Programa De
en las recomendaciones Auditoria para
dadas en auditorias Papel / Disco el Archivos de
Plan De Mejoramiento anteriores para corregir | Espafiol X Duro/ Documentos | - PROGRAMAS | mejoramiento N/A OFICINADE |5 s ipLe |98stion dela N/A OFICINA DE
Institucional 4 textuales, PDF CALIDAD oficina de CALIDAD
situaciones observadas Magnético de la calidad "
Calidad
durante el seguimiento en salud -
realizado al Programa PAMEC
para el mejoramiento de
la calidad en salud -
PAMEC .
Programa De
E;c‘:fnilcrgeer‘naovgzrc zl ;:ual se gudwmna para Archivos de
Plan De Papel / Disco | Documentos . OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
cumplimiento a Ios_ Espafiol X Duro textuales X PROGRAMAS meloram_\ento N/A CALIDAD DISPONIBLE oficina de N/A CALIDAD
surgidos en de la calidad
. Calidad
el Plan de mejoramiento. en salud -
PAMEC
Documento donde se
plasman las correcciones Programa De
efectuadas a las Auditoria para
recomendaciones el Archivos de
Imo_rme Plan De sugerencias dadas en Espariol X Papel / Disco | Documentos x PROGRAMAS | mejoramiento NA OFICINA DE DISPONIBLE gestion de la NA OFICINA DE
¢ Duro textuales CALIDAD oficina de CALIDAD
auditorias anteriores de la calidad Calidad
realizado al Programa en salud - .
para el mejoramiento de PAMEC
Ia calidad en salud -
Programa De
Soportes Auditorias :\umma e Archivos de
Adherencia Paciente Doc_umemos anexos alas Espafiol X Papel / Disco | Documentos x PROGRAMAS | mejoramiento NA OFICINA DE DISPONIBLE gestion de la NA OFICINA DE
auditorias Duro textuales CALIDAD oficina de CALIDAD
Trazador Y Soportes de la calidad
Calidad
en salud -
PAMEC
Esta serie y subsidie
programa de seguridad Actas de
del paciente, contiene reunion,
elementos estructurales, Indicadores de
procesos, instrumentos y Documentos programa, plan
metodologias basadas en textuales y en Programa de Archivos de
Programa Seguridad Del - |evidencias Espatiol Papel formato digial | X PROGRAMAS | Seguridad del | eloramiento, NA OFICINADE | comig |9estion dela NA OFICINA DE
Paciente cientificamente probadas Magnético reportes de CALIDAD oficina de CALIDAD
(PDF) Copia Paciente "
que propenden por suceso de Calidad
PR " de seguridad, >
minimizar el riesgo de seguridad,
sufrir un evento adverso analisis de
en el proceso de atencion sucesos de
en salud o de mitigar sus seguridad.
consecuencias.
Matriz en formato Excel
donde se encuentran los Programa Archivos de
indicadores de . . Documento - OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
Indicadores Del Programa del Espaiol X | Discoburo | s, | X PROGRAMAS gzg;rrl\(::d del N/A CALIDAD DISPONIBLE | ot e N/A CALIDAD
Programa Seguridad del Calidad
Paciente.
Documento institucional
en fisico que contiene Programa Archivos de
. informacién y constancia " Papel / Disco | Documentos OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
Acta De Reunion donde se registra los Espaiol X buro textuales X PROGRAMAS | Seguridad del N/A CALIDAD DISPONIBLE | (e N/A CALIDAD
Paciente "
temas tratados en una Calidad
reunion
Matriz en formato Excel
donde se registran los Programa Archivos de
indicadores de " Papel / Disco | Documentos OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
Plan De Mejoramiento cumplimiento de las Espaiol X buro textuales X PROGRAMAS | Seguridad del N/A CALIDAD DISPONIBLE | (ot e N/A CALIDAD
Paciente "
rondas de seguridad y Calidad
graficas de tendencias
Documento que soporta Programa Archivos de
Reporte De Sucesos De |las auditorias de los " Papel / Disco | Documentos OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
Seguridad eventos relacionados con | ESPANO! X Duro textuales X PROGRAMAS | Seguridad del NiA CALIDAD DISPONIBLE | icina de N/A CALIDAD
Paciente "
a seguridad. Calidad
Documento con la
informacion sobre los Programa Archivos de
Informe Andlisis De Sucesos |analisis realizados a los " Papel / Disco | Documentos OFICINA DE gestion de la OFICINA DE
De Seguridad d sucesosde | Eopafiol X Duro textuales X PROGRAMAS | Seguridad del NiA CALIDAD DISPONIBLE | icina de N/A CALIDAD
Paciente "
seguridad de la Calidad
institucion
Esta serie contiene la
documentacion que
descripcion detallada de
las caracteristicas y
circunstancias de un
asunto especifico. Como
tal, recoge de manera
claray ordenada los
resultados y hallazgos de
un proceso de
investigacién y Documentos OFICINA DE Archivos de OFICINA DE
observacion, para ser textuales y en SISTEMAS gestion de la SISTEMAS
Informes comunicados a un Espaiol Papel / Digital | (=~ dlyna\ X INFORMES N/A DE DISPONIBLE |oficina de N/A DE
piiblico determinado, que (PDF)Q INFORMACIO Sistemas de INFORMACIO
bien puede ser NTIC Informacién NTIC
una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)
o piiblico
de
divulgacién masiva).
Esta Subserie
Proporciona informacién
o ot ae negoct Dotumentos OFiCINA DE chivos de OFICINA DE
ctectvidady efcienti de textuales y en Informe de | Informe SISTEMAS gestion della SISTEMAS
Informes De Gestion Jas o Erac'gnes Espafiol Papel / Digital | (- =~ dly | X INFORMES | o cian Soportes N/A DE DISPONIBLE |oficina de N/A DE
P . 9 P INFORMACIO Sistemas de INFORMACIO
confiabilidad de la (PDF) .
] NTIC Informacion NTIC
informacién financiera y
cumplimiento de las leyes
y regulaciones aplicables.
Exposicion oral o escrita Documentos OFICINA DE Archivos de OFICINA DE
sobre el estado de una textuales y en Informe de SISTEMAS estion de la SISTEMAS
Informe cosa o de una persona, | Espafiol Papel / Digital | (=~ diyna\ X INFORMES | Socion N/A DE DISPONIBLE |oficina de N/A DE
sobre las circunstancias (PDF)Q INFORMACIO Sistemas de INFORMACIO
que rodean un hecho NTIC Informacion NTIC




Documento de

Todos aquellos oo,
documentos que Papel /Disco |  imégenes,
complementan al nforme Duro/ | audios, E-mal OFICINA DE Archivos de OFICINA DE
o esto Io requiere como Archivos | Extensiones Informe de SISTEMAS gestion de la SISTEMAS
Soporte presentaciones (opt Espatiol X |electronicos de| doc, .docx, INFORMES | 00 N/A DE  |p1sPONIBLE |oficina de N/A DE )
Power point, preat 6tc) contenido | .log, .ppt, .pptx, INFORMACIO Sistemas de INFORMACIO
i, Actas de estable y otros | .odt, .ods, .odp, NTIC Informacion NTIC
- editables. .rep, .txt, jpg
reunion, oficios, etc.
Documento que permite OFICINA DE Archivos de OFICINA DE
prever y ejecutar Documentos Planes SISTEMAS gesu(]n dela SISTEMAS
Planes :gg‘ésjfjg?g:ﬁs::o 0| EsPafio Papel / Digital ;z:‘;:‘:l'sziyg E“ PLANES 5:‘5‘:&9[::: " Z';;‘D tes N/A DE  |DIsPONIBLE |oficina de N/A DE )
> iy INFORMACIO Sistemas de INFORMACIO
de la administracion de la (PDF) Informacion b
NTIC Informacion NTIC
entidad
OFICINA DE Archivos de OFICINA DE
) Documento donde se Documentos Planes SISTEMAS estion de la SISTEMAS
pones s e omenin |y oo | 8| | s S w (B Joseousie [Smase | wnfor
! ) s INFORMACIO Sistemas de INFORMACIO
sistemas de informacion (PDF) Informacién .
NTIC NTIC
Docufnemo donde se Documentos Planes OFICINA DE Archivos de OFICINA DE
describe como se . textuales y en Estratégicos SISTEMAS gestion de la SISTEMAS
Plan realizara el plan Espafiol Papel / Digital formato digital PLANES de Sistemas de N/A DE _ |DISPONIBLE oficina de N/A DE )
estratégico de sistemas (PDF) Informacion INFORMACIO Sistemas de INFORMACIO
de informacion NTIC Informacién NTIC
Documento de
texto,
Papel / Disco imégenes,
Documentos que Dur_o/ audios, I_E-mai\ Planes OFICINA DE Archivos de OFICINA DE
complementan el plan, Archivos Extensiones Estratégicos SISTEMAS gestion de la SISTEMAS
'Soportes como . Informes, oficios. Espafiol X |electrénicos de| .doc, .docx, PLANES de Sistemas de N/A DE _ |DISPONIBLE oficina de N/A DE )
etc. ' " " contenido log, .ppt, .pptx, Informacion INFORMACIO Sistemas de INFORMACIO
B estable y otros | .odt, .ods, .odp, NTIC Informacién NTIC
editables. rep, .txt, jpg
Serie Documental que
contiene como el Documentos OFICINA DE Archivos de OFICINA DE
conjunto de las SISTEMAS gestion de la SISTEMAS
Proyectos que Espafiol Papel / Digital ;2:::::;); f; PROYECTOS N/A DE  |DISPONIBLE |oficina de N/A DE )
una persona o una (POF) INFORMACIO Sistemas de INFORMACIO
entidad para alcanzar un NTIC Informacion NTIC
determinado objetivo.
Proyectos de
- Documento donde se Disefio, OFICINA DE Archivos de OFICINA DE
;’;’;fgﬁz [ée Disefio, | - nea el disefio, ) Ezﬁ;’g‘:’;’“’; Desaroloe o SISTEMAS gestion de la SISTEMAS
Implementacion e desarrollo e Espatiol Papel /Digtal | (o PROYECTOS |Implementacid | >0 N/A DE DISPONIBLE |oficina de N/A DE
> implementacion de nde INFORMACIO Sistemas de INFORMACIO
Soluciones Informaticas | oy iones informaticas (POF) Soluciones NTIC Informacion NTIC
Es el documento SUBGERENC SUBGERENC
elaborado por el IADE Archivo de \ADE
Secretario Técnico de un gestion
Actas Comité enelcualse  |ESPARIOL Papel NA ACTAS PRESTACION pisponible [ subgerencia de PRESTACION
s pcin e
o DE SALUD DE SALUD
CoaigoTe
procedimiento
administrativo
ydelo
contencioso
administrativo:
Aticulo 24.
Informaciones
y documentos
reservados.
£s un grupo S6lo tendran
mutidisciplinario que I
disefian estrategias de Infomecionas
prevencion y control de . o
las infecciones Actas Comité ¥ documentos
i intrahospitalarias. De Control Y |Acta de expresamente | SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Actas Comité De Control Y |2 o'l situacién local Prevencién De |reunion, sometidos a |IA DE gestion IADE
Prevencion De Infecciones | '\, Sinfecciones ESPAROL Papel N/A ACTAS Infecciones | Soporte, reserva por la |PRESTACION | i e [subgerencia de| PRESTACION
Asociadas A La Atencin En Constitucién o |DE o DE
intrahospitalarias y Asociadas A | listado de prestacién de
Salud presentan propuestas LaAtencion  |asistencia faley,yen | SERVICIOS servicios SERVICIOS
especial:  |DE SALUD DE SALUD
para solucionar los En Salud > Los
problemas al Consejo de
Evaluaci6n de la Calidad amparados por
yesteasuvezala ettt
Direccién del hospital. profesional
4. Los que
involucren
derechos a la
privacidad e
intimidad de las
personas,
incluidas en las
hojas de vida,
Ia historia
laboral y los
Documento insitucional Actas Comité SUBGERENC SUBGERENC
" De Control Y Archivo de
que contiene informacion Prevencion De IADE qestion IADE
Acta De Reunion ﬂ:;;‘;‘:g;i;z"d’:;a; ESPARIOL Papel N/A ACTAS Infecciones EEESTAC‘ON Disponible  |subgerenciade|  N/A EEESTAC‘ON
las reuniones del comité ’::f[':::;: SERVICIOS 2;3[":2':” de SERVICIOS
de infecciones En Saud DE SALUD DE SALUD
Documento de
Todos aguellos texto,
documentos que Papel / Disco |  imagenes, Actas Comité
soporten la gestion Duro/ | audios, E-mail De Control Y ;USSERENC Archivo de E\USSERENC
realizada y son tema de la . Archivos | Extensiones Prevencion De PRESTACION gestion PRESTACION
Soporte reunion estos pueden ser |[ESPANOL X |electronicos de| doc, .docx, ACTAS Infecciones N/A e Disponible | subgerencia de oe
presentaciones (ppt, contenido | .log, .ppt, .pptx, Asociadas A SERVICIOS prestacién de SERVICIOS
Power point, prezi, estable y otros |.odt, .ods, .odp, La Atencion DE SALUD servicios DE SALUD
etc)informes, matrices, editables. | rep, .txt, jpg En Salud
etc.
Actas Comité
De Control Y SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
¢ IADE ! IADE
Planilla donde se . Prevencion De PRESTACION gestion PRESTACION
Listado De Asistencia registran los asistentes a [ESPANOL Papel N/A ACTAS Infecciones N/A e Disponible  [subgerencia de bE
fa reunion f:‘jfl'::;sé: SERVICIOS 52:::2':" de SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD

En Salud




TomTTE
procedimiento
administrativo
de lo
contencioso
administrativo:
Aticulo 24.
Informaciones

reservados.
Sélo tendran
caracter
reservado las
informaciones
Sub serie documental ¥ documentos
° expresamente | SUBGERENC SUBGERENC
que contiene todos los Acta de Archivo de
. tipos documentales y/o Actasde - renion, someidos a I DE gestion 1A DE
fctas De Comité De Soportes de cada uno de [ESPAROL Papel N/A X ACTAS Comité de | 5oporte, reservapor la | PRESTACION | picponipje  [subgerencia de PRESTACION
Historias Clinicas o comités lovados & Historias Jotado de Constitucion o | DE prestacion de DE
cabo durante s Clinicas asistoncia laley,yen [SERVICIOS icios SERVICIOS
: especial:  |DE SALUD DE SALUD
vigencias
3.Los
amparados por
el secreto
profesional
4. Los que
involucren
derechos ala
privacidad e
intimidad de las
personas,
incluidas en las
hojas de vida,
la historia
laboral y los
Documento institucional SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
que contiene informacién Actas de IADE gestion IA DE
Acta De Reunion y constancia sobre las | £ oo p g Papel N/A X ACTAS Comité de N/A PRESTACION| piponible | subgerencia de N/A PRESTACION
decisiones tomadas en Historias DE prestacion de - DE
las reuniones del comité Clinicas SERVICIOS servicios SERVICIOS
Académico Institucional DE SALUD DE SALUD
Documento de
Todos aquellos texto,
documentos que Papel / Disco imégenes, . SUBGERENC SUBGERENC
soporten la gestion Duro/ audios, E-mail. Archivo de
realizada y son tema de Ia| Archivos Extensiones éc!as[ dz I;‘RE;EST ACION gestion I:RDEET ACION
'Soporte reunién estos pueden ser [ESPAROL X |electrénicos de| .doc, .docx, X ACTAS Hgﬂ‘ﬁease N/A DE Disponible subgerencia de DE
presentaciones (ppt, contenido log, .ppt, .pptx, Clinicas SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
Power point, prezi, estable y otros | .odt, .ods, .odp, servicios
! DE SALUD DE SALUD
etc.)Informes, matrices, editables. | .rep, .6, jpg
etc.
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Planilla donde se /éclas ?Z :?R?EETAC\ON gestion rR?EiTAC\ON
Listado De Asistencia registran los asistentes a |ESPANOL Papel N/A X ACTAS Hg"(‘]‘:zse N/A e Disponible  [subgerencia de oe
fa reunion Clinicas SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Toaigo ae
procedimiento
administrativo
ydelo
contencioso
administrativo:
Aticulo 24.
Informaciones
y documentos
reservados.
Sélo tendran
caracter
reservado las
Documento escrito donde informaciones
se monitoriza, la y documentos
seguridad, suficienciay Actas Comité | Acta de expresamente | SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Actas Comité De Vigiancia | COTidencialidad de los De Vigilancia ~ [reunion, sometidos a |IA DE gestion 1A DE
bgica Y suministros de sangre, | oo p gy Papel N/A X ACTAS Epidemiolégica | Soporte, reserva por la |PRESTACION [ e |subgerencia de PRESTACION
Estadisticas Vitales. de sangre, Y Estadisticas | listado de Constitucién o | DE prestacion de DE
productos sanguineos y Vitalen asistoncia laley,yen [SERVICIOS eicios SERVICIOS
alternativas de especial: | DE SALUD DE SALUD
transfusion y 3. Los
medicamentos esenciales amparados por
el secreto
profesional
4. Los que
involucren
derechos ala
privacidad e
intimidad de las|
personas,
incluidas en las|
hojas de vida,
la historia
laboral y los
Documento institucional . SUBGERENC SUBGERENC
. Actas Comité Archivo de
que contiene informacion 1A DE b IADE
. y constancia sobre las o De Vigilancia PRESTACION| . gestion PRESTACION
Acta De Reunion ESPAROL Papel N/A X ACTAS Epidemiolégica N/A Disponible  |subgerencia de| N/A
decisiones tomadas en § Estadistions DE prestacion de e D
Ias reuniones del comité Vitales SERVICIOS enicios SERVICIOS
de transfusiones DE SALUD DE SALUD
Documento de
Todos aguellos texto,
documentos que Papel / Disco |  imagenes,
soporten la gestion Duro/ | audios, E-mail Actas Comité i\ugs ERENC Archivo de i\USEG ERENC
realizada y son tema de af B Archivos | Extensiones De Vigilancia PRESTACION gestion PRESTACION
Soporte reunién estos pueden ser |ESPANOL X |electrénicos de| .doc, .docx, X ACTAS Epidemiolégica N/A DE Disponible subgerencia de| DE
presentaciones (ppt, contenido | log, .ppt, .pptx, Y Estadisticas SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
Power point, prezi, estable y otros | .odt, .ods, .odp, Vitales. servicios
) DE SALUD DE SALUD
etc.)informes, matrices, editables. rep, ., jpg
etc.
Actas Comité :SAUSSERENC Archivo de ;USSERENC
Planilla donde se De Vigilancia gestion
Listado De Asistencia registran los asistentes a [ESPANOL Papel N/A X ACTAS Epidemiolégica N/A EEESTAC‘ON Disponible | subgerencia de EEESTAC‘ON
fa reunion cf;;:msucas SERVICIOS Z:\S;:f)':" de SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC SUBGERENC
Archivo de
ocumentoav permie v woe i woe
Guias orientar frente aalgin | ESPARIOL Papel N/A X GUIAS Mi‘:;u e N/A e Disponible  [subgerencia de| oe
proceso o procedimiento SERVICIOS 5:;3:33:" de SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Documento que da linea ;USSERENC Archivo de ISAUSSERENC
frente al manejo de ] gestion
Guias De Manejo algunos elementos o ESPAROL Papel N/A X GUIAS aif;fe N/A ;EESTAC‘ON Disponible | subgerencia de EEESTAC‘ON
o renis Somcios SERVICIOS Sevicos SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC SUBGERENC
Archivo de
Documento que permite Guas d ':RDE%T ACION gestion ':RDEET ACION
Guia orientar frente aalgin | ESPARIOL Papel N/A X GUIAS Mi‘::w e N/A e Disponible  [subgerencia de| bE
proceso o procedimiento SERVICIOS 2::::3:" de SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Guias De SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Document e pemie Vireiobe woe aeson moe
Guias orientar frente aalgin | ESPAROL Papel N/A X GUIAS Infecciones | Guia N/A bE Disponible | subgerencia de bE
proceso o procedimiento I:Slrahosp\la\an SERVICIOS Z;f.";ﬁ':” de SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD




Guias De SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Manejo De 1A DE gestion 1A DE
Guias De Manejo De 9°fr‘:a"r‘|ee;g° que dalinea oo Papel N/A GUIAS Infecciones N/A EEESTAC‘ON Disponible | subgerencia de| EEESTAC‘ON
'ans"a""s‘“a‘a” SERVICIOS szl";f)'g" de SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Guias De ;USSERENC Archivo de ISAUSSERENC
Documento que permite Manejo De gestion
Guia orientar frente aalgin | ESPARIOL Papel NA SIS Infecciones na |PRESTACON pisponible  [subgerencia de PRESTACION
proceso o procedimiento ;’\slrahuspna\an SERVICIOS 2:3::3:“ de SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
RESOUCIon
1995 de 199
ARTICULO 1.-
DEFINICIONE
s.
Certificado a) La Historia
Medico para Clinica es un
victimas de documento
accidentes de privado,
transito, obligatorio y
Epicrisis, sometido a
La histora clinica es un Consentimient reserva, en el
documento médico-legal 0 informado, cual se
Formula registran
que surge del contacto medica, cronologicame
entre el profesional de a Solicitud de nelas  |SUBGERENC SUBGERENC
salud (médico, Documentos apoyo condiciones de |1A DE Archivo de 1A DE
T fisioterapeuta, o papel / Digital /| {€XUales/Form HISTORIA diagnostico, saluddel |PRESTACION| . gestion PRESTACION
Historia Clinica odontélogo, psicélogo, ESPANOL Disco Duro ato CLINICA Registro paciente, los |DE Disponible subgerencia de| DE
:(":e)'m;“’%z’e‘:ﬁ'e"g&n de PDZ ?e'r"'cai;'ca recoleccion y actos médicos | SERVICIOS 5:\5"‘32'5" de SERVICIOS
by 'rezog:h piatn 9 custodia de ylos demas |DE SALUD DE SALUD
necesaria para la correcta| pertenencias, procedimientos
fiveriorai Registro oficial ejecutados por
naentes para el equipo de
medicamentos salud que
de control interviene en
especial, su atencion.
Formato Dicho
estandarizado documento
de referencia Gnicamente
de pacientes, puede ser
conocido por
terceros previa
autorizacién
del paciente o
antne cncne
Cargo a los recursos del Documentos SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Certficado Medico Para | o0 de Solidaridad y textuales/Form 1A DE estion 1A DE
¢ Garantia, FOSYGA por < HISTORIA PRESTACION 9 PRESTACION
Victimas De Accidentes De ) ESPAROL x| Papel/ Digital ato N/A Disponible |subgerencia de
Transito concepto de Riesgos PDF/Dinamica CLINICA DE restacion de DE
Catastréficos y el SERVICIOS o SERVICIOS
Accidentes de Transito. 9 DE SALUD DE SALUD
Documentos ;USEERENC Archivo de ;USEGERENC
Resumen de lo mas textuales/Form HISTORIA PRESTACION gestion PRESTACION
Epicrisis importante de la ESPAROL x| Papel/ Digital ato b na - |oR Disponible |subgerencia de e
hospitalizacion PDFeIz:Z:wa SERVICIOS prestcion de SERVICIOS
9 DE SALUD DE SALUD
Documento mediante el
cual se garantiza que el
sujeto ha expresado
voluntariamente su
intencion de participar en SUBGERENC SUBGERENC
lainvestigacién, después ALE Archivo de AGE
de haber comprendido la Documentos gestion
Consentimiento Informado i6n que se le ha |ESPAROL Papel / Digital | textuales/Form :‘LSHE%:A NIA E;ESTAC‘ON Disponible |subgerencia de E;ESTAC‘ON
dado, acerca de los ato PDF SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
objetivos del estudio, los DE SALUD servicios DE SALUD
beneficios, las molestias,
los posibles riesgos y las
alternativas, sus
derechos y
responsabilidades.
Documento legal por SUBGERENC SUBGERENC
medio del cual los ALE Archivo de ALE
médicos legalmente Documentos gestion
Formula Medica capacitados prescriben la | ESPARIOL x | Papel/ Digital | textuales/Form gﬁgﬁ’* N/A EEESTAC‘ON Disponible  |subgerencia de EEESTAC‘ON
medicacion al paciente ato PDF prestacion de
para su dispensacion por EEZ‘QEL%S servicios EEZ‘Q&ODS
parte del farmacéutico.
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Solicitud para para que Documentos 1A DE geston IADE
Solicitud De Apoyo otra area verifique y ESPAROL x | Papel/ Digital | extualesiForm HISTORIA NA PRESTACION | o\ il cubgerencia de PRESTACION
Diagnostico valide el diagnostico dado a0 PDF CLINICA DE entacion do DE
al paciente SERVICIOS o SERVICIOS
DE SALUD servicios DE SALUD
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Garantizar la custodia de Documentos IADE gestitn 1A DE
Registro Recoleccién Y {Ias pertenencias delos | oo x| papel  pigial | extualesiorm HISTORIA A |PRESTACION|p e |Sobgerenciade PRESTACION
Custodia De Pertenencias | pacientes atendidos por o PDE CLINICA DE omocion do DE
la Subred SERVICIOS D vidos SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC SUBGERENC
ALE Archivo de ALE
Registro Oficial Para Medicamentos de control Documentos gestion
Medicamentos De Control  |especial prescritos al ~ |ESPANOL X | Papel/ Digital | textuales/Form oA na |PRESTACON | pisponible  [subgerencia de PRESTACION
Especial paciente ato PDF SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
DE SALUD servicios DE SALUD
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Solicitud de referenciay Documentos 1A DE gestitn IADE
Formato Estandarizado De | contra referencia del  |ccpasio) x| papel digial | extualesiForm HISTORIA na  |PRESTACION|p e |Sebgerenciade PRESTACION
Referencia De Pacientes | paciente para necropsia Pl CLINICA DE et do DE
clinica SERVICIOS D aicos SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Documento mediante el Documentos IA DE gestion 1A DE
Declaracion De Retiro cual el paciente se retira ESPAROL X | Papel / Digital | textuales/Form HISTORIA N/A PRESTACION Disponible subgerencia de PRESTACION
Voluntario voluntariamente de la ato PDF CLINICA DE tacion d DE
atencion medica © SERVICIOS g:\s/mlf)'g" © SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Documento expedido por ;USEGERENC Archivo de ISAUSSERENC
el profesional de la salud Documentos gestion
Prescripcion De Oseltamivir |donde se receta el ESPAROL x| Papel/ Digital | textuales/Form S‘LSILIOCTA NIA ;:ESTAC‘ON Disponible |subgerencia de E;ESTAC‘ON
i eodlff m:cr:;omseegun o alo POF SERVICIOS 5:;3[‘:2‘:” de SERVICIOS
podep: DE SALUD DE SALUD
El sistema de vigilancia
epidemiologica de la
. violencia intrafamiliar, el SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Vigilancia Epidemiologica De| a5 infanti y la Documentos 1A DE gestion 1A DE
La violencia Intrafamilar | jgjon ia sexual - SIVIM | ESPAROL X | Papel/ Digital | textuales/Form HISTORIA NA - [PRESTACION|picponible | subgerencia de PRESTACION
Maltrato Infanti Y Violencia | 2F0e 0 oa o PDE CLINICA DE presmacion g DE
soua vop o s seRvicos s sERvicos
en el Distrito Capital
sobre dichos eventos
SUBGERENC SUBGERENC
|ADE Archivo de |ADE
. Notificacién de paciente Documentos gestion
Reporte De Lesion Causa | que presenta lesion de [ ESPANOL X | Papel/ Digital | textuales/Form S o na |PRESTACON | pisponible  [subgerencia de PRESTACION
causa externa. ato PDF SERVICIOS 2:3::3:“ de SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC SUBGERENC
e Archivo de ADE
Seguimiento Del Manejo Del | Secuencia del manejo del Documentos HISTORIA PRESTACION gestion PRESTACION
Chogue Hemorrégico paciente gestanteen | ESPAROL x| Papel/ Digital | textuales/Form b nA - |os Disponible |subgerencia de oe
Codigo Rojo cédigo rojo ato PDF SERVICIOS presacion de SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD




SUBGERENC SUBGERENC
ADE Archivo de ADE
" N Documentos gestion
Fotocopia Documento De | Copia del Documento de < HISTORIA PRESTACION PRESTACION
\dentidad Del Usuario identidad del paciente | =or ANOL X | Papel/ Digital 'ex‘:;'fé?"" CLINICA NiA DE Disponible S"’:Sg':'celgn“'z:e DE
SERVICIOS D evicios SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC SUBGERENC
|ADE Archivo de |ADE
Relacion de examenes Documentos gestion
Hoja De Gastos paraclinicos a facturar al |ESPANOL X | Papel/ Digital | textuales/Form S o na |PRESTACON pisponible  [subgerencia de PRESTACION
paciente ato PDF SERVICIOS 5::::;':" de SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Cargo a los recursos del SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Certificado Medico Para Fondo de Solidaridad y Documentos 1A DE gestion IADE
Victimas De Accidentes De |2t FOSYGAPOr | qp a0 X | Papel / Digital | textuales/Form HISTORIA N/A PRESTACION| piponible | subgerencia de PRESTACION
Mo concepto de Riesgos o PDF CLINICA DE aresacion de DE
Catastréficosy SERVICIOS D evicios SERVICIOS
Accidentes de Transito. DE SALUD DE SALUD
EI SOAT es un seguro
obligatorio establecido por|
Ley con un fin netamente SUBGERENC SUBGERENC
social. Su objetivo es |ADE Archivo de 1A DE
asegurar la atencion, de Documentos gestion
Pdliza Seguro Soat manera inmediata e ESPARNOL X | Papel/ Digital | textuales/Form :E’ES;‘A N/A E;ESTAC‘ON Disponible subgerencia de E:ESTAC‘ON
incondicional, de las ato PDF SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
victimas de accidentes de DE SALUD servicios DE SALUD
transito que sufren
lesiones corporales y
muerte.
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Documento establecido Documentos IADE gestion IADE
;Oe’c"':‘rl‘aa”c‘?éi”fzsaetl f:;l‘aa?sceg’af‘;'a para e spaRioL X | Papel / Digital | textuales/Form SE;S:F:A N/A EEESTAC‘ON Disponible | subgerencia de| EEESTAC‘ON
on Fu izar cualqui ato PDF prestacion de
reclamacion SERVICIOS servicios SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Documento mediante el SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
cual permite al equipo de Documentos IADE qection IADE
Hoja De Identificacion salud tener la certeza de ESPANOL X | Papel/ Digital | textuales/Form HISTORIA N/A PRESTACION Disponible subgerencia de; PRESTACION
laidentidad de la persona P CLINICA DE et do DE
durante el proceso de su SERVICIOS D eics SERVICIOS
atencion DE SALUD ot DE SALUD
formato aplica para la
presentacion de SUBGERENC SUBGERENC
Reclamaciones para el |ADE Archivo de 1A DE
reconocimiento y pago de Documentos gestion
z‘;’;‘:['&f’c:': Eventos las indemnizaciones a | ESPAROL x | Papel/ Digital | textuales/Form :‘LS”E?CTA N/A ;;ESTAC‘ON Disponible |subgerencia de E;ESTAC‘ON
e de v morer SERVICIOS Sevicos SERVICIOS
Catastréfico 0 Accidente DE SALUD DE SALUD
de Trénsito.
Resumen gréfico de las
distintas variables, SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
especialmente de los Documentos 1A DE qestion IADE
Hoja De Evolucion z'ag;::[‘;"‘:‘:;d:' ESPARIOL X | Papel / Digtal | textuales/Form IS loni na  |PRESTACON | pisponible  [subgerencia de PRESTACION
tratamientos y atoPDF SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
medicamentos DE SALUD servicios DE SALUD
S suseReNC i susceReNC
actividades realizadas por Documentos gestion
Notas De Enfermeria el personal de enfermeria | ESPARIOL x | Papel/ Digital | textuales/Form :‘LSHE%:A N/A E;ESTAC‘ON Disponible |subgerencia de E;ESTAC‘ON
mentas lainstancia del ato PDF SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
paciente DE SALUD servicios DE SALUD
Registro documental SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Formato Control A Plan De | donde se plasmael Documentos IADE gestion IA DE
Salida Y Sequimiento En | Seduimiento de saliday e o p gy X | Papel / Digital | textuales/Form HISTORIA N/A PRESTACION| i ponible | subgerencia de PRESTACION
Py recuperacion en casa P CLINICA DE e DE
frente a cualquier SERVICIOS o SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Documento emiido por el Documentos 1A DE qestion IADE
[F)Z"“a"’ De Administracion z:ﬂ::""a‘ dela S:‘:d ESPAROL x| Papel/ Digital | textuales/Form :ELI%TA N/A EEESTAC‘ON Disponible |subgerencia de EEESTAC‘ON
medicamentos ato PDF SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
DE SALUD servicios DE SALUD
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Registro documental, Documentos IADE gestitn 1A DE
Hoja Neurolégica g‘s’[:zsr;i:‘;i'g"c‘: :LI ESPARIOL X | Papel / Digital | textuales/Form E‘LSILI%TA N/A EEEST“C‘ON Disponible  |subgerencia de, EEESTAC‘ON
9 ato PDF prestacion de
paciente SERVICIOS D vidos SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Registra proceso de Documentos 1A DE geston 1ADE
Formato Clap gfe"n"c‘i‘og’zz‘:%s enia |ESPAROL X | Papel/ Digital | textuales/Form A na |PRESTACON | pisponible  [subgerencia de PRESTACION
materna ato PDF SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
DE SALUD servicios DE SALUD
SUBGERENC SUBGERENC
e Archivo de ADE
Formato De CadenaDe | Relaciona las evidencias < Documentos HISTORIA PRESTACION gestion PRESTACION
Custodia de cada pacientes ESPANOL X | Papel/ Digital | textuales/Form CLINICA N/A DE Disponible subgerencia de DE
ato PDF SERVICIOS 2;3[":2':” de SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Registro documental
donde se evidencia el
envio de pacientes o
elementos de ayuda
diagnostica por parte de SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
un prestador de servicios Documentos IA DE gestion 1A DE
Gestion De Referencia g:;a;‘[‘:r"g;"’g prestador | £ <o ARioL X | Papel / Digital | textuales/Form SELI%TA N/A ;EESTAC‘ON Disponible | subgerencia de| EEESTAC‘ON
complementacion ato PDF SERVICIOS g:j::f)'g" de SERVICIOS
diagndstica que, de DE SALUD DE SALUD
acuerdo con el nivel de
resolucion, dé respuesta
alas necesidades de
salud
Conjunto de documentos
personalizados sobre el
estado de salud de un :SAUSSERENC Archivo de ;USSERENC
paciente. Se basa en un Documentos gestion
Historia Neonatal modelo estandarizado de [ESPAROL X | Papel/ Digital | textuales/Form gﬁ%ﬂ’* N/A EEESTAC‘ON Disponible |subgerencia de EEESTAC‘ON
registros de datos; debe ato PDF prestacion de
permitir recoger toda la SEF;\QEL%S servicios SEF;\QE'J%S
informacion de manera
esquemética.
Documento donde el SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
- IA DE o 1A DE
Sistema Integral De paciente es Direcciénado Documentos gestion
Referencia Y Contra aqueselepresteun  |ESPAROL x| Papel/ Digital | textuales/Form SRS:TA N/A EEESTAC‘ON Disponible |subgerencia de EEESTAC‘ON
plel g DE SALUD DE SALUD
Registro documental que
permite consignar SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
datos clinicos Documentos IADE qection IADE
Formato De Evolucion i:?;‘r'r"f:;::sspz‘:ae brinden | £ spaRioL x| Papel/ Digital | textuales/Form gﬁfg‘"\ N/A E:ESTAC‘ON Disponible |subgerencia de E;EST“C‘ON
planear el cuidado y aloPDF SERVICIOS 5::::;':" de SERVICIOS
resolver los problemas DE SALUD DE SALUD
del usuario
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Historia Clinica De Registro documental que Documentos 1A DE gestion 1A DE
Odontologia Atencin De | IMomalaatencionde e qp o) X | Papel/ Digital | textuales/Form HISTORIA na - |PRESTACION| bicnonible [ subgerencia de PRESTACION
Orgoncias urgencias odontolégicas o PDE CLINICA DE areancon do DE
del paciente SERVICIOS D evicos SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD




SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Registro documental que Documentos 1A DE gestion 1A DE
Formato De Atencién da wazabilidad de la ESPAROL x | papelpigiat | rxtualestrorm HISTORIA NA PRESTACION |\ e | ubgerencia de PRESTACION
Odontologica atencion odontolégica del o PDF CLINICA DE et DE
paciente SERVICIOS D evicios SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Conjunto de procesos,
procedimientos y
actividades técnicas y
administrativas que SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Sistema Integral De permiten prestar Documentos 1A DE gestion 1A DE
Referencia Y Contra adecuadamentelos e gpagoL X | Papel/ Digital | textuales/Form HISTORIA na  |PRESTACION| bicnonible [ subgerencia de PRESTACION
Reforendia senvicios de salud a los o PDF CLINICA DE emecion o DE
pacientes, garantizando SERVICIOS D evicos SERVICIOS
la calidad, accesibilidad, DE SALUD DE SALUD
oportunidad, continuidad
eintegralidad de los
servicios.
Registro documental que
permite consignar SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
datos clinicos Documentos IADE gestion IADE
Formato De Evolucion significativos que brinden | £ o p gy X | Papel / Digital | textuales/Form HISTORIA N/A PRESTACION| piponible | subgerencia de PRESTACION
informacion para ato PDF CLINICA DE restacion de DE
planear el cuidado y SERVICIOS gewlclos SERVICIOS
resolver los problemas DE SALUD DE SALUD
del usuario
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Registro documental Documentos IADE gestion IADE
Formalo_ De Atencién dondg se reglslra la ESPAROL X | Papel/ Digital | textuales/Form HISTORIA NA PRESTACION subgerencia de PRESTACION
Preventiva En Salud Oral atencion preventiva de ato PDF CLINICA DE restacion de DE
salud oral SERVICIOS i SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Documento donde se ;USSERENC Archivo de ZUSSERENC
" consigna la evolucion de Documentos gestion
Historia Q\\nlca be un paciente en la ESPANOL X | Papel/ Digital | textuales/Form HISTORIA N/A PRESTACION Disponible subgerencia de; PRESTACION
Optometria especialidad de ato PDF CLINICA DE restacion de DE
e SERVICIOS D eics SERVICIOS
plomert DE SALUD o DE SALUD
Registro documental SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Aiepi Atencion Integrada Al [donde se plasma la Documentos 1A DE gestion 1A DE
Lactante Menor De Dos |atencion y el seguimiento | ESPAROL X | Papel/ Digital | textuales/Form gmgﬂ’* N/A EEESTAC‘ON Disponible  [subgerencia de EEESTAC‘ON
Meses ;2:;2:6 2mesesy ato PDF SERVICIOS zz\s/lvggsn de SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Registro documental ;USSERENC Archivo de ZUSSERENC
. . donde se plasma la Documentos gestion
Aiepi Atencion AINIfo De | o sy el sequimiento | ESPARIOL X | Papel / Digtal | textuales/Form HISTORIA N |PRESTACION|Giconible | subgerencia de| PRESTACION
Dos Meses A Cinco Afios g s PO CLINICA DE o on DE
anifios de 2 meses a ato SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
anos DE SALUD servicios DE SALUD
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Historia Clinica En Documento donde se Documentos 1A DE gestion 1A DE
Planificacion Familiar plasman el procesode | o gy X | Papel / Digital | textuales/Form HISTORIA N/A PRESTACION| i ponible | subgerencia de PRESTACION
Hombres Y Muteres planificacion famular de P CLINICA DE et do DE
) un paciente SERVICIOS gewmms SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC SUBGERENC
peecn Tenpons e COSTOS e e e
De Cuello terino HIstoria | o cer e cuello uterino y | ESPAROL X | Papel/ Digital | textuales/Form HISTORIA na  |PRESTACION| bicoonible [ subgerencia de PRESTACION
Clinica Toma Y Entrega De a0 do I citologt PO CLINICA DE o on DE
Citologia Cervicouterina resu al 0 de la citologla ao SERVICIOS prestacion de SERVICIOS
vegna DE SALUD servicios DE SALUD
Registro documental PUBCERENC Archivo de PUBGERENC
. donde se plasma los Documentos gestion
Antecedentes Clinicos- antecedentes familiares o | ESPAROL X | Papel/ Digital | textuales/Form HISTORIA N/A PRESTACION| isponible | subgerencia de PRESTACION
Sociales Del Usuario sociales en relacion con ato PDF CLINICA PE restacion de DE
o SERVICIOS o SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Registro documental 1A DE " 1A DE
Consejeria Post Test Para | donde se plasma la o Documentos HISTORIA PRESTACION gestion PRESTACION
f ESPANOL X | Papel/ Digital | textuales/Form N/A Disponible  [subgerencia de
vin orientacion frente a o PDOF CLINICA DE oo o DE
prueba de VIH SERVICIOS D rvicios SERVICIOS
DE SALUD DE SALUD
Registro documental SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Registro Y Control Del donde se plasmala Documentos IADE qestion IADE
Programa Educativo De La | evolucion frente al ESPAROL x | Papet/ Digial | tousles/Form HISTORIA NA PRESTACION |\ onible | aubgerencia de PRESTACION
Persona Mayor Con programa educativo del a0 PDF CLINICA DE emacon do DE
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Plan R mearios pota reslizar | ESPANOL Duro/ [ r PLANES Mantenimiento N/A SERVICIOS |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
P Magnético g AMBULATORI Senvicios AMBULATORI
una obra. de Cadena de
os Ambulatorios os
Frio
DIRECCION Archivo de DIRECCION
Libros O Bitacoras De Instrumento de control de LIBROS O DE gestion de la DE
I | p ESPANOL Papel N/A BITACORAS Libros N/A SERVICIOS  [DISPONIBLE [Direccion de SERVICIOS
ruga as ciruglas DE CIRUGIA HOSPITALARI Senvicios HOSPITALARI
os Hospitalarios os
Un libro es un conjunto DIRECCION Archivo de DIRECCION
de hojas de papel o algin LIBROS O DE gestion de la DE
Libros material semejante que, |ESPAROL Papel N/A BITACORAS N/A SERVICIOS |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
al estar encuademnadas, DE CIRUGIA HOSPITALARI Senvicios HOSPITALARI
forman un volumen. os Hospitalarios os
LIBROS DIRECCION Archivo de DIRECCION
RADICADOR !
Libros Radicadores De Instrumento de control del ESDE DE gestion de a DB
ESPAROL Papel N/A Libros N/A SERVICIOS  |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
Registros De Nacido Vivo | registro de nacidos vivos REGSITROS
HOSPITALARI Servicios HOSPITALAR|
DE NACIDO os Hospitalarios os
vivO P
Libro radicado donde se LIBROS DIRECCION Archivo de DIRECCION
RADICADOR »
regostan los datos EoDE DE gestion de la DE
Libros bésicos del recién nacido [ESPAROL Papel N/A REGSITROS N/A SERVICIOS |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
y se le asigna un numero DE NACIDO HOSPITALARI Senvicios HOSPITALARI
de identificacion os Hospitalarios os

VIVO




REGISTRO

Terapéutica

Documento donde se DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
Registro De Esteriizacion | CO"S9n2€l . Documentos ESTERILIZAC DE gestion de la DE
Do Eauipos E Instrumental | Procedimiento de ESPANOL Papel / Digital | textuales/Form ION DE Registros N/A SERVICIOS  [DISPONIBLE [Direccion de SERVICIOS
esterilizacion de equipos ato PDF EQUIPOS E HOSPITALARI Servicios HOSPITALARI
e instrumental INSTRUMENT os Hospitalarios os
AL
Documento que contiene REGISTRO . i
alregistro de las DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
. esterilizaciones que le . . Documentos ESTERILIZAC DE gesmﬁn'de la DE
Registro E e A el |ESPANOL Papel / Digital | textuales/Form ION DE N/A SERVICIOS  |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
quirirgico de la Subred ato PDF EQUIPOS E HOSPITALARI Servicios HOSPITALARI
INSTRUMENT] os Hospitalarios os
Norte.
AL
Serie documental, que se
da cuenta del estado
actual o de los resultados
T:\eV:;'"ZZ‘C"IZ':;WB n DIRECCION Archivo de DIRECCION
asunto especifico. En < PE gestion de la DE
Informes : ESPAROL Papel N/A INFORMES N/A SERVICIOS |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
cualquier caso siempre
es necesario preparar DE servicios de DE
URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
todo el material. El
informe contiene datos
presentes o pasados ya
comprobados.
Documento donde se DIRECCION Archivo de DIRECCION
Informes De La Atencin | Pl2sman los fenomenos . Informes dela [ DE gestion de la DE
tratados en la atencion | ESPAROL Papel N/A INFORMES  [Atencién Inicial : N/A SERVICIOS  [DISPONIBLE  |Direccion de SERVICIOS
Inicial De Urgencias soportes
inicial de urgencias de los de Urgencias DE servicios de DE
pacientes URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
Es el documento escrito
donde se plasma
informacion de las
actividades. Como tal,
recoge de manera clara y
ordenada los resultados y
hallazgos de un proceso
de investigacion y
Zsﬁ"r:ﬁzg‘s‘ﬂiw DIRECCION Archivo de DIRECCION
i Gblico determinado, que . . Informes de la DE gesnf)n'de la DE
Informe Auditoria p - d ESPANOL X Disco Duro N/A INFORMES | Atencién Inicial N/A SERVICIOS  |DISPONIBLE |Direccién de SERVICIOS
bien puede ser -
una audiencia de Urgencias DE servicios de DE
. URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
especializada (técnica,
cientifica, académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubemamentales)
o publico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).
Documento de
Tod Il texto,
dgg:f"sgz‘:s gie Papel / Disco |  imagenes, ) )
complementan a nforme Duro/ | audios, E-mail DIRECCION Archivo de DIRECCION
; Archivos | Extensiones Informes de la DE gestion de la DE
Soporte i este lo requiere como | £\ g5 X |electrénicos de| .doc, .docx, INFORMES  |Atencion Inicial N/A SERVICIOS |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
presentaciones (ppt,
Power point. prezi eic) contenido | .log, .ppt, .pptx, de Urgencias DE servicios de DE
. estable y otros |.odt, .ods, .odp, URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
matrices, Actas de
c editables. | .rep, ., jpg
reunion, oficios, etc.
Registro documental que REGISTRO DIRECCION Archivo de DIRECCION
) DE gestion de la DE
Registro De Urgencias-Ru |5 & hace a cada ESPAROL Papel N/A DE Registro de N/A SERVICIOS |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
paciente cuando ingresa URGENCIAS- Urgencias-RU
B rgeneias R0 DE servicios de DE
URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
Documento que contiene REGISTRO DIRECCION Archivo de DIRECCION
lainformacion < DE PbE gestion de la DB
Registro De Urgencias-Ru ESPANOL Papel N/A N/A SERVICIOS DISPONIBLE | Direccion de SERVICIOS
correspondiente a URGENCIAS-
registro RU DE servicios de DE
URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
REGISTROS
Registro documental que z'gfégg%f Registro DIRECCION Archivo de DIRECCION
Registros Medicos De permite dar prioridad en la . M Medico de DE gestion de la DE
Seleccion Y Clasificacién De [atencién de los pacientes [ESPANOL Papel N/A Seleccion y N/A SERVICIOS ~ [DISPONIBLE  [Direccion de SERVICIOS
N CLASIFICACI 2
Pacientes - Triage en un servicio de ONDE Clasificacion DE servicios de DE
urgencias PACIENTES - de Pacientes URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
TRIAGE
REGISTROS
Documento que contiene MEDICOS DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
) ) lainformacion SELECCION b
Registro Medico De DE gestion de la DE
Seleccion Y Clasificacién De | COTesPondiente ESPAROL x | Papel/Disco | Documentos ) N/A SERVICIOS |DISPONIBLE |Direccion de SERVICIOS
registro de los pacientes Duro textuales CLASIFICACI
Pacientes de acuerdo a la urgencia ON DE PE servicios de PE
o atencion PACIENTES - URGENCIAS Urgencias URGENCIAS
TRIAGE
Cougoae
procedimiento
administrativo
ydelo
contencioso
administrativo:
Atticulo 24.
Informaciones
y documentos
reservados.
S6lo tendran
carécter
reservado las
informaciones
Es o documento Lqrecanamis avchvodo
elaborado por el P DIRECCION . DIRECCION
! sometidos a gestion de la
Secretario Técnico de un B reserva por a |2 Direceion do DE
Actas Comité enelcualse  |ESPAROL Papel NIA ACTAS e o |sERVICIOS | Disponible [ iere” SERVICIOS
relacionan los temas laley,yen COMPLEMEN complementari COMPLEMEN
tratados y las decisiones o TARIOS TARIOS
(omadus especial os
3.Los
amparados por
el secreto
profesional
4.Los que
involucren
derechos a la
privacidad e
intimidad de las
personas,
incluidas en las
hojas de vida,
I historia
laboral y los
Sub serie documenta, Actade DIRECCION Archivo de DIRECCION
que contiene los tipos Actas de ~ gestion de la
Actas De Comité De documentales que o Comitéde |reunion: DE Direcci6n de DE
Formmcia Y Torapevi p ESPANOL Papel N/A ACTAS Famaciay | SoPore: N/A SERVICIOS |Disponile | g0 SERVICIOS
de Comité de Farmaciay Terapéutica | Stad0 de COMPLEMEN complementari COMPLEMEN
asistencia TARIOS o TARIOS




Documento institucional

Archivo de

DIRECCION ' DIRECCION
que contiene informacién Actas de DE gestion de la DE
Acta De Reunion ﬁ;;;‘f;:g:g;zz’:s'ﬁ‘ ESPAROL Papel N/A X ACTAS E:r'::c;e N/A SERVICIOS | Disponible g'e'rev‘lg:g;‘ de N/A SERVICIOS
las reuniones del comité Terapéutioa COMPLEMEN complementari COMPLEMEN
omt P TARIOS P TARIOS
de farmacia y terapéutica os
Documento de
Todos aquellos texto,
documentos que Papel / Disco imégenes, Archivo de
soporten la gestion Duro/ | audios, E-mail DIRECCION ; DIRECCION
) - Actas de gestion de la
realizada y son tema de la Archivos | Extensiones Comité de DE Dreceion do DE
Soporte reunion estos pueden ser [ESPANOL X |electronicos de| doc, .docx, | X ACTAS Famacia N/A SERVICIOS _|Disponible | oo™ SERVICIOS
presentaciones (ppt, contenido | .log, .ppt, .pptx, o COMPLEMEN o lementari COMPLEMEN
Power point, prezi, estable y otros |.odt, .ods, .odp, P TARIOS o Pl TARIOS
etc.)Informes, matrices, editables. .rep, .txt, jpg
eftc.
DIRECCION Archivo de DIRECCION
Actas de gestion de la
Planila donde se Comité de PE Direccién de PbE
Listado De Asistencia registran los asistentes a |ESPANOL Papel N/A X ACTAS Farmacia N/A SERVICIOS _|Disponible | g0-e ™ SERVICIOS
la reunion orngtion COMPLEMEN o iomentat COMPLEMEN
peut TARIOS ool ! TARIOS
Documento escrito donde
se monitoriza, la
st y Acta de DIRECCION Archivo de DIRECCION
confidencialidad de los . . gestion de la
Acta Comité De suministros de sangre, Acta comité de | reunion, PE Direccién de PbE
o sfsones Sanauinea | euminitros do sanore!  |ESPAROL Papel N/A X ACTAS transfusiones | Soporte, N/A SERVICIOS _|Disponible | g0-e ™ SERVICIOS
g angre, Sanguinea  |listado de COMPLEMEN COMPLEMEN
productos sanguineos y asistencia TARIOS complementari TARIOS
alternativas de os
transfusion y
medicamentos esenciales
Documento institucional DIRECCION Archivo de DIRECCION
que contiene informacion . gestion de la
constancia sobre las Acta comité de DE Direccion de DE
Acta De Reunion éec'smes tomadas en ESPANOL Papel N/A X ACTAS transfusiones N/A SERVICIOS  |Disponible Servicios SERVICIOS
las reuniones del comité Sanguinea COMPLEMEN complementari COMPLEMEN
TARIOS P! TARIOS
de transfusiones os
Documento de
Todos aguellos texto,
documentos que Papel / Disco |  imagenes, Archivo de
soporten la gestion Duro/ | audios, E-mail DIRECCION etondela DIRECCION
realizada y son tema de la Archivos | Extensiones Acta comité de DE Daceien do DE
Soporte reunion estos pueden ser |[ESPANOL X |electrénicos de| doc, .docx, | x ACTAS transfusiones N/A SERVICIOS _|Disponible | gin-o" SERVICIOS
presentaciones (ppt, contenido | .log, .ppt, .pptx, Sanguinea COMPLEMEN o i COMPLEMEN
Power point, prez, estable y otros |.odt, .ods, .odp, TARIOS oo TARIOS
etc)informes, matrices, editables. | .rep, ., ipg
etc.
DIRECCION A;Z:g’ﬂ“::m DIRECCION
Planilla donde se Acta comité de DE o DE
Listado De Asistencia registran los asistentes a |ESPANOL Papel N/A X ACTAS transfusiones N/A SERVICIOS _|Disponible | oo™ SERVICIOS
lareunion Sanguinea COMPLEMEN et COMPLEMEN
TARIOS come! TARIOS
El diagnostico por imagen
es la especialidad médica
: ¢ Escanografias,
que tiene como fin el Reconon
diagnéstico y el Magnétcas
e e
Ia realizacion & Documentos IMAGENES Fluoroscopia, DE Direccion do DE
Imégenes Diagnosticas ororeiaion 4 Espatiol X | Discoburo | o0 x | x |piagNosTIC Electrocardiogr N/A SERVICIOS _ |Disponible | SERVICIOS
S e
p g Mamografia, TARIOS P TARIOS
utilizan como soporte las i os
imagenes y los datos Cobasconins,
funcionales obtenidos poscopias,
Tac.
con el uso de radiaciones
no ionizantes
La escanografia es una
técnica de rayos X
asistida por computador
que consiste de ondas
electromagnéticas de
energ[la ETlcs rayos DIRECCION ATC?I}RJ:E' DIRECCION
grados variablen Documentos IMAGENES DE Direccion de DE
Escanografias o 0.t I Espaiiol x| Discoburo | PPO TR | x| X |DIAGNOSTIC N/A SERVICIOS _|Disponible | gomicc SERVICIOS
Gomatiad do & AS COMPLEMEN et COMPLEMEN
lensidad de las TARIOS complementari TARIOS
estructuras que os
atraviesan. Los
resultados son imagenes
en blanco y negro de
porciones del interior del
organismo.
La resonancia magnética
consiste en la obtencién
de imagenes radiologicas Archivo de
de la zona anatémica que DIRECCION estion de la DIRECCION
se desea estudiar Documentos IMAGENES DE gl’emén o DE
Resonancias Magnéticas | mediante el empleo de un | Espatiol x| Discoburo | PPo RO | x| X |DIAGNOSTIC N/A SERVICIOS _|Disponible | gomioc SERVICIOS
campo electromagnético AS COMPLEMEN o i COMPLEMEN
(imén), un TARIOS o P TARIOS
emisor/receptor de ondas
de radio (escaner) y un
ordenador.
Técnica de exploracion
de los Grganos internos DIRECCION Archivo de DIRECCION
del cuerpo que consiste ; gestion de la
en registrar el eco de Documentos IMAGENES DE Direcci6n de DE
Ecografias e oo aricas |Espaol X | Discoburo | PpO TR | x| X |DIAGNOSTIC N/A SERVICIOS | Disponible | g0 SERVICIOS
o actstcas emvadas AS COMPLEMEN complementari COMPLEMEN
TARIOS P TARIOS
hacia el lugar que se 0s
examina.
La Fluoroscopia es un
estudio de las estructuras
en movimiento del
cuerpo, similar a una
pelicula’ de rayos X. Un DIRECCION Archivo de DIRECCION
haz continuo de rayos X ; gestion de la
asa a través de la parte Documentos IMAGENES DE Direccion de DE
Fluoroscopia e = exormarse, |Esparol X | Discoburo | PPO TR | x| X |DIAGNOSTIC N/A SERVICIOS | Disponible | g0 SERVICIOS
se (rar:jsmi(e aun AS COMPLEMEN complementari COMPLEMEN
Y TARIOS P TARIOS
monitor parec\do aun o0s
televisor de forma que
pueda verse en detalle la
parte del cuerpo y su
movimiento.
, DIRECCION Archivo de DIRECCION
Grafico en el que se ; gestion de la
registran los movimientos Documentos IMAGENES PE Direccion de PE
Electrocardiogramas e e b o | Esparol X | Discoburo | PpO TR | x| X |DIAGNOSTIC N/A SERVICIOS |Disponile | g0 SERVICIOS
o un elecrocardiborato AS COMPLEMEN complementari COMPLEMEN
P grafo. TARIOS Pl TARIOS

0s




Archivo de

, DIRECCION qestion de a DIRECCION
Exploracion radiogréfica Documentos IMAGENES DE Hetion o DE
Mamografia delas mamas deuna | Espatiol X | Discoburo | PPSmenos | x DIAGNOSTIC NA  |SERVICIOS |Disponible  [o1oce SERVICIOS
mujer. AS COMPLEMEN complementai COMPLEMEN
TARIOS o TARIOS
El ultrasonido es una
onda sonora cuya
frecuencia supera el DIRECCION Archivo de DIRECCION
limite perceptible por el 5 gestion de la
oido humano (es decir, el _ Documentos IMAGENES DE Direccion de DE
Ultrasonidos conidono puade ser | |Espanl X | Discoburo | PPomenos | x DIAGNOSTIC NA  |SERVICIOS |Disponible  [o1oce SERVICIOS
captado por las personas AS COMPLEMEN complementari COMPLEMEN
; TARIOS TARIOS
ya que se ubica en tomo os
al espectro de 20.000
Hz).
E_xplorac\on 0 examen DIRECCION Arcmvo de DIRECCION
visual del conducto 5 gestion de la
vaginal y del cuello del _ Documentos IMAGENES DE Direccion de DE
Colposcopias o it o Espafiol X | Discoburo | PPSmenos | x DIAGNOSTIC NA  |SERVICIOS |Disponible  [o1oce SERVICIOS
aparato optico que AS COMPLEMEN complementari COMPLEMEN
10 optico gt TARIOS TARIOS
amplifica las imagenes. 0s
Resolucion
1995 de 199
ARTICULO 1-
DEFINICIONE
s.
a) La Historia
Clinica es un
documento
s .
Laminas Histologicas Y Instrumento donde se o HISTOLOGIC vidrios, sometidoa |2F : Direccion de DE
Citologicas consigna la muestra ESPANOL Papel N/A X ASY Bloqués de reserva, en el SERVICIOS  |Disponible Servicios SERVICIOS
tomada a un paciente CITOLOGICA el e [coMPLEMEN complementar COMPLEMEN
s TARIOS TARIOS
registran os
cronolgicame
nte las
condiciones de
salud del
paciente, los
actos médicos
y los demés
procedimiento
Utilizada para almacenar LAMINAS DIRECCION :;Z:gl::eela DIRECCION
) muestras y objetos con el < HISTOLOGIC DE Direccién de DE
Laminas De Vidrio fin o obeorvanas bap o1 |ESPAROL Papel N/A X ASY NA  |SERVICIOS |Disponible  [orecon SERVICIOS
microssonit CITOLOGICA COMPLEMEN complementai COMPLEMEN
s TARIOS o TARIOS
Una seccion histologica o
corte histolgico es una
seccion o rodaja fina de ) Archivo de )
un tejido biolgico LAMINAS DIRECCION qestion de a DIRECCION
adherida sobre un . HISTOLOGIC DE Euie DE
Bloques De Parafina portaobjetos y ESPAROL Papel N/A X ASY NA  |SERVICIOS |Disponible  [orecon SERVICIOS
generalmente coloreada CITOLOGICA COMPLEMEN complementai COMPLEMEN
con alguna tincién s TARIOS o TARIOS
especifica para resaltar
una parte de la
estructura.
LIBROS DE DIRECCION Archivo de DIRECCION
gestion de la
Libros De Registro De Instrumento de control de < RECISTRO ; PE ; Direccién de DE
Entregabe aaverss Ja entrega de cadiveres |ESPANOL Papel N/A X DE ENTREGA Libros NA  [SERVICIOS [Disponible | groneet SERVICIOS
DE COMPLEMEN complementar COMPLEMEN
CADAVERES TARIOS o TARIOS
Un libro es un conjunto LIBROS DE DIRECCION Amh'?’“sel DIRECCION
de hojas de papel o algtn . REGISTRO DE QD?[SE“CUC':D,: d: DE
Libros material semejante que, |ESPAROL Papel N/A X DE ENTREGA NA  |SERVICIOS |Disponible  [orecon SERVICIOS
al estar encuademadas, DE COMPLEMEN complementai COMPLEMEN
forman un volumen. CADAVERES TARIOS o TARIOS
LIBROS " Archivo de -
RADICADOR DIRECCION gestion de la DIRECCION
Libros Radicadores De Instrumento de control de < ESDE DE : Direccién de DE
Certfiondon b6 Defunsion | 105 certiicados de ESPAROL Papel N/A X CERTIFICAD Libros NA  |SERVICIOS |Disponible  [o1°C SERVICIOS
defuncion COMPLEMEN COMPLEMEN
OSDE TARIOS complementari TARIOS
DEFUNCION 0s
LIBROS ) Archivo de
Un libro es un COmU"lD' RADICADOR DIRECCION gestion de la DIRECCION
de hojas de papel o algin . SeDE DE e DE
Libros material semejante que, |ESPANOL Papel N/A X CERTIFICAD N/A SERVICIOS Disponible Servicios SERVICIOS
al estar encuadernadas, COMPLEMEN COMPLEMEN
forman un volumen. OSDE TARIOS complementari TARIOS
DEFUNCION os
Proyecto o planificacion DIRECCION Am:".‘"’:el DIRECCION
ordenada de las distintas . DE Boccion do DE
Programas partes o actividades que [ESPAROL Papel N/A X PROGRAMAS NA  |SERVICIOS |Disponible  [o1°C SERVICIOS
componen algo que se va COMPLEMEN complementari COMPLEMEN
arealizar TARIOS poY TARIOS
DIRECCION Archivo de DIRECCION
Documento donde se gestion de la
Programa De Uso Adecuado | identifica el programa de - Programa de DE Direccién de DE
De Antibiéticos uso adecuado de ESPANOL Papel N/A X PROGRAMAS [uso Ade({uado Programa N/A SERVICIOS Disponible Servicios SERVICIOS
antibiéticos de Antibiticos COMPLEMEN complementari COMPLEMEN
TARIOS os TARIOS
Proyecto o planificacion DIRECCION Q;z:g’:::la DIRECCION
ordenada de las distintas . Programa de DE ction do DE
Programa partes o actividades que [ESPAROL Papel N/A X PROGRAMAS |uso Adecuado NA  |SERVICIOS |Disponible  [o1°CC SERVICIOS
componen algo que se va de Antibiéticos COMPLEMEN complementai COMPLEMEN
arealizar, TARIOS o TARIOS
Proyecto o planificacion DIRECCION Am?',"":ﬂ DIRECCION
ordenada de las distintas . Documentos DE D een d DE
Programas partes o actividades que |ESPARIOL Papel / Digital | textuales/Form | PROGRAMAS NA  |SERVICIOS |Disponible  [orecon SERVICIOS
componen algo que se va ato PDF COMPLEMEN complementari COMPLEMEN
arealizar. TARIOS os TARIOS
El Programa tiene como
objetivo principal realizar Programas de DIRECCION Archivo de DIRECCION
X Divulgacion y gestion de la
Programas De Divulgacién Y |vigilancia a los . Documentos Cantatacion DE rction do DE
Capacitacion De medicamentos luego que [ESPAROL Papel / Digital | textuales/Form | x PROGRAMAS | .° Programa NA  |SERVICIOS |Disponible  [o1°C SERVICIOS
Farmacovigilancia estos se comercializan ato PDF Farmacoviglan COMPLEMEN complementai COMPLEMEN
para determinar la TARIOS TARIOS
cla 0s
seguridad de los mismos
Proyecto o planificacion Programas de DIRECCION Archivo de DIRECCION
Divulgacion y gestion de la
ordenada de las distintas . Documentos Cantatacion DE ction do DE
Programa partes o actividades que [ESPAROL Papel / Digital | textuales/Form|  x PROGRAMAS | .° NA  |SERVICIOS |Disponible  [o1°C SERVICIOS
componen algo que se va ato PDF Farmacoviglan COMPLEMEN complementai COMPLEMEN
arealizar TARIOS TARIOS
cla 0s
Proyecto o planificacion DIRECCION Amth',"":el DIRECCION
ordenada de las distintas Documentos DE e o DE
Programas partes o actividades que [ESPAROL Papel / Digital | textuales/Form|  x PROGRAMAS NA  [SERVICIOS [Disponible | greroc SERVICIOS
componen algo que se va ato PDF COMPLEMEN complementai COMPLEMEN
arealizar, TARIOS TARIOS

os




El Programa tiene como

objetivo principal realizar DIRECCION Archivo de DIRECCION
gestion de la
Programas De vigilancia a los . Documentos Programas de |Programa, DE Hetion do DE
o i medicamentos luego que [ESPAROL Papel / Digital | textuales/Form PROGRAMAS | Farmacovigilan |informe, NA  |SERVICIOS |Disponible  [o1oce SERVICIOS
9 estos se comercializan ato PDF cia capacitaciones COMPLEMEN e COMPLEMEN
para determinar la TARIOS o TARIOS
seguridad de los mismos
Proyecto o planificacion DIRECCION A;:‘i:ﬁv:::la DIRECCION
ordenada de las distintas Documentos Programas de DE gD"ewén - DE
Programa partes o actividades que [ESPAROL Papel / Digital | textuales/Form PROGRAMAS | Farmacovigilan NA  |SERVICIOS |Disponible  [o1oce SERVICIOS
componen algo que se va ato PDF cia COMPLEMEN o COMPLEMEN
arealizar, TARIOS oo TARIOS
‘[;::“c"c‘;’r“‘:::: soporta Documentos Programas de
Informes ESPAROL Papel / Digital | textuales/Form PROGRAMAS | Farmacovigilan
cumplimiento del
ato PDF cia
programa
—
Capacitaciones P ; ESPAROL Papel / Digital | textuales/Form PROGRAMAS | Farmacovigilan
y capacitaciones sobre el
ato PDF cia
programa.
REGISTRO
DE CONTROL
DE CALIDAD egistro de
Documento donde se DE oo
Registro De Control De consigna el REACTIVOS calidad de DIRECCION Archivo de DIRECCION
procedimiento de control Y EQUIPOS 2 gestion de la
Calidad De Reactivos Y | o cajgad de reactivos PARA reactivos y DE Direccion de DE
Equipos Para Procesamiento equipos para el Y [espafioL Papel N/A PROCESAMI equipos para N/A SERVICIOS  |Disponible Servicios SERVICIOS
De Unidades De Sangre Y | S91/PoS P procesamiento COMPLEMEN COMPLEMEN
A procesamiento de ENTO DE ; complementari
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al diagnostico EN SALUD gestion del EN SALUD
riesgo en salud
. Archivo de .
Documentodonde e biAGNOSTIC DIRECCION et DIRECCION
Informes Del Diagnostico | plasma todo lo gestionado| ESPANOL Papel N/A O LOCAL DE N/A Disponible Direccion de
en el diagnostico SALUD DEL RIESGO estion del DEL RIESGO
o EN SALUD 9 EN SALUD
riesgo en salud
HISTORIALES
DE
INSPECCION,
. VIGILANCIA Y
Expediente donde se
Historiales De Inspeccion, |consigna toda la ggs;igt} DIRECCION A;Z::;’n” de DIRECCION
Vigilancia Y Control Sanitario | trazabilidad que se a q DE GESTION g A DE GESTION
o ESPANOL Papel N/A DE Actas, anexos N/A Disponible Direccion de
De Establecimientos seguido a un DEL RIESGO o DEL RIESGO
ESTABLECIM gestion del
industrial EN SALUD EN SALUD
) IENTOS riesgo en salud
¥ comercial INDUSTRIAL
ESY
COMERCIAL
ES
HISTORIALES
DE
INSPECCION,
Documento que registra VIGILANCIA Y
la verificacion del CONTROL DIRECCION Archivo de DIRECCION
cumplimiento con la SANITARIO DE GESTION gestion DE GESTION
Actas De Visita P ESPANOL Papel N/A DE N/A Disponible Direccion de
norma para los ESTABLECIM DEL RIESGO estion del DEL RIESGO
establecimientos EN SALUD g EN SALUD
o IENTOS riesgo en salud
INDUSTRIAL
ESY
COMERCIAL
ES
Documentos que HISTORIALES
soportan desde la DE
creacion del INSPECCION,
establecimiento, sus VIGILANCIA Y
respectivos conceptos y CONTROL - Archivo de 5
Gomas aue apucn SANITARID oIRECaION gesion oIRECCION
Anexos identificar el ESPANOL Papel N/A DE N/A Disponible Direccion de
DEL RIESGO o DEL RIESGO
establecimiento en ESTABLECIM EN SALUD gestion del EN SALUD
Comercial y IENTOS riesgo en salud
industrial.(Informes, INDUSTRIAL
Solicitudes ESY
Medidas de Seguridad) COMERCIAL
ES
Es el documento
elaborado por Asesoria
de control interno Archivo de
disciplinario en el refiere DIRECCION gestion DIRECCION
informacién de las q DE GESTION | _. ) DE GESTION
Informes actvidades ejecutadas | ESPANCL Papel N/A INFORMES N/A DEL RIESGO | PisPonible D:se!::ocrl‘();\e?e DEL RIESGO
por determinado periodo EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
con el fin de constatar el
cumplimiento de las
mismas.
Esta serie documental
contiene, los documentos
enviados a Entes de
Control con los
elementos centrales
necesarios en la Archivo de
evaluacion de la Informes A DIRECCION gestion DIRECCION
Informes A Organismos De  |informacion “ Organismos de | * Informe DE GESTION . DE GESTION
Control Y Vigilancia organizacional como: ESPANOL Papel NiA INFORMES | control Y * Soporte N/A DEL RIESGO |Disponible D;’:"cgr"":;e DEL RIESGO
sistemas de informacién Vigilancia EN SALUD g EN SALUD

gerencial, calidad de la
informacion a nivel
empresarial, sistemas de
comunicacion interna y
externa y medios de
ccomunicacion,

riesgo en salud




Informe

Es el documento escrito
donde se plasma
informacién de las
actividades. Como tal,
recoge de manera clara y
ordenada los resultados y
hallazgos de un proceso
de investigacion y
observacion, para ser
comunicados a un
publico determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)

o piblico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).

ESPANOL

Papel

N/A

INFORMES

Informes A
Organismos de
Control Y
Vigilancia

N/A

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccion de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Soporte

Todos aguellos
documentos que
complementan al informe
si este lo requiere como
presentaciones (ppt,
Power point, prezi, etc.)
matrices, Actas de
reunion, oficios, etc.

ESPANOL

x

Papel / Disco
Duro/
Archivos
electrénicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
imagenes,
audios, E-mail
Extensiones
.doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
.rep, .txt, jpg

INFORMES

Informes A
Organismos de
Control Y
Vigilancia

N/A

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccion de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Informes A Otros
Organismos

Estos informes son
especificos dan cuenta
del cumplimiento de los
objetivos misionales de la
Entidad Distrital se
requieren de manera
especifica y periédica

ESPANOL

Papel

N/A

INFORMES

Informes A
otros
Organismos

* Informe
* Soporte

N/A

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccion de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Informe

Es el documento escrito
donde se plasma
informacion de las
actividades. Como tal,
recoge de manera claray
ordenada los resultados y
hallazgos de un proceso
de investigacion y
observacion, para ser
comunicados a un
pblico determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),
unainstancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)

o publico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).

ESPANOL

Papel

N/A

INFORMES

Informes A
Otros
Organismos

N/A

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccion de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Soporte

Todos aguellos
documentos que
complementan al informe
si este lo requiere como
presentaciones (ppt,
Power point, prezi, etc.)
matrices, Actas de
reunion, oficios, etc.

ESPANOL

x

Papel / Disco
Duro/
Archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
imégenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
.rep, .txt, jpg

INFORMES

Informes A
otros
Organismos

N/A

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccion de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Informes De Gestion

Estos informes
proporcionan informacion
sobre el cumplimiento de
los objetivos del negocio,
efectividad y eficiencia de
las operaciones,
confiabilidad de la
informacion financiera y
cumplimiento de las leyes
y regulaciones aplicables

ESPANOL

Papel

N/A

INFORMES

Informes de
Gestion

Informe, perfi

notificacion de
eventos, Actas

N/A

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccion de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Informe

Es el documento escrito
donde se plasma
informacion de las
actividades. Como tal,
recoge de manera claray
ordenada los resultados y
hallazgos de un proceso
de investigacion y
observacion, para ser
comunicados a un
pablico determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),
unainstancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)

o publico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).

ESPANOL

Papel

N/A

INFORMES

Informes de
Gestion

N/A

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccion de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Perfil Epidemiologico

Documento que soporta
el Perfil epidemiologico
de morbilidad para la
Subred Integrada de
Servicios de Salud Norte
ESE, por servicios y por
afio (anterior ala
vigencia)

ESPANOL

Papel

N/A

INFORMES

Informes de
Gestion

N/A

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccion de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD




Documento que registra
los eventos de interés en
salud publica
diligenciadas por los
profesionales en los
dife servicios de las
USS, con prescritica,
digitadas y cargadas en el
SIVIGILA, se maneja al Archivo de
igual matrices con DIRECCION gestion DIRECCION
. informacién derivada de o Informes de DE GESTION A DE GESTION
Notificacién De Eventos bisqueda activa ESPAROL Papel N/A X INFORMES | e N/A DEL RIESGO | Disponible D:Se“c;o;w;e DEL RIESGO
institucional que da EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
cuenta del rastreo a
eventos que se efectlia
por cada sede de forma
mensual, o con
informacion derivada
notificaciones ingresadas
al SIVIGILA por semanas
(archivos planos) y
pantallazos de envié
Documento con el
Analisis institucional y/o
distrital de eventos de
interés en salud publica
de acuerdo a protocolos
g:‘;‘:t'sfggfa"’:\‘;‘é‘:‘e DIRECCION 3;2:2’: de DIRECCION
! & Informes de DE GESTION . DE GESTION
Actas E:elgsgd?g:‘egr lo ESPAROL X Papel N/A X INFORMES | e N/A DEL RIESGO | Disponible D:Se“c;ogezlie DEL RIESGO
d EN SALUD g EN SALUD
reuniones de equipo riesgo en salud
extramural, u articulacion
con otras dependencias
de la Subred Norte ESE,
y registrar las visitas de
entes extemnos
Documento de
Todos aquellos texto,
q Papel/ Disco | iméagenes,
documentos que Duro/ | audios, E-mail Archivo de
complementan al informe Archivos Extensiones DIRECCION gestion DIRECCION
si este lo requiere como o - Informes de DE GESTION ) DE GESTION
Soporte presentaciones (opt, ESPAROL X e\eccg:tr::zsode m.doc, .‘docx,'x X INFORMES | Z e N/A DEL RIESGO | Disponible D:Se“c;ogezlie DEL RIESGO
Power point, prezi, etc.) 9, -ppL, -ppLX, EN SALUD g EN SALUD
N estable y otros | .odt, .ods, .odp, riesgo en salud
matrices, Actas de
- editables. | .rep, .txt, jpg
reunion, oficios, etc.
Un plan es una intencién
o st DRECCION qosion DRECCION
o DE GESTION | . ’ DE GESTION
Planes queI se elabora antes de | ESPANOL Papel N/A X PLANES N/A DEL RIESGO |DisPonible Dlre{c/&:m; ?e DEL RIESGO
realizar una accién, con EN SALUD gestion del EN SALUD
el objetivo de dirigirla y riesgo en salud
encauzarla.
Plan, Soportes,
Actas de
reunion,
planillas de
asistencia,
formato de
Pl s e PR ] e
Plan De Intervencion determinantes sociales | ESPARIOL Papel N/A x PLANES intervencién  |formato de naA  [PEGESTION | onible | Direccion de DE GESTION
Colectiva Pic ; DEL RIESGO » DEL RIESGO
de la salud e incidir en colectiva PIC  |actividades gestion del
EN SALUD EN SALUD
sus resultados. colectivas, riesgo en salud
formatos de
activacion de
rutas,
informes,
informados
Documento que soporta
las actividades que la Plan de DIRECCION :;Z:g’: de DIRECCION
secretaria Distrital de N . DE GESTION | . . DE GESTION
Plan Salud fes brinda ala ESPAROL Papel N/A X PLANES ‘(I:"U‘;r(\:,t\e\:‘a(:lg::: N/A DEL RIESGO | Disponible D;r:ﬁcécrl‘o:;e DEL RIESGO
comunidad para su EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
beneficio.
Documento que soporta
las actividades que la plan de DIRECCION ;\;222’: de DIRECCION
secretaria Distrital de o . DE GESTION ) DE GESTION
Actas Salud s brinda a la ESPAROL Papel N/A X PLANES wcrg;r:“e::ugrc N/A DEL RIESGO | Disponible D:Se"cﬁc;o;\etlie DEL RIESGO
comunidad para su EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
beneficio.
Documento que soporta
las actividades que la Plan de DIRECCION :;Z:g’: de DIRECCION
" - secretaria Distrital de N . DE GESTION | . . DE GESTION
Planillas De Asistencia Salud fes brinda ala ESPAROL Papel N/A X PLANES ‘(I:"U‘;r(\:,t\e\:‘a(:lg::: N/A DEL RIESGO | Disponible D;r:ﬁcécrl‘o:;e DEL RIESGO
comunidad para su EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
beneficio.
Raorzacion e Pian de DRECCION goton DIRECCION
.. o Documentos . DE GESTION | ) DE GESTION
Consentimiento Informado E:gr:::; ;:rdae ‘fla ESPANOL Papel/CD | i los, POF| X PLANES g‘o‘re‘::/:\:‘:g:—‘c N/A DEL RIESGO | Disponible D:seﬁcocr:o;e?e DEL RIESGO
! EN SALUD g EN SALUD
intervencion riesgo en salud
Documento q2ue soporta Plan de DIRECCION :;Z::;’: de DIRECCION
De la on del riesgo “ Documentos . DE GESTION . DE GESTION
Individual de acuerdo al espacio | o ANOL Papel/CD o tuales, POF| X PLANES g‘u';’;‘e\:‘:'glr‘c N/A DEL RIESGO |Disponible D;’Se"c;"":;e DEL RIESGO
que se intervenga EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
Documento que registra plan de DIRECCION ::;;‘ig’: de DIRECCION
Formatos De Actividades  |las acciones de IEC o Documentos . DE GESTION | ’ DE GESTION
Colectivas dependiendo el espacio | ESPANOL Papel/CD o uales, PDF| X PLANES ‘g‘;::"cfv":'glre NiA DEL RIESGO |DisPonible D;gicocrl‘o;e?e DEL RIESGO
donde se ejecute EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
Documento con a
gz’:gf:"’" alos Plan de DIRECCION :;Z:g’: de DIRECCION
Formatos De Activacion De N Documentos “ DE GESTION . DE GESTION
Rutas :::z:::zmgg::: o ESPAROL Papel/CD | oo ales, pOF| X PLANES g‘u‘;r;?::lg{‘c N/A DEL RIESGO | Disponible DIIE,;CFID: Ide DEL RIESGO
EN SALUD gestion del EN SALUD
dependiendo el riesgo riesgo en salud
dedl usuario
Documento ue regita pian de DIRECCION goston DRECCION
o Documentos . DE GESTION | ’ DE GESTION
Informes \eans :;[\:‘gdidbeli ;eal\zadas ESPANOL Papel/CD | o oles, POF| X PLANES g‘o‘re‘::/:\:‘:g:—‘c N/A DEL RIESGO | Disponible D:seﬁcocr:o;e?e DEL RIESGO
P EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
Documento de
Documentos que van texto,
dirigidos a la comunidad Papel / Disco imagenes,
como los cronogramas, Du[o ! audios, I_E-mal\ DIRECCION Arcmvo de DIRECCION
actividades, carteleras, Archivos Extensiones Plan de DE GESTION gestion DE GESTION
Soportes volantes y demas ESPAROL X |electrénicos de| .doc, .docx, | x PLANES intervencion N/A DEL RIESGO |PisPonible Direccion de DEL RIESGO
eventos que quedan contenido log, .ppt, .pptx, colectiva PIC EN SALUD gestion del EN SALUD
registrados para dar estable y otros | .odt, .ods, .odp, riesgo en salud
cumplimiento a los editables. .rep, .txt, jpg
planes.




Un plan es una intencién

Planes
anuales de
sensibilizacion

oo siiomdtge comunaraen oIRECCION i oIRECCION
o prevencion y : i
Planes ?:;;:ri:o;ca‘g:‘esc g: ESPANOL Papel N/A PLANES Viglancia Plan, Soportes N/A DEL RIESGO | DisPonible gD:se[ﬁ;:rl‘o;e?e DEL RIESGO
. epidemiologica EN SALUD EN SALUD
el objetivo de dirigirlay riesgo en salud
ooz de infecciones
intrahospitalari
as
Documento escrito donde lanes e
se consigna los planes endibiisacion
Planes A““a.‘eSFDe anuales de comunitaria en DIRECCION :;z:‘i:ﬁv: de DIRECCION
on Lo ! < prevencion y DE GESTION | i DE GESTION
EnvPre\{en'clon YD;ng\Iancla ccvmun\la'nayecig“awa ESPANOL Papel N/A PLANES vigiancia N/A DEL RIESGO Disponible gD;r;ﬁﬁcrl\o;e?e DEL RIESGO
! epidemiologica EN SALUD EN SALUD
de riesgo en salud
o eeeionen de infecciones
intrahospitalarias intrahospitalari
as
Planes
Documento que soporta anuales de
lainformacion especifica sensibilizacion ) Archivo de )
del plan de comunitaria en DIRECCION gestion DIRECCION
sensibilizacion en < prevencion y DE GESTION | i DE GESTION
Plan prevencion y vigilancia | =or ANOL Papel NIA PLANES vigilancia NIA DEL RIESGO | PiSPonible D"ecoc"’;‘ fe DEL RIESGO
epidemiolégica de epidemiologica EN SALUD ﬁ:z‘g'o"enes i EN SALUD
infecciones que pueden de infecciones
afectar ala comunidad intrahospitalari
as
Documento de Planes
Documentos como texto,
; anuales de
cronogramas, actas de Papel / Disco | imagenes, . sensibilizacion
ren_AmOn, Planillas de Dur_o ! audios, I_E-mal\ comunitaria en DIRECCION Archivo de DIRECCION
asistencia a . Archivos Extensiones prevencion y DE GESTION gestion DE GESTION
Soportes capacitaciones, visitas y |ESPANOL X |electrénicos de| .doc, .docx, PLANES vigilancia N/A DEL RIESGO Disponible Direccion de DEL RIESGO
demés que ayuden a que contenido log, .ppt, .pptx, eg\dem\old ica EN SALUD gestion del EN SALUD
el plan quede certificado estable y otros | .odt, .ods, .odp, dz mfeccmges riesgo en salud
en el cumplimiento de sus| editables. .rep, .txt, jpg
metas propuesias intrahospitalari
as
Un plan es una intencion
o un proyecto. Se trata de Plan, soportes, . Archivo de .
o dsondien | Panesde  [rerace DIRECCION et IRECCION
Planes que se elabora antes de | ESPAROL Papel N/A PLANES accion en caracterizacion N/A DEL RIESGO |DisPonible | Direccin de DEL RIESGO
realizar una accion, con salud publica  |de Nicleo ENSALUD gestion del BN SALUD
el objetivo de dirigirlay Familiar riesgo en salud
encauzarla
. Archivo de .
Planes De Accion En Salud Is]: Zﬂff.;':.“afﬁ',ﬂ:é’s" Ed'ee ESPANOL Papel N/A PLANES :g‘:: :: N/A S?EE?T?QN Disponible gD?rSe"cécTon de B?EEST?QN
Pibiica acci6n en salud pablica salud publica DEL RIESGO gestion del DEL RIESGO
EN SALUD EN SALUD
fiesgo en salud
Registra el plan y sus Planes de DIRECCION ’;gzg’: de DIRECCION
Plan ij’fﬂe';ﬁ:‘l‘(’)"fjn"a’a der | espafioL Papel N/A PLANES accion en N/A g;f;i;'gg Disporible  [Direccion de ggfggs'gg
respecto a Salud publica salud publica EN SALUD gestion del EN SALUD
riesgo en salud
Todos aguellos
documentos que
soporten la gestion como Documento de
las actividades, informes, texto,
cronogramas y todo lo Papel / Disco |  imagenes,
que pueda soportar los Duro/ | audios, E-mail . Archivo de .
B onsaapice | wimos | “Exensones Plnes e brRecoIOn e bRecoiOn
Soportes (Cronograma de ESPANOL X |electrénicos de| doc, .docx, PLANES accion en N/A DEL RIESGO |Disponible | Direccion de DEL RIESGO
Actividades, Carteleras contenido | .log, .ppt, .ppx, salud pablica BN SALUD gestion del BN SALUD
Volantes, Cuestionarios, estable y otros |.odt, .ods, .odp, fiesgo en salud
diplomas, APGAR editables. | rep, .txt, jpg
familiar, Inventarios,
fichas, oficios,
evaluaciones, listas de
chequeo)
Contienen la informacién ) Archivo de )
de los nicleos familiares Planes de DIRECCION qestion DIRECCION
Fichas De Caracterizacién |de determinada region < p DE GESTION ' DE GESTION
De Nicleo Familiar paracontribuir conla | 5P ANOL Papel NiA PLANES accion en NiA DEL RIESGO |DisPonible | Direccion de DEL RIESGO
formulacion de los planes salud pablica EN SALUD gestin del EN SALUD
en salud publica riesgo en salud
Programa,
reporte
jornadas de
vacunacion,
informe de
programa
ampliado de
inmunizacion,
fichas de
limpieza y
desinfeccion
Documento donde puede oo cas
ratarse de una registro de . Archivo de .
planificacion, un temario, progama |42 0 CE DIRECCION qestion DIRECCION
Programas ::é;%"[‘;?;g:‘; gr‘;a ESPAROL Papel N/A PROGRAMAS ;"ﬂ:g;c‘fgn de biolbgico al N/A ggf;i;'gg Disponible | Direccion de ggfsgs'gg
emision de radio o PAI €quipo EN SALUD gestion del EN SALUD
television, por citar extramural, riesgo en salud
algunas posibilidades formato sis,
censo de
viviendas y
poblacion
objeto PAI,
Consolidados
de vacunacion,
Arqueo de
medicamentos,
registros de
temperatura,
actas de
reunion y visita
T e o, Ryl o Ryl
rograma Ampliado De ° < ampliado de : .
Inmunizacién Pai gz:ﬁ:gfg:ﬁnfﬁg‘;:'ggn ESPANOL Papel NA PROGRAMAS |1 munizacion NIA DEL RIESGO |DisPonible gD:s‘iiC‘;"";efe DEL RIESGO
PAI EN SALUD EN SALUD
riesgo en salud
Proglra;nad DIRECCION :;Z:g’n" de DIRECCION
< ampliado de DE GESTION i DE GESTION
Programa Programa ESPANOL Papel N/A PROGRAMAS|2TR &0 °° N/A DEL RIESGO | DisPonible thle’setﬁ:rlvD:E?e DEL RIESGO
PAI EN SALUD EN SALUD

riesgo en salud




Archivo de

Relacion escrita de Programa DIRECCION gestion DIRECCION
Reporte Jomadas De < ampliado de DE GESTION i DE GESTION
enmacion repore glec rl‘urnada de  |ESPANOL Papel N/A PROGRAMAS | TR 1870 & NA D CResco |Disponible D;gﬁ;:;o:efe DELRIESGO
PAI EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
Programa DIRECCION :;:‘i:ﬁv: de DIRECCION
Informe De Programa < ampliado de DE GESTION | . X DE GESTION
Ampliado De Inmunizaciones| ™™ ESPANOL Papel NIA PROGRAMAS |in i nizacion NIA DEL RIESGO | PiSPonible D;'seﬁc‘;"c';‘efe DEL RIESGO
PAI EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
. Archivo de .
Ficha De Limpieza Y Registro documental de :r"fgl":gc"a e gEénggN gestion BEEEE'T?QN
'I?éersr‘r:‘\:::;mm De Cajas \(;r:;::%; 3[/éc’1;slwcna|:cmon ESPAROL Papel N/A PROGRAMAS | TR 1870 & NA D CResco |Disponible D;gﬁ;:;o:efe DELRIESGO
Y PAI EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
Registro De Entrega Diaria | Registo documental de Programa DIRECCION :;:‘i:ﬁv: de DIRECCION
i ! la entrega diaria de < ampliado de DE GESTION | . X DE GESTION
De Biolégico Al Equipo biolgico al equipo ESPANOL Papel N/A PROGRAMAS inmunizacion N/A DEL RIESGO Disponible D;rset;-;;:rl‘o;\e?e DEL RIESGO
extramural PAI EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
Programa DIRECCION 3;:2’: de DIRECCION
Registro diario de o ampliado de DE GESTION . DE GESTION
Formato Sis 150 [t ESPAROL Papel N/A PROGRAMAS | TR 1870 8 NA D CResco |Disponible D;ﬁﬁ;:;o:efe DELRIESGO
PAI EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
Registro documental Programa DIRECCION :;:g’: de DIRECCION
Censo De Viviendas Y donde se evidencia del < ampliado de DE GESTION | . X DE GESTION
Poblacién Objeto Del Pai | censo de vivienday ESPANOL Papel NIA PROGRAMAS |in 1 nizacion NIA DEL RIESGO | PiSPonible D;’:[fgr"":;e DEL RIESGO
poblacién objeto de PAI PAI EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
Programa DIRECCION Archivo de DIRECCION
C De D escrito de ampliado de DE GESTION gestion DE GESTION
gss\;acunaclcn CasaA ﬁgzﬁﬁﬁffé’;aa . ESPAROL Papel N/A PROGRAMAS | 7R 1870 8 NA D Resco |Disponible D;ﬁﬁ;:;o:efe DELRIESGO
PAI EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
Documento escrito de Programa DIRECCION :;:g’: de DIRECCION
Consolidado De Actividades < ampliado de DE GESTION | . X DE GESTION
De Vacunacién Jardines o .:f s ESPANOL Papel NIA PROGRAMAS iy munizacin NIA DEL RIESGO |PisPonible D;’:[‘gr"":;e DEL RIESGO
vacunacian jard PAI EN SALUD gest! EN SALUD
riesgo en salud
Registro documental Programa DIRECCION 3;:2’: de DIRECCION
Arqueo De Medicamentos mediante el cual se & ampliado de DE GESTION . DE GESTION
(Biologicos) evidencia el arqueode | ESFANOL Papel NiA PROGRAMAS |;n 1\ inizacién NA | pEL RIESGO |PisPonible D;’:lf;“;‘e‘l’e DEL RIESGO
medicamentos PAI EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
Programa DIRECCION ’;zzg’: de DIRECCION
N < ampliado de DE GESTION | . X DE GESTION
Diagnostico Local De Salud ESPAROL Papel N/A PROGRAMAS| TP &0 % NA (D RRseo |Disponible Dlre{c/&:m: ?e DEL FIESGO
PAI EN SALUD gestion del EN SALUD
riesgo en salud
Registro Diario Control De < ampliado de DE GESTION ) DE GESTION
emporaior f::r:‘r :j:: de ESPAROL Papel N/A PROGRAMAS | 7P 1870 8 NA | DE RRso |Disponible D:Se"c;uge?e DEL RESGO
P PAI EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
- Documento institucional Programa DIRECCION Archivo de DIRECCION
Acta De Actividades donde se consignan las ampliado de DE GESTION gestion DE GESTION
E;?gf"a:: EnlaJomada |, yidades realizadas en |ESPANOL Papel A PROGRAMAS i munizacion NIA DEL RIESGO |PisPonible D;':“Cécr"né‘sfe DEL RIESGO
Ia jornada extramural PAI EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
Ef:‘gnel::ze""i:'gﬁggzn Programa DIRECCION ;;Z::;’n” de DIRECCION
. < ampliado de DE GESTION ) DE GESTION
Acta De Reunion y canstanca ;zbdr: Slaesn ESPAROL Papel N/A PROGRAMAS | TP 1870 8 NA | DE RRso |Disponible D:Se"c;uge?e DEL RESGO
PAI EN SALUD g EN SALUD
las reuniones riesgo en salud
Registro Control De Registro documental de Programa DIRECCION ?éf».:lfn” o DIRECCION
o ampliado de DE GESTION | . N DE GESTION
Temperaura De control de temperatura de | ESPARIOL Papel N/A PROGRAMAS | #TRIE70 & NA o CResco |Disponible D;rseﬁcécrl‘o:;e DEL RIESGO
PAI EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
Registro documental de
E:?“'se'd’gfgg'az‘vgima control de humedad Programa DIRECCION ;\;222’: de DIRECCION
Areas De Almacenamiento |€livaparadreasde oo o) Papel N/A PROGRAMAS | mPliado de N/A DE GESTION | 1 onible Direcci6n de DE GESTION
Do Medieamonton almacenamiento de inmunizacion DEL RIESGO o ol DEL RIESGO
) medicamentos y PAI EN SALUD g EN SALUD
Dispositivos Médicos d g riesgo en salud
ispositivos médicos
) Archivo de o
Registro En La Base De Registro documental de Programa D\RECClOON gestion DIRECCI ON
Datos De La Informacién Del| '69iSt €n base de datos | e oo gy Papel N/A PROGRAMAS | 2mPliado de N/A DE GESTION |y vonible | Direccion de DE GESTION
La Ficha Sis 151 de la informacion de la inmunizacion DEL RIESGO fi6n del DEL RIESGO
aFicha Sis ficha SIS 151 PAI EN SALUD gestion del EN SALUD
riesgo en salud
Registro documental Programa DIRECCION ;\;222’: de DIRECCION
o ampliado de DE GESTION X DE GESTION
Registro Tablero De Control gg:zz‘zeeﬁgzs‘ln%‘:az‘wes ESPANOL Papel N/A PROGRAMAS inmunizacién N/A DEL RIESGO Disponible D:Sencﬁc:);\ellﬁe DEL RIESGO
PAI EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
y ) Archivo de
Ficha De Asesoria Y Programa DIRECCION gestion DIRECCION
Asistencia Técnica A Ips N ampliado de DE GESTION | . . DE GESTION
Que Aplca Biokbgcos pel | Registio documental | ESPARIOL Papel N/A PROGRAMAS | #TRIE70 8 NA o Resco |Disponible Dlre:gn: Te DEL RIESGO
Pai PAI EN SALUD gestion del EN SALUD
riesgo en salud
Informe De Gestion Programa DIRECCION ;:Z;‘ig’: de DIRECCION
Asistencias Técnicas A Ips < ampliado de DE GESTION | . X DE GESTION
Que Aplica Biolégicos Del | ™™ ESPANOL Papel NiA PROGRAMAS [i- 1\ nizacién NIA - | pEL RIESGO | PiSPonible D;ﬁfﬁ:’é'e?e DEL RIESGO
Pai PAI EN SALUD g EN SALUD
riesgo en salud
Acta De Visita De Sistemas ) Programa DIRECCION Archivo de DIRECCIGN
De Informacién Pai A Documento fisico donde iistivion DE GESTION gestion DE GESTION
Insituciones De Salud Que  |se consigna el resultado | ESPARIOL Papel N/A PROGRAMAS | 2TPliado e N/A Disponible |Direccién de
Prestan Servicio De de la visita. inmunizacion DEL RIESGO fi6n del DEL RIESGO
< - PAI EN SALUD gestion del EN SALUD
Vacunacion riesgo en salud
Proyecto o planificacion Programa de Archivo de
Y P capacitacion DIRECCION ! DIRECCION
ordenada de las distintas o D GESTION gestion DE GESTION
Programas Eg::‘ez:;c:‘{ldoad‘?: g:ia ESPANOL Papel N/A PROGRAMAS manipulacion, N/A DEL RIESGO Disponible D:se!::o(::‘():elde DEL RIESGO
P g0 q higiénica de EN SALUD g EN SALUD
arealizar riesgo en salud
alimentos
Programa que tiene todo
Programa de
peC el material para dar capacitacion DIRECCION :;Z:g’: de DIRECCION
g " )
- . N en DE GESTION . DE GESTION
Er; r;\nhamnznr:tzcmn, Higiénica zumapclllr:i::‘oe . |:ns ESPAROL Papel N/A PROGRAMAS |0 1 cion, NA o CResco |Disponible D:Se:;crl‘o:;e DEL RIESGO
ap: . higiénica de EN SALUD g EN SALUD
manipulacion de riesgo en salud
alimentos
alimentos
Documento donde se Programa de Archivo de
rogistta & planiicasion capacitacion DIRECCION qection DIRECCION
! < en DE GESTION | . X DE GESTION
Programa z:r;\:xj cjgigt:xc\ones ESPANOL Papel N/A PROGRAMAS manipulacién, N/A DEL RIESGO Disponible D;rset;-;;:rl‘o;\e?e DEL RIESGO
P higiénica de EN SALUD g EN SALUD

higiénica de alimentos

alimentos

riesgo en salud




Documento de

texto,
Documentos que Papel / Disco imégenes,
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gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Registro Vacunacion
Antirrabica De Caninos Y
Felinos

Registro documental
donde se realiza la
relacion de la vacunacion
antirrabica realizada a
caninos y felinos

ESPANOL

Papel

N/A

REGISTRO
VACUNACIO
N

ANTIRRABIC
ADE
CANINOS Y
FELINOS

Registro

N/A

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccion de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Registro

Documento que soporta
el registro emitido por el

vacunador especializado
en animales

ESPANOL

Papel

N/A

REGISTRO
VACUNACIO
N

ANTIRRABIC
ADE
CANINOS Y
FELINOS

N/A

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Disponible

Archivo de
gestion
Direccion de
gestion del
riesgo en salud

DIRECCION
DE GESTION
DEL RIESGO
EN SALUD

Informes

Esta serie contiene la
documentacion que
descripcion detallada de
las caracteristicas y
circunstancias de un
asunto especifico. Como
tal, recoge de manera
claray ordenada los
resultados y hallazgos de
un proceso de
investigacion y
observacion, para ser
comunicados a un
pablico determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)

o publico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).

Espaiol

Papel

N/A

INFORMES

Informes a
otros
Organismos

Informe,
soportes

N/A

SUBGERENC

CORPORATIV
A

Disponible

Archivo de
gestion de la
Subgerencia
Corporativa

SUBGERENC

CORPORATIV
A

Informes A Organismos
De Control Y Vigilancia

Esta sub serie contiene
Ios tipos documentales
por lo cual soporta los
métodos y
procedimientos con los
cuales evaluaré la
calidad, el nivel de
confianza y eficiencia del
Sistema de Control
Interno de las entidades
plblicas; como parte del
ejercicio de su funcion
fiscalizadora en la
asesoria Juridica

Espafiol

Papel

N/A

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

Informe,
soportes

N/A

SUBGERENC

CORPORATIV
A

Disponible

Archivo de
gestion de la
Subgerencia
Corporativa

SUBGERENC

CORPORATIV
A

Informe Al Ente De Control

Documento con la
informacion remitida por
el hospital y de la
Asesoria Juridica a los
diferentes entes de
control previo al

Espaiol

Papel

N/A

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

N/A

SUBGERENC
1A
CORPORATIV
A

Disponible

Archivo de
gestion de la
Subgerencia
Corporativa

SUBGERENC

CORPORATIV
A

Soportes

Todos aguellos
documentos que
complementan al informe
si este lo requiere como
presentaciones (ppt,
Power point, prezi, etc.)
matrices, Actas de
reunion, oficios, etc.

Espaiol

Papel / Disco
Duro/
Archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
imégenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
.rep, .txt, jpg

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

N/A

SUBGERENC

CORPORATIV|
A

Disponible

Archivo de
gestion de la
Subgerencia
Corporativa

SUBGERENC
7
CORPORATIV|
A

Informes

Esta serie contiene la
documentacion que
6n detallada de

las caracteristicas y
circunstancias de un
asunto especifico. Como
tal, recoge de manera
claray ordenada los
resultados y hallazgos de
un proceso de
investigacin y
observacion, para ser
comunicados a un
publico determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubemamentales)

o pliblico
general(publicaciones de
divulgacién masiva)

Espafiol

Papel

N/A

INFORMES

Informes a
Otros
Organismos

Informe,
soportes

N/A

SUBGERENC

CORPORATIV
A

Disponible

Archivo de
gestion de la
Subgerencia
Corporativa

SUBGERENC

CORPORATIV
A

Informes A Otros
Organismos

Esta Subserie
Proporciona informes que
son especificos; dan
cuenta del cumplimiento
de los objetivos
misionales de la Entidad
Distrital y se requieren de
manera especifica y
periodica.

Espariol

Papel

N/A

INFORMES

Informes A
otros
Organismos

Informe,
soportes

N/A

SUBGERENC

CORPORATIV
A

Disponible

Archivo de
gestion de la
Subgerencia
Corporativa

SUBGERENC

CORPORATIV
A

Informe A Otros Organismos

Documento por el cual se
dan cuenta del
cumplimiento de los
objetivos misionales de la
Entidad Distrital y la.
Asesoria Juridica
referente a la gestion de
recursos Fisicos

Espariol

Papel

N/A

INFORMES

Informes A
otros
Organismos

N/A

SUBGERENC

CORPORATIV
A

Disponible

Archivo de
gestion de la
Subgerencia
Corporativa

SUBGERENC

CORPORATIV
A




Documento de

Todos aquellos texto,
ad Papel/ Disco | iméagenes,
documentos gue Duro/ | audios, E-mail
complementan al informe N . SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
si este lo requiere como Archivos Extensiones Informes A gestion de la
Soportes presentaciones (ppt, Espafiol X |electrénicos de| .doc, .docx, INFORMES  [Otros N/A CORPORATIV] Disponible Subgerencia CORPORATIV
contenido log, .ppt, .pptx, Organismos
Power point, prezi, etc.) A Corporativa A
estable y otros | .odt, .ods, .odp,
matrices, Actas de B
- editables. .rep, .txt, jpg
reunién, oficios, etc.
Esta Subserie
Proporciona informacion
sobre el cumplimiento de
los objetivos del negocio, SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
” efectividad y eficiencia de Informe de | Informe, " gestion de la
Informes De Gestion las operaciones, Espafiol Papel NiA INFORMES | sestion soportes N/A CORPORATIV|PSPOMIE |5 erencia CORPORATIV]
confiabilidad de la A Corporativa A
informacién financiera y
cumplimiento de las leyes.
y regulaciones aplicables.
SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
Documento que contiene Informe de gestion de la
Informe el Plan Operj;mvo /'\ryua\ Espafiol Papel N/A INFORMES gestion N/A CORPORATIV| Disponible Subgerencia CORPORATIV]
de la Asesoria Juridica
A Corporativa A
Documento de
Todos aquellos texto,
ad Papel / Disco iméagenes,
documentos que Duro/ audios, E-mail
complementan al informe N - SUBGERENC Archivo de SUBGERENC
i este lo requiere como Archivos | Extensiones Informe de gestion de la
'Soportes presentaciones (ppt, Espafiol X |electrénicos de| .doc, .docx, INFORMES gestion N/A CORPORATIV] Disponible Subgerencia CORPORATIV]
contenido log, .ppt, .pptx,
Power point, prezi, etc.) A Corporativa A
estable y otros | .odt, .ods, .odp,
matrices, Actas de N
- editables. .rep, .txt, jpg
reunién, oficios, etc.
Es el documento
B e
“ " DIRECCION Gestion DIRECCION
Actas Comité en el cual se Espafiol Papel N/A ACTAS N/A FINANCIERA DISPONIBLE Direccion FINANCIERA
relacionan los temas
Financiera
tratados y las decisiones
tomadas .
Es el documento
elaborado por el _ |Actas de
P N N Actas Comité . Archivo de
Actas Comité De Glosas, | Secretario Técnico del reunion. 5 5 4
“ o De Glosas, DIRECCION Gestion DIRECCION
Devoluciones Y Comité de gl?sas enel Espafiol Papel N/A ACTAS Devoluciones supunes, N/A FINANCIERA DISPONIBLE Direccion FINANCIERA
Respuestas cual se relacionan los listado de
Y Respuestas | o Financiera
temas tratados y las asistencia
decisiones tomadas
2::65:;";‘:‘26‘::3;:: Actas Comité Archivo de
L o De Glosas, DIRECCION Gestion DIRECCION
Acta De Reunion documentales que Espafiol Papel N/A ACTAS Devoluciones N/A FINANCIERA DISPONIBLE Direccion N/A FINANCIERA
conforman el expediente Y Respuestas Financiera
de Comité de Glosas P
Documento de
Todos aquellos texto,
documentos que Papel / Disco | imégenes,
el J e s cone
o o “ De Glosas, DIRECCION Gestion DIRECCION
'Soporte reunion e§(05 pueden ser | Espariol X |electrénicos de| .doc, .docx, ACTAS Devoluciones N/A FINANCIERA DISPONIBLE Direccion FINANCIERA
presentaciones (ppt, contenido | .log, .ppt, .pptx, ¥ Respuestas Financiera
Power point, prezi, estable y otros |.odt, .ods, .odp, P
etc.)Informes, matrices, editables. | .rep, .txt, jpg
etc.
planilla donde se Actas Comité Archivo de
B N . De Glosas, DIRECCION Gestion DIRECCION
Listado De Asistencia reglslral:\ los asistentes a | Espafiol Papel N/A ACTAS Devoluciones N/A FINANCIERA DISPONIBLE Direccion FINANCIERA
la reunion
Y Respuestas Financiera
Documento que contiene
los temas tratados y Actas de
Acta Comité De decisiones tomadas Acta Comité de reunion. Archivo de
durante la reunion del . Sostenibilidad DIRECCION Gestion DIRECCION
Sostenibilidad Contable [ " & ibilidad | ESPaTO! Papel / Digital N/A ACTAS Contable Soportes, N/A FINANGIERA |DISPONIBLE [ 20 n FINANGIERA
Financiera listado de N
donde su finalidad es Financiera Financiera
£ asistencia
apoyar el drea de
contabilidad.
Sub serie documental,
que contiene los tipos Acta Comité de| Archivo de
" documentales que o Sostenibilidad DIRECCION Gestion DIRECCION
Acta De Reunion o Espafiol Papel N/A ACTAS Contable N/A FINANGIERA |DISPONIBLE [ 20 n N/A FINANGIERA
de Comité de Financiera Financiera
Sostenibilidad Contable
Documento de
Todos aquellos texto,
documentos que Papel / Disco | imégenes,
eRiradny o oo ncos | Evensiones Acta Comité d Archivo de
p " . Sostenibilidad DIRECCION Gestion DIRECCION
'Soporte reunion estos pueden ser | Espaiol X |electrénicos de| .doc, .docx, ACTAS Contable N/A FINANCIERA DISPONIBLE Direccion FINANCIERA
presentaciones (ppt, contenido log, .ppt, .pptx, Financiera Financiera
Power point, prezi, estable y otros | .odt, .ods, .odp,
etc.)Informes, matrices, editables. rep, xt, jpg
etc.
Planilla donde se Acta Comite de| Archivo de
- Sostenibilidad DIRECCION Gestion DIRECCION
Listado De Asistencia :g,::g,:us asistentes a | Espafiol Papel N/A ACTAS Contable N/A FINANCIERA DISPONIBLE Direccion FINANCIERA
Financiera Financiera




Estimacion preliminar de

T ™
politica
presupuestal
emitida por la
Alcaldia Mayor
de Bogota
Circular de
programacion
presupuestal y

cronograma
los gastos a efectuar para| resupuestal
el desarrollo de los presup!
: Acta de
programas sustantivos y ¢
reunion
de apoyo de las
dependoncias y presentado los
entidades del Sector L')’:;““a‘e"“”
Publico Presupuestario; ANTEPROYE programacion Archivo de
Anteproyecto De para su elaboracién se CTODE presupuestal DIRECCION Gestion DIRECCION
Presupuesto :i?;::ﬁfg;zﬁos Espafiol Papel NiA x PRESUPUES Memorando NiA FINANCIERA |P'SPONIBLE | 5ireccion FINANCIERA
mas, Y To informando a Financiera
politicas de gasto que fije "
f las reas el
la Secretaria de Haciendal cronograma.
y Crédito Pablico; la g
) . (formato
informacion permite a ;
electronico)
esta dependencia integrar
Circular
el proyecto de
informando a
Presupuesto de Egresos ;
las reas el
de la Federacion
cronograma
para la
proyeccion de
los ingresos y
gastos parala
siguiente
vigencia.
Formulario
nlanine do
Es un documento por
medio del cual se dan las
directrices u
orientaciones para la
Lineamiento De Politica \pnr;ryees?s‘o;gdaesllg: dela ANTEPROYE Archivo de
Presupuestal Emitida Por La |siguiente vigencia fiscal | Espafiol Papel N/A X S;gSDUEPUES N/A EI‘I\’TEI\?SIIEOI’?\‘A DISPONIBLE gﬁ:gsﬂm EIII\TEI\?SIIEOSA
Alcaldia Mayor De Bogota  [que haran parte de la
TO Financiera
programacion
presupuestal de las
entidades distritales y son
de obligatorio
Es un documento por
medio del cual se
establecen las
condiciones generales
Circular De Programacion | Pa"@ 12 elaboracién de la ANTEPROYE Archivo de
e 6 Espaiol papel NA M CTO DE NA DIRECCION |1« onie ¢ [Gestion DIRECCION
presupuestal en las P P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
idades distritales. Este TO Financiera
incluye los supuestos
macroecondmicos que se
deben tener en cuenta
para la proyeccion
Documento escrito donde
Acta De Reunion Zzgﬁzr’;i”‘f:a das en ANTEPROYE Archivo de
Presentado Los o " N CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
Lineamientos Para La ;“I’(‘]';’E;Zr‘::‘zz‘:g;acé‘;; Espafiol Papel A X PRESUPUES NIA FINANCIERA |PISPONBLE | 5ireicion FINANCIERA
Programacién Presupuestal entos p TO Financiera
a programacion
presupuestal
Es una comunicacion por
medio de la cual se
realiza la difusion de los
A lineamientos emitidos ANTEPROYE Archivo de
A > " CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
Las Areas El Cronograma | por la Secretaria de Espaiol Papel N/A X NIA DISPONIBLE !
(Formato Electronico) Facionda o oat PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
TO Financiera
dependencia para la
proyeccion de los
ingresos y gastos de
siguiente vigencia fiscal
Es una comunicacion por
medio de la cual se
informa a las
roas €1 Cronagama Para.incamienos y arectices ANTEPROYE Archivo do
La 6 ge Los . emitidos | Espafiol Papel N/A X CTO DE N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
> P P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
Ingresos Y Gastos ParaLa |por la Secretaria de ‘
TO Financiera
Siguiente Vigencia. Hacienda para la
proyeccion de los
ingresos y gastos de la
siguiente vigencia fiscal
Es un formato requerido
para la programacion
anual de plantas de
personal y modificaciones
de planta de personal ANTEPROYE Archivo de
Formulario Plantas De para |a siguiente vigencia | oo papel NA M CTO DE NA DIRECCION Gestion DIRECCION
Personal Con Costos en el cual se relacionan | =P P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
los cargos con sus TO Financiera
respectivas
especificaciones; a saber:
nivel, cédigo, grado,
descripcion.
oficio R Del dC‘):"“"‘:Jacm por "'Iem‘) ANTEPROYE Archivo de
Formulaio De PlantaDe formulatio que contene | Espatl Papel N/A X CTO DE N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
fario d P pel PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
Personal Con Costos relacion sobre la planta ‘
TO Financiera
de personal con costos.
Documento donde se ANTEPROYE Archivo de
Relacion De Gastos lasman los gastos Espafiol Papel N/A x CTODE N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
Esenciales ity P P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
0 Financiera
Documento electronico ANTEPROYE Archivo de
Gastos Esenciales (Sistema | ' oo cnantos | Espariol Electrénico | Documentos | o CTODE N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
De Informaci6n) otos oeoneiaio P textuales PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
g 0 Financiera
Informe De Justificacion De_|Mforme. donde se ANTEPROYE Archivo de
Las Partidas Presupuestales justifican las partidas Espafiol Papel N/A x CTODE N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
D erest VIO Ot ¢S [ presupuestales de P P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
9 *__|ingresos yio gastos T0 Financiera
ANTEPROYE Archivo de
P p’e“mllar‘: :nnf‘escs e pre“mlzaerw:elresus Espafiol Papel N/A X CTO DE N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
/0 banton 9 1o aston 9 P P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
. yiog T0 Financiera
Comunicacién oficial de ANTEPROYE Archivo de
solicitud de ajustes al | Espatiol Papel N/A X CTODE N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
Ajustar EI Por SoR o P P PRESUPUES FINANCIERA Direcci6n FINANCIERA
TO Financiera
Documento escrito donde ANTEPROYE Archivo de
Informe De Justificacion De |2 FHEmD S DVE Nl papel NA X CTO DE NA DIRECCION Gestion DIRECCION
Los Ingresos Proyectados | > 1St 0910 P P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
proy TO Financiera
Remsoro Do L Corren lectrtnico donde ANTERROYE rchiv de
oy vl 6n | Espariol Electronico | Documentos | o CTO DE NA DIRECCION Gestion DIRECCION
1 1@ progra P textuales PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
De Ingresos.(Formato y justificacién de ingresos T0 Financiera

Electrénico)




Registro documental, ANTEPROVE "Archivo de
: donde se consignan las CTODE DIRECCION Gestion DIRECCION
Cuadro De Contingentes |y 2 ciones objetode | =5PaN%! Papel NIA PRESUPUES NIA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
contingencia To Financiera
:;SS;:"::S‘:SS:T:; ANTEPROYE Archivo de
Plan Operativo Anual De ~ [°° SPBn 8 P80t | eenatiol pavel VA CTODE WA |PIRECCION Gestion DIRECCION
Inversiones- Poai P 9 P P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
Ia Entidad para la ‘
TO Financiera
vigencia.
Soporta el presupuesto ANTEPROYE Archivo de
Plan Financiero Plurianual. |muesta o que legay 1o |Espatol Papel N/A CTODE N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
- quellegay P P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
que se gasta ¢
TO Financiera
5;?:9":9":;:5':‘1‘1‘ ANTEPROYE Archivo de
Justificacion De Rubros A |08 =2 SR8 | ol pavel VA CTODE WA |PIRECCION Gestion DIRECCION
Ingresos Y Gastos P P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
que van aingresos y ‘
TO Financiera
gastos
Documento donde se
Acta De Reunién De plasman las decisiones ANTEPROYE Archivo de
Praaomaciony Aprcbacion | tomadas en lareunion de | papel A CToDE wa  |DIRECCION Gestion DIRECCION
P presentacion y 2 P PRESUPUES FINANCIERA Direccién FINANCIERA
Del Plan Financiero .
aprobacion del plan To Financiera
financiero
Comunicacion oficial ANTEPROYE Archivo de
Oficio Remisorio Del Plan | 2 60e0R 2 Espariol papel VA CTODE NA DIRECCION Gestion DIRECCION
Financiero. i Ly 2 P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
financiero
To Financiera
Registro escrito donde se ANTEPROYE Archivo de
Documento De plasman las Espatiol papel A cToDE wa  |DIRECCION Gestion DIRECCION
Al Confis del 2 P PRESUPUES FINANCIERA Direccién FINANCIERA
CONFIS To Financiera
'?:;“m:ﬁ’;ii‘zz‘l’:;ees ANTEPROYE Archivo de
Acta Aprobando El Plan tpomadas en la reunion de | Espafiol Papel NA CTODE NA DIRECCION Gestion DIRECCION
Financiero ) P P PRESUPUES FINANCIERA Direccién FINANCIERA
aprobacion del plan
TO Financiera
financiero
comunicacion oficial ANTEPROYE Archivo de
Oficio Asignando La Cuota asignando la cuota global | Espafiol Papel NA CTODE NA DIRECCION Gestion DIRECCION
Global De Gastos o g P P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
de gastos
TO Financiera
Registro documental ANTEPROYE Archivo de
Formato De Proyeccion De |donde se registra la Espaiol Papel NA CTODE NA DIRECCION Gestion DIRECCION
Contratacion proyeccion de P P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
contratacion TO Financiera
Documento donde se ANTEPROYE Archivo de
Ajustes De Conformidad consignan los ajustes de | Espafiol Ppapel N/A CTO DE N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
Con La Cuota o Y P P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
acuerdo con la cuota ‘
0 Financiera
Documento donde s ANTEPROYE ‘Archivo de
Aprobacion Del e e | Espaiol pavel VA CTODE wa  |PIRECCION Gestion DIRECCION
Anteproyecto P! P P PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
del anteproyecto ‘
To Financiera
Es el acto administrativo
por ’“E""; df' cual se ANTEPROYE Archivo de
Resolucion Del Confis it ol prosebuesto. | Esparol papel NA CTODE NA DIRECCION Gestion DIRECCION
Aprobando EI Presupuesto presup! P P PRESUPUES FINANCIERA Direccién FINANCIERA
de las empresas
T0 Financiera
industriales y comerciales
del Distrito, las ESE.
Es el acto administrativo
emitido por la
representante legal de
Resolucion De Liquidacien | Una entidad ANTEPROYE Archivo de
et P oo para o™ | descentralizadaporel | oo pavel VA CTODE wa  |PIRECCION Gestion DIRECCION
P cual aprueba el P P PRESUPUES FINANCIERA Direccién FINANCIERA
Vigencia Fiscal ‘
presupuesto, previamente To Financiera
aprobado por el concejo
para ser ejecutado el
Hospital
N o oficial ANTEPROYE Archivo de
Comunicaciones De Envio A| oI I 0| papel NA CTO DE NA DIRECCION Gestion DIRECCION
Las Secretarfas Distritales |20 & 8 Secretarias ) Espano e PRESUPUES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
Distritales
TO Financiera
ncoporacionDetas  |ovaencaln ANTEPROYE fpechiva de
" " © " CTO DE DIRECCION Gestion DIRECCION
Partdas En El Sistema De  [incorporacion de las | Espafol Papel N/A PRESUPUES NA O NCERA Dieccisn PINANGIERA
Informacién partidas en el sistema de
x T0 Financiera
informacién
Documento de origen
interno en el cual se
resumen las operaciones
financieras, economicas
y sociales del ente
piblicoy sirve de fuente
para registrar los
movimientos en el libro
correspondiente. Debe
elaborarse en idioma
castellano con base en
los documentos soporte,
indicando la fecha, Archivo de
Comprobantes Contables ‘Sﬁ'gﬁﬂﬂfgfc‘m Y Espafiol Papel N/A '?Eo MPROBAN| Comprobante | comprobante, N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
P! P P de Ajuste Matriz, Informe FINANCIERA Direccion FINANCIERA
operaciones y numerarse CONTABLE
Financiera
en forma consecutiva; su
codificacion se hara de
acuerdo con el catélogo
de cuentas del ente
piblico. Los
comprobantes de
contabilidad pueden
elaborarse por medios
manual, mecénico o
electrénico y conservarse
de manera que sea
posible su verificacion
posterior.
Los ajustes son registros
contables elaborados
para que las cuentas
Archivo de
Comprobantes De Ajuste ;:\zls‘r?:b\sidaz:hos Espafiol Papel N/A %)MPROBAN Comprobante N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
P J d P P de Ajuste FINANCIERA Direccion FINANCIERA
generalmente antes de la CONTABLE
" Financiera
presentacion de los
estados e informes
contables
documento que acreditay
davalidez a la Archivo de
Comprobante ransferencia de bienes o | papel A %’ MPROBAN| omprobante wa  |DIRECCION Gestion DIRECCION
P Ia prestacion de servicios | =" P de Ajuste FINANCIERA Direccion FINANCIERA
CONTABLE
entre dos partes de Financiera
mutuo acuerdo.
Por mayoria hace
Archivo de
referencia a archivos _ COMPROBAN| ¢ robante DIRECCION Gestion DIRECCION
Matriz planos donde refleja | Espafiol Papel N/A TE paglieg NA e CERA Dieccion PINANGIERA
alguna actividad referente CONTABLE Vi ‘
P Financiera
ala operacion realizada.
Documento que da a
Archivo de
P P P de Ajuste FINANCIERA Direccion FINANCIERA
realizada en los CONTABLE iy

comprobantes contables.




El comprobante de

egreso es el documento COMPROBAN Archivo de
Comprobante De Egreso | €Ncdgado de mantener | panel NA e Comprobante - {Comprobante, NA DIRECCION Gestion DIRECCION
P 9 el registro de todos los P P ConTABLE | de Egreso Matriz, Informe FINANCIERA Direccion FINANCIERA
gastos que se realiza la Financiera
Subred Norte ESE.
documento que acredita y
da validez a la Archivo de
Comprobante ransferencia de bienes o | L panel NA $EOMPROBAN Comprobante NA DIRECCION Gestion DIRECCION
P Ia prestacion de servicios | ~>" P de Ajuste FINANCIERA Direccion FINANCIERA
CONTABLE ‘
entre dos partes de Financiera
mutuo acuerdo.
Por mayoria hace
Archivo de
) referencia a archivos COMPROBAN| ¢ omprobante DIRECCION Gestion DIRECCION
Matriz planos donde refleja Espariol Papel N/A TE N/A |
de Egreso FINANCIERA Direccion FINANCIERA
alguna actividad referente CONTABLE
vicad 1 Financiera
ala operacion realizada.
Documento que daa
Archivo de
conacer el resultado de . COMPROBAN| ¢ mprobante DIRECCION Gestion DIRECCION
Informe toda la operacion Espaiiol Papel N/A TE g N/A PINANGIERA Direceion PINANGIERA
realizada en los CONTABLE g jrecci
Financiera
comprobantes contables.
Documentos que Archivo de
Comprobante De Ingreso soportan todas las Espaiol Papel NA .[;EOMPROBAN Comprobante [Comprobante, NA DIRECCION Gestion DIRECCION
P 9 cuentas que maneja cada P P de Ingreso Matriz, Informe FINANCIERA Direccion FINANCIERA
CONTABLE
entidad Financiera
documento que acredita y
da validez ala Archivo de
Comprobante ransferencia de bienes o [ - papel VA %?MPROBAN Comprobante NA DIRECCION Gestion DIRECCION
P Ia prestacion de servicios | =P P de Ajuste FINANCIERA Direccion FINANCIERA
CONTABLE
entre dos partes de Financiera
mutuo acuerdo.
Por mayoria hace
Archivo de
referencia a archivos _ COMPROBAN| . robante DIRECCION Gestion DIRECCION
Matriz planos donde refleja Espaiiol Papel N/A TE oo N/A PINANGIERA Direceion PINANGIERA
alguna actividad referente CONTABLE 9
- Financiera
ala operacion realizada.
Documento que da a
Archivo de
Informe f;)dn;;e;ele:zlg:‘ado e Espafiol Papel N/A %?MPROBAN Comprobante N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
P P P de Ingreso FINANCIERA Direccion FINANCIERA
realizada en los CONTABLE
Financiera
comprobantes contables.
Es una comparacion que Papel / Disco Facturas de
se hace entre los apuntes
contables que lleva una puro/ Fondo Archivo de
empresa de su cuenta N Archivos | Documentos CONSECUTIV Financiero, DIRECCION Gestion DIRECCION
Consecutivo De Facturas Espatiol electrénicos de| textuales / e- 0DE Facturas N/A !
corriente (o cuenta de ’ FINANCIERA Direccion FINANCIERA
contenido mail FACTURAS capitadas,
bancos) y los ajustes que Financiera
estable y otros facturas
el propio banco realiza labos e lures
sobre la misma cuenta g par
Documento donde se Papel Disco
plasman todas aquellas Suro)
transacciones ) Archivo de
Facturas De Fondo econémicas entre N Archivos | Documentos CONSECUTIV DIRECCION Gestion DIRECCION
Espatiol electrénicos de| textuales / e- 0DE N/A ;
Financiero empresas FINANCIERA Direccion FINANCIERA
c contenido mail FACTURAS
economicamente Financiera
estable y otros
vinculadas. Con EL labos
Fondo Distrital Financiero -
Papel / Disco
Documento Que soporta puro/ Archivo de
la venta del servicio a las N Archivos | Documentos CONSECUTIV DIRECCION Gestion DIRECCION
Facturas Capitadas Espatiol electrénicos de| textuales / e- 0DE N/A !
entidades con las que se FINANCIERA Direccion FINANCIERA
contenido mail FACTURAS
tiene contrato capitado. Financiera
estable y otros
editables.
Documento que refleja Papel / Disco
todala informacién sobre Duro/ Archivo de
una compraventa, ) Archivos | Documentos CONSECUTIV DIRECCION Gostion DIRECCION
Facturas Particulares sirviendo como Espatiol electrénicos de| textuales / e- 0DE N/A !
FINANCIERA Direccion FINANCIERA
comprobante de la contenido mail FACTURAS
p Financiera
operacion realizada con estable y otros
particulares. editables.
Esta serie contiene la
documentacion que
descripeion detallada de
las caracterfsticas y
circunstancias de un
asunto especifico. Como
tal, recoge de manera
claray ordenada los
resultados y hallazgos de
un proceso de
obsenvaion. pra se fpechiva de
. - DIRECCION Gestion DIRECCION
informes comunicados a un Espatiol Papel N/A INFORMES N/A FINANGIERA Direccion FINANGIERA
pablico determinado, que
Financiera
bien puede ser
una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)
o publico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).
Esta sub serie contiene
los tipos documentales
porlo cual soporta los
métodos y
procedimientos con los
cuales evaluara la Informe A Archivo de
informe A Organismos De |calidad, el nivel de _ Organismos | Informe, DIRECCION Gestion DIRECCION
Control Y Vigilancia confianza y eficiencia del | E5P370! Papel NA INFORMES | e Control Y |soportes NiA FINANCIERA Direccién FINANCIERA
Sistema de Control Vigilancia Financiera
Interno de las entidades
pablicas; como parte del
ejercicio de su funcion
fiscalizadora en la
asesoria Juridica
Documento con la
g'ﬁ;’:;g?ry‘ 'dee"l‘;'da por Informe A Archivo de
raly ¢ - Organismos DIRECCION Gestion DIRECCION
Informe Asesoria Juridicaalos | Espatiol Papel N/A INFORMES | 98Te s, N/A PINANGIERA Direceitn PINANGIERA
diferentes entes de
Vigilancia Financiera

control previo al
requerimiento,




Documento de
Todos aquellos texto,
ad Papel/ Disco | iméagenes,
documentos que .
Duro/ audios, E-mail
complementan al informe i " Informe A Archivo de
si este lo requiere como Archivos | Extensiones Organismos DIRECCION Gestion DIRECCION
Soportes presentaciones (ppt, Espafiol X X |electrénicos de .doc, doox, | X INFORMES [ e"Control Y X N/A FINANCIERA Direccion FINANCIERA
contenido log, .ppt, .pptx,
Power point, prezi, etc.) Vigilancia Financiera
estable y otros | .odt, .ods, .odp,
matrices, Actas de :
- editables. .rep, .txt, jpg
reunion, oficios, etc.
Esta Subserie
Proporciona informes que
npeteonde
Informe A Otros de los objetivos Espafiol X Papel N/A X INFORMES ~ |Otros Informe, X N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
Organismos soportes FINANCIERA Direccién FINANCIERA
misionales de la Entidad Organismos :
Financiera
Distrital y se requieren de
manera especifica y
periodica.
Documento por el cual se
dan cuenta del
cumplimiento de los Informes A Archivo de
objetivos misionales de la " DIRECCION Gestion DIRECCION
Informe Entidad Distrital y la Espariol X Papel NIA X INFORMES | Otros x NIA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
. Organismos
Asesoria Juridica Financiera
referente a la gestion de
recursos Fisicos
Documento de
Todos aquellos texto,
ad Papel / Disco imagenes,
documentos que .
Duro/ audios, E-mail
complementan al informe Archivos Extensiones Informes A Archivo de
si este lo requiere como DIRECCION Gestion DIRECCION
'Soportes presentaciones (ppt, Espafiol X X |electrénicos de| .doc, .docx, X INFORMES  [Otros X N/A FINANGCIERA Direccion FINANCIERA
contenido log, .ppt, .pptx, Organismos
Power point, prezi, etc.) Financiera
estable y otros | .odt, .ods, .odp,
matrices, Actas de :
- editables. .rep, .txt, jpg
reunion, oficios, etc.
Esta Subserie
Proporciona informacién
sobre el cumplimiento de
os objetivos del negocio, Archivo de
. efectividad y eficiencia de N Informe de | Informe, DIRECCION Gestion DIRECCION
Informe De Gestion las operaciones, Espafiol X Papel NiA X INFORMES | 46stion soportes x NiA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
confiabilidad de la Financiera
informacion financieray
cumplimiento de las leyes
y regulaciones aplicables
Documento que contiene Archivo de
. Informe de DIRECCION Gestion DIRECCION
Informe el Plan Operativo Anual | Espariol X Papel N/A X INFORMES | tign X N/A FINANGIERA Direcdién FINANGIERA
de la Asesoria Juridica
Financiera
Documento de
Todos aquellos texto,
a Papel/ Disco | imégenes,
documentos que .
Duro/ audios, E-mail.
complementan al informe Archivos Extonsiones Archivo de
si este lo requiere como N ¢ Informe de DIRECCION Gestion DIRECCION
Soportes presentaciones (opt, Espafiol X X |electronicos de| .doc, .docx, | X INFORMES | ¢ tign X N/A FINANGIERA Direcdién FINANGIERA
contenido | .log, .ppt, .pptx,
Power point, prezi, etc.) Financiera
estable y otros | .odt, .ods, .odp,
matrices, Actas de ;
o editables. | .rep, .txt, jpg
reunion, oficios, etc.
ANATSTS 08
caja menor
anterior
Memorando de
presupuesto
para
asignacion del
rubro
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal
Resolucion de
apertura de
caja menor
Poliza de
Es un auxiliar en el cual manejo global
colleva LIBROS Libro auxiliar Archivo de
Libros Auxiliares De Caja " AUXILIARES de caja DIRECCION Gestion DIRECCION
Menor Z!}:‘”m‘em de efectivo | Espatiol x Papel NiA X DE CAJA Libro de banco | X NIA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
MENOR Soporte de Financiera
caja menor
cheque
Comprobante
de egreso
Extracto
bancario
Conciliacion
Formato de
solicitud
Factura,
cuenta de
cobro o tiquete
Comprobante
de egreso
Listado por
concepto de
edonte & s Lieros arcivo do
Analisis De Caja Menor nalizan 165 movimientos | Espafiol M papel NA M AUXILIARES M NA DIRECCION Gestion DIRECCION
Anterior P P DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
de la caja menor de la
MENOR Financiera
anterior vigencia
Comunicacién oficial LIBROS Archivo de
Memorando De Presupuesto [ mediante el cual se Espatiol M papel NA M AUXILIARES M NA DIRECCION Gestion DIRECCION
Para Asignacion Del Rubro |realiza la asignacién del P P DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
rubro MENOR Financiera
Es el documento que
Certificado De Disponibilidad | ' - presup Espafiol X Papel A X AUXILIARES M NIA DIRECCION Gestion DIRECCION
Presupuestal ce certfica que har P P DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
Que hay MENOR Financiera
recursos
para el pago.
Es un acto administrativo
mediante el cual se
autorzale e cai LIBROS Archivo de
Resolucién De Apertura De mpencr on Y Espafiol X Papel A X AUXILIARES M NIA DIRECCION Gestion DIRECCION
Caja Menor P P DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
Ia entidad estipulando la :
” MENOR Financiera
cuantia y el responsable
desu
manejo
LIBROS Archivo de
o . Documento externo que AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Poliza De Manejo Global oy Espafiol X Papel NIA X DE CAJA X NIA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
MENOR Financiera
SE: G;’\'/:“X”'a’ enelcual LIBROS Archivo de
. " AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Libro Auxiliar De Caja el movimiento de efectivo |Espatiol X Papel N/A 3 DE CAIA X N/A FINANGIERA Direceitn FINANGIERA
dela
! MENOR Financiera
caja menor




Es un auxiliar en el cual

se lleva el control de los LIBROS Archivo de
dineros depositados en fa | AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Libro De Banco cuenta Espafiol Papel NA DE CAJA NA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
bancaria para atender los MENOR Financiera
gastos de la caja menor
Documento de
texto,
Es un titulo valor que Papel / Disco imagenes,
ordena el Duro/ | audios, E-mail LBROS Archivo de
pago de una suma de Archivos | Extensiones AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Soporte De Cheque dinero a Espafiol X |electrénicos de| doc, .docx, DE CAIA N/A PINANGIERA Drecetn PINANGIERA
un determinado contenido log, .ppt, .pptx,
e MENOR Financiera
beneficiario o estable y otros | .odt, .ods, .odp,
al portador editables. .rep, .txt, jpg
Es el soporte para LIBROS ‘Archivo de
efectuar el AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Comprobante De Egreso | o omboiso delacaja | EoPaN%! Papel NIA DE CAJA NIA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
menor MENOR Financiera
£l extracto bancario es
un documento que el
titular de una cuenta
corriente puede solicitar o LIBROS Archivo de
recibe periodicamente en AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Extracto Bancario el que se recoge el saldo | 5P Papel NIA DE CAJA NIA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
disponible de la cuenta y MENOR Financiera
los movimientos que se
han realizado durante el
ltimo mes
Es una comparacion que
se hace entre los apuntes
contables que lleva una LIBROS Archivo de
- empresa de su cuenta AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Conciliacion coriente (o cuentade | 5P Papel NIA DE CAJA NIA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
bancos) y los ajustes que MENOR Financiera
el propio banco realiza
sobre la misma cuenta
Formato normalizado por LIBROS Archivo de
. AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Formato De Solicitud Li)igt‘d::\:ildnili:cldn Espafiol Papel N/A DE R N/A PINANGIERA Dieccion PNANCIERA
9 MENOR Financiera
Puede ser una factura
‘c’;‘::“r:i cuenta de LIBROS Archivo de
Factura, Cuenta De Cobro O| Sop'™r® ©! Espatiol papel A AUXILIARES A DIRECCION Gestion DIRECCION
Tiquete d P P DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
soportan un pago de
MENOR Financiera
dinero de
Ia caja menor
Es el soporte para LIBROS ‘Archivo de
efectuar el _ AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Comprobante De Egreso | o comoiso de lacaja | EoPaN! Papel NIA DE CAJA NIA FINANCIERA Direccién FINANCIERA
menor MENOR Financiera
LIBROS ‘Archivo de
Listado Por Concepto De E:f;:i;‘:;:slz‘g ‘jzgg: Espariol papel NA AUXILIARES NA DIRECCION Gestion DIRECCION
Egreso e ala e P P DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
generacos a’a caa MENOR Financiera
;5 ‘:g“l:“x”'a' enelcual LIBROS Archivo de
; ) : _ AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Libro De Caja 3\ moviriento de efectivo |Espafiol Papel N/A DE CAIA N/A PNANGIERA Dretetn PNANGIERA
©a MENOR Financiera
caja menor
) LIBROS Archivo de
Recibo De Caja g?\':r"o“: elingreso de Espariol papel NA AUXILIARES NA DIRECCION Gestion DIRECCION
4 ot P P DE CAJA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
a entida MENOR Financiera
Devolucion de una LIBROS Archivo de
Reembolso cantidad de dineroala | papel A AUXILIARES A DIRECCION Gestion DIRECCION
persona que la habia 2 2 DE CAJA FINANCIERA Direccién FINANCIERA
desembolsado. MENOR Financiera
ovdenca i wazabida LIBROS Avchivo de
. AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Consolidado De Rubro de un rubro al final de la | Espatiol Papel N/A DE G N/A PRANCIERA e PRANCIERA
vigencia o en un periodo i
MENOR Financiera
determinado
Documento que registra LIBROS Archivo de
iy . AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Nota De Tesoreria #2;?:;;“6"[0 de Espafiol Papel N/A DE CAJA N/A FINANCIERA Direccion FINANCIERA
MENOR Financiera
Es el documento por LIBROS Archivo de
medio del . AUXILIARES DIRECCION Gestion DIRECCION
Acta De Cierre cual se deja constancia | ESPao! Papel NiA DE CAJA NiA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
del cierre. MENOR Financiera
Definicién de libros de
contabilidad. Son
st s e
" " LIBROS DIRECCION Gestion DIRECCION
Libros Contables asientos contables por las| Espatiol Papel N/A CONTABLES N/A PINANGIERA Dieccisn PNANGIERA
distintas operaciones
Financiera
realizadas por las
empresas 0 entes
econémicos
ses un :uxmar en el cual Archivo de
. LIBROS DIRECCION Gestion DIRECCION
Libro Auxiliar Z\eV{;OV\m\EnlO de efectivo | Espafiol Papel N/A CONTABLES Libro Auxiliar [ Libro N/A FINANCIERA Direccion FINANCIERA
Financiera
caja menor
Reporte que genera ‘Archivo de
. - LIBROS DIRECCION Gestion DIRECCION
Libro contabildad paraver  |Espatiol Papel N/A ConTaBLES |Libro Auilar N/A PRANCIERA e PRANCIERA
detalle de informacion
Financiera
Actas de
Libro o documento en arqueo, actas
que se anotan cada diay Anulacion de Archivo de
, por orden cronolégico las - LIBROS cheques, DIRECCION Gestion DIRECCION
Libros De Diario operaciones comerciales | E5Pa1%! Papel NIA CoNTABLES |HPro R0 conciiaciones, NiA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
realizadas por una movimiento Financiera
empresa o comercio. diario de
tesoreria, libro
Es una comparacion que se
hace entre los apuntes
contables que lleva una i Archivo de .
empresa de su cuenta o LIBROS DIRECCION Gestion DIRECCION
Conciliaciones coriente (0 cuenta de Espafiol Papel NiA CONTABLES |Hibro Diario NiA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
bancos) y los ajustes que el Financiera
propio banco realiza sobre Ia|
misma cuenta
informacion de los
Movimientos diarios de ) Archivo de )
Boletines Diarios De ingresos, egresos y Espafiol X Papel / Disco Documentos LIBROS Libro Diario N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
Tesoreria transacciones realizadas por P Duro textuales CONTABLES FINANCIERA Direccion FINANCIERA
la tesoreria con sus Financiera
respectivos soportes.
Documento emitido por el Archivo de
banco donde informa los ; Documentos LIBROS R DIRECCION Gestion DIRECCION
Extracto Bancario movimientos en dinero | =5Pa1°! X | DiscoDuro | “istuales CONTABLES |HPre Diatio NA FINANCIERA Direccién FINANCIERA
realizados por la entidad Financiera




Lainformacion se obtiene
anivel de cuentas
mayores y produce una

" Estados
sintesis de los oiabes e ) Archivo de )
Libros Mayores movimientos deébitosy | papel A LIBROS Libros e wa  |DIRECCION Gestion DIRECCION
créditos que afectaron CONTABLES |Mayores complementar FINANCIERA Direccién FINANCIERA
cada una de las cuentas poaiod Financiera
de mayor, codificadas g
como ya se dijo con
cuatro digitos.
Unidades documentales
representadas en informes
de naturaleza cuantitativa o
cualitativa. En la actualidad
se producen mediante los
sistemas de informacion
contable, con base en los
cuales se obtienen reportes
que presentan Archivo de
Estados Contables E z"’g"::‘;:‘;;’"e”'e v enforma Espatiol papel NA LIBROS Libros NA DIRECCION Gestion DIRECCION
Informes Complementarios | 1975248 CONTABLES |Mayores FINANCIERA Direccién FINANCIERA
caracteristicas de estructura Financiera
de los activos y pasivos.
Dichos informes atienden
necesidades individuales de
informacion de tipo
administrativo, como
requerimientos agregados o
de orden macroecondmico o
de cuentas nacionales
Documento donde se Archivo de
Libro registran, dia a dia, los Espafiol papel N/A LIBROS Libros N/A DIRECCION Gestion DIRECCION
hechos econémicos de CONTABLES |Mayores FINANCIERA Direccion FINANCIERA
una empresa Financiera
Documento donde se MODIFICACI Archivo de
los cambios en £ o papel A ONES Ejecuciones wa  |DIRECCION Gestion DIRECCION
Pr el aprobado PRESUPUES presupuestales FINANCIERA Direccién FINANCIERA
de una institucion. TALES Financiera
informe que soportala s
adecuaciones que se
deben hacer en el
presupuesto a nuevas
condiciones econdmicas, papel / Disco MODIFICACI ) Archivo de )
Ejecuciones sociales, que se puedan ¢ Dol Documentos ONES wa  |DIRECCION Gestion DIRECCION
Presupuestales presentar durante la Mognéiico | exuales, PDF PRESUPUES FINANCIERA Direccién FINANCIERA
ejecucion de los gastos TALES Financiera
de funcionamiento y
servicio de la deuda
piblica o inversion no
programada
Proyecto o planificacién Archivo de
ordenada de las distintas . v i
. DIRECCION Gestion DIRECCION
Programas partes o actividades que | Espafiol Papel N/A PROGRAMAS N/A !
e aMponan algo gue S6 va FINANCIERA E:rr;cnccliu;a FINANCIERA
arealizar
OTicio
remisorio de la
programacion
mensual de
pagos ala
tesoreria
distrital,
anteproyecto
de
presupuesto,
oficio remisorio
del
anteproyecto
de
Documento de
administracién financiera g;z;:'c’t‘f;‘:'
P Anual "’r:i:?gl: ::”C‘;J:;:ee' Zrogarjama Averode DIRECCION gmh!‘{o N DIRECCION
rograma Anual h _ nu acuerdo de estion
Mensualizado De Caja Pac g‘:,";s d"o‘zﬂggom"fb"'::a' Espafiol Papel NIA PROGRAMAS | ensualizado | expedicion del NIA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
de Caja PAC  |presupuesto, Financiera
para las entidades [
financiadas con los lquidacion
recursos del Distrito. o
junta directiva
dando
concepto
favorable al
proyecto de
presupuesto,
Resolucion del
proyecto de
presupuesto,
concepto
técnicoy
recomendacion
e ol neovuocn
Oficio Remisorio De La ::e"mm‘:o"r‘lzadcgg oficial Programa ) Archivo de )
Programacion Mensual De " . Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
Pagos A La Tesoreria programacion mensual de | Espafiol Papel NiA PROGRAMAS | o sualizado NiA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
Distrital pagos a latesoreria de Caja PAC Financiera
Distrital
Registro documental Programa Archivo de
Anteproyecto De donde se documenta el . Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
Presupuesto anteproyecto de Espafiol Papel NiA PROGRAMAS | o sualizado NiA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
presupuesto de Caja PAC Financiera
) . Programa Archivo de
Oficio Remisoria Del Comunicacién oficial del . v i
Anteproyecto De anteproyecto de Espafiol Papel N/A PROGRAMAS :\A';f;'uahza o N/A EJSEESSQA gs:g‘;:l‘m E:ﬁ:ﬁg?g‘\
Presupuesto presupuesto o Caja PAC e
Registro documental /-P\mgarlama DIRECCION émh&l‘{o de DIRECCION
Proyecto De Presupuesto | donde se documenta el | Espafiol Papel N/A PROGRAMAS |08 - o N/A FINANGIERA Direceitn FINANGIERA
proyecto de presupuesto de Caja PAC Financiera
Acuerdo De Expedicién Del | €10 administrativo de /-P\:\Ougarlama DIRECCION éfgllﬁ o DIRECCION
Presupuesto zfgffl‘ji:;'lge‘ Espafiol Papel NIA PROGRAMAS | onsualizado NIA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
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gi'ﬂ:?su””es“’ Por El presupuesto por el Espafiol Papel NiA PROGRAMAS | 1o cuializado NiA FINANCIERA Direccion FINANCIERA
CONFIS de Caja PAC Financiera
Programa Archivo de
. . | Acto administrativo de . ! .
Resolucion De Liquidacion j . Anual DIRECCION Gestion DIRECCION
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presupuesto
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direccion
relacionan los temas Ambiental TIVA TIVA
administrativa
tratados y las decisiones
tomadas
) Acta de
Actas Comité De Gestion | e merto ermo donde] Actas Comité | reunion, DIRECCION A;:g’: de DIRECCION
pla ESPAROL Papel N/A ACTAS De Gestion  [soportes, N/A  |ADMINISTRA |Disponible |2 ADMINISTRA
Ambiental decisiones todas en el direccion
‘ Ambiental  |listado de TIVA TIVA
comité PIGA administrativa
asistencia
Documento institucional
que contiene informacién Archivo de
y constancia sobre las Actas Comité DIRECCION estion DIRECCION
Acta De Reunion decisiones tomadas en | ESPARIOL Papel N/A ACTAS De Gestion N/A  |ADMINISTRA |Disponible ~ [9°%0°% N/A  |ADMINISTRA
. direccion NA
las reuniones del comité Ambiental TIVA TIVA
lones de administrativa
del plan institucional de
gestion ambiental PIGA
Documento de
Todos aquellos texto,
documentos que Papel / Disco |  imagenes,
soporten la gestion Duro/ | audios, E-mail Archivo de
realizada y son tema de la Archivos | Extensiones Actas Comité DIRECCION o DIRECCION
Soporte reunién estos pueden ser [ESPAROL X |electronicos de| doc, .docx, ACTAS De Gestion N/A  |ADMINISTRA |Disponible 95510 ADMINISTRA
direccion
presentaciones (ppt, contenido | .log, .ppt, .pptx, Ambiental TIVA o iva TIVA
Power point, prezi, estable y otros | .odt, .ods, .odp,
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Planilla donde se Actas Comité DIRECCION Ag?')’n“ de DIRECCION
Listado De Asistencia registran los asistentes a_[ESPANOL Papel N/A ACTAS De Gestion N/A  |ADMINISTRA |Disponible 9551 ADMINISTRA
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los inventarios de la
misma y que apoye al
responsable del Almacén . Archivo de .
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procedimientos relativos administrativa
Ia conservacion,
seguridad y distribucion
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en las dependencias de
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Acta De Reunion Y ESPAROL Papel N/A ACTAS N/A ADMINISTRA |Disponible gestion N/A ADMINISTRA
decisiones tomadas en Inventarios direccion NA
. TIVA on TIVA
las reuniones del comité administrativa
de inventarios
Documento de
Todos aguellos texto,
documentos que Papel / Disco |  imagenes,
soporten la gestion Duro/ | audios, E-mail Archivo de
realizada y son tema de la| Archivos Extensiones Acta Comité de DIRECCION estion DIRECCION
Soporte reunion estos pueden ser |[ESPANOL X |etectrénicos de| .doc, .docx, ACTAS N/A  |ADMINISTRA |Disponible 95510 ADMINISTRA
Inventarios direccion
presentaciones (ppt, contenido | .log, .ppt, -ppi, TIVA o iva TIVA
Power point, prezi, estable y otros | .odt, .ods, .odp,
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Planilla donde se Acta Comité del DIRECCION A;Z:g’: de DIRECCION
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administrativa
Documento
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S documentos TIVA o TIVA
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documental
Documento de
Todos aguellos texto,
documentos que Papel / Disco |  iméagenes,
soporten la gestion Duro/ | audios, E-mail Archivo de
realizada y son tema de lal Archivos | Extensiones Acta DIRECCION etion DIRECCION
Soporte reunion estos pueden ser | ESPANOL electronicos de| .doc, .docx, ACTAS Eliminacion de N/A ADMINISTRA [Disponible |9 ADMINISTRA
direccion
presentaciones (ppt, contenido | .log, .ppt, .pptx, documentos TIVA administativa TIVA
Power point, prezi, estable y otros | .odt, .ods, .odp,
etc.)Informes, matrices, editables. | rep, .txt, jpg
etc.
Planilla donde se Acta DIRECCION A;:g’: de DIRECCION
Listado De Asistencia registran los asistentes a |ESPANOL Papel N/A ACTAS Eliminacion de N/A ADMINISTRA [Disponible |9 ADMINISTRA
. direccion
Ia reunion documentos TIVA TIVA
administrativa
Documento interno donde| Acta de Archivo de
se plasma las decisiones Acta reunion, DIRECCION estion DIRECCION
Acta Reprografia tomadas frente a la ESPARNOL Papel N/A ACTAS N soportes, N/A ADMINISTRA |Disponible g . ADMINISTRA
) Reprografia | direccion
reprografia de la listado de TIVA TIVA
pacee ] administrativa
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Documento institucional
que contiene informacion
Seciones omaeson pca DIRECCION qosion DIREGCION
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TIVA TIVA
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reprografia
Documento de
Todos aquellos texto,
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soporten la gestion Duro/ | audios, E-mail Archivo de
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Power point, prezi, estable y otros | .odt, .ods, .odp,
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etc.
Planilla donde se acta DIRECCION A;Z::;’n” de DIRECCION
Listado De Asistencia registran los asistentes a | ESPANOL Papel N/A ACTAS ] N/A ADMINISTRA [Disponible ~ [95%1°7, ADMINISTRA
" Reprografia direccion
Ia reunion TIVA TIVA
administrativa
Serie documental que Archivo de
Comprobantes De comprende cualquier COMPROBAN DIRECCION estion DIRECCION
AImaZen movimiento de los ESPAROL Papel N/A TES DE N/A ADMINISTRA |Disponible |98 ADMINISTRA
elementos con los que ALMACEN TIVA TIVA
‘ administrativa
cuenta la entidad
Concepto
técnico de los
bienes.
Relacion
tipificada de
Estos documentos bienes a dar de
baja.
evidencian el retiro de un .
Acta Comité de|
bien de propiedad de la
Inventarios
Subred, por no estar en Oficio
condiciones de prestar
servicio alguno, por el solictando Archivo de
Comprobantes De Baia | ectacs de dotoron o COMPROBAN | Comprobantes |cotizacion para DIRECCION ction DIRECCION
o EF g dosgaste natural ESPARIOL Papel N/A TES DE deBajade  |el serviciode N/A ADMINISTRA |Disponible |32 ADMINISTRA
@ Blenes esgaste natural en que ALMACEN  |Bienes venta. TIVA reccion TIVA
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Resolucién
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ue lo exijan Acta de
q i adjudicacion
expedida por la
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Es el documento analitico
emitido por un experto en
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Oncept a P ESPAROL Papel N/A TES DE de Baja de N/A ADMINISTRA |Disponible {99197 ADMINISTRA
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Y y ALMACEN  [Bienes TIVA on TIVA
administrativa
Documento institucional
qizz::i’";’:s:;:;’“" COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION A;Z::;’: de DIRECCION
Acta Comité De Inventarios |” ESPAROL Papel N/A TES DE de Baja de N/A ADMINISTRA |Disponible gestion ADMINISTRA
decisiones tomadas en direccion
. ALMACEN  |Bienes TIVA TIVA
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de inventarios
Resolucion Para Dar e |/ACT0 administrativo bajo COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION A;Z::;’: de DIRECCION
Baja Los Bienes. el cual se formaliza la ESPANOL Papel N/A TES DE de Baja de N/A ADMINISTRA |Disponible gmwén ADMINISTRA
. - baja de un bien ALMACEN  |Bienes TIVA TIVA
administrativa
Acta De Adjudicacion Documento donde se. COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION A;Z::;’: de DIRECCION
Expedida Por La Entidad evidencia la subasta ESPANOL Papel N/A TES DE de Baja de N/A ADMINISTRA |Disponible gmwén ADMINISTRA
Que Realiz6 La Subasta. ALMACEN  |Bienes TIVA TIVA
administrativa
Concepto
técnico
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cual se da de ingreso a administrativa
Factura
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Es la comunicacién

emitida por
un experto en los
materiales o
bienes adquiridos en el ) Archivo de )
cual COMPROBAN | Comprobante DIRECCION , DIRECCION
Concepto Técnico De Bajas |este da el conceptode  |ESPARIOL Papel N/A TES DE de ingreso de N/A ADMINISTRA [Disponible |95t ADMINISTRA
quese ALMACEN  [Bienes TIVA direcciGn TIVA
administrativa
encuentran en buen
estado o
tienen imperfecciones
desmantelamientos o
averias
Es el registro que
) gz;‘g:g:i; detallada de . COMPROBAN | Comprobante DIRECCION :;z:‘i:ﬁv: de DIRECCION
Relacién De Bienes b ESPAROL Papel N/A TES DE de ingreso de NA  |ADMINISTRA |Disponible  $ 08 ADMINISTRA
] ALMACEN  [Bienes TIVA on TIVA
especie caracteristicas y administrativa
condiciones de los bienes
D"C‘é'"e"w Que 'es‘s“a COMPROBAN | Comprobante DIRECCION Archivo de DIRECCION
Recibo De Bienes que bienes se recibieron | espafioL Papel N/A TES DE de ingreso de N/A ADMINISTRA |Disponible SES""". ADMINISTRA
¥ su respectiva ALMACEN  |Bienes TIVA reccion TIVA
descripcion administrativa
5;2:’\'/";;‘:%:"‘02' sl';f‘:: . COMPROBAN| Comprobante DIRECCION | 3;2:2’: de DIRECCION
Avalué De Bienes ESPANOL Papel N/A TES DE de ingreso de N/A ADMINISTRA |Disponible . ADMINISTRA
con los que cuenta la e direccion
ALMACEN  [Bienes TIVA TIVA
entidad administrativa
Cuenta en la que se
detallan las mercancias ) Archivo de )
compradas o los servicios . papel/Disco | Documento COMPROBAN | Comprobante DIRECCION qection DIRECCION
Factura recibidos, junto con'su | ESPAROL il veamriedied TES DE de ingreso de NA  |ADMINISTRA |Disponible 900 ADMINISTRA
cantidad y su importe, y g ALMACEN  [Bienes TIVA TIVA
administrativa
que se entrega a quien
debe pagarta.
Documento indispensable ) Archivo de )
Comprobante De Ingreso e [P @l registro de . papel/Disco | Documento COMPROBAN | Comprobante DIRECCION qection DIRECCION
oo entrada de mercancias | ESPAROL e optiedind TES DE de ingreso de NA  |ADMINISTRA |Disponible 900 ADMINISTRA
del almacén E g ALMACEN  [Bienes TIVA o iva TIVA
INVENTARIOS
Concepto
técnico
Relacion de
Subserie documental que bienes
de todala Ficha de . Archivo de .
Comprobante De Zzapr':er:“amdn e . COMPROBAN |Comprobante |reintegro de DIRECCION gestion DIRECCION
Reintegro e Biencs Coports ot poria | ESPAROL Papel N/A TES DE de Reintegro | Bienes NA  |ADMINISTRA |Disponible (%0 ADMINISTRA
ALMACEN  [debienes  |Copiaactade TIVA on TIVA
cual se da de ingreso a P, administrativa
los bienes
Comprobante
de reintegro de
bienes
Es la comunicacién
emitida por
un experto en los
materiales o
bienes adquiridos en el ) Archivo de )
cual . COMPROBAN | Comprobante DIRECCION qection DIRECCION
Concepto Técnico este dael conceptode | ESPARIOL Papel N/A TES DE de Reintegro NA  |ADMINISTRA |Disponible (%0 ADMINISTRA
que se ALMACEN  |de bienes TIVA on TIVA
administrativa
encuentran en buen
estado o
tienen imperfecciones
desmantelamientos o
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) gzzgi:z‘:n detallada de . COMPROBAN | Comprobante DIRECCION | ;;Z::;’n” de DIRECCION
Relacién De Bienes by ESPAROL Papel N/A TES DE de Reintegro NA  [ADMINISTRA [Disponible 95008 ADMINISTRA
; ALMACEN  [de bienes TIVA TIVA
especie caracteristicas y administrativa
condiciones de los bienes
) Archivo de
Ficha De Reintegro De Documento que soporta < COMPROBAN| Comprobante DIRECCION gestion DIRECCION
Bienes el reintegro del bien ESPANOL Papel N/A TES DE de Reintegro N/A ADMINISTRA |Disponible direccion ADMINISTRA
ALMACEN de bienes TIVA . - TIVA
administrativa
Es el documento que
registra
los bienes devolutivos las
caracteristicas de ellos y ) Archivo de
donde n COMPROBAN | Comprobante DIRECCION gestion DIRECCION
Copia Acta De Bienes se hace contar el ESPANOL Papel N/A TES DE de Reintegro N/A ADMINISTRA |Disponible direccion ADMINISTRA
desmantelamiento ALMACEN de bienes TIVA " " TIVA
administrativa
consistente el
retiro de piezas o partes
del
mismo
Cuenta en la que se
detallan las mercancias ) Archivo de )
compradas o los servicios . COMPROBAN | Comprobante DIRECCION gestitn DIRECCION
Factura recibidos, junto con'su | ESPAROL Papel N/A TES DE de Reintegro NA  |ADMINISTRA |Disponible %=1 ADMINISTRA
cantidad y su importe, y ALMACEN  |de bienes TIVA TIVA
administrativa
que se entrega a quien
debe pagarla
Comprobante De Reintegro | POcUMeNto indispensable . COMPROBAN | Comprobante DIRECCION | :;Z::;’: de DIRECCION
De Bienes para el reintegro del bien |ESPANOL Papel N/A TES DE de Reintegro N/A ADMINISTRA |Disponible direccin ADMINISTRA
aalmacén ALMACEN de bienes TIVA TIVA
administrativa
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adendas
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recibo de
propuestas y
apertura de los
oferentes
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técnicos,
econémicos y
juridicos
Observaciones
Subserie documental que ala evaluacion
Comprobantes De Salida 322”;\1’:3;’;‘?;39 . COMPROBAN | Comprobantes g”’"“”‘cac'“" DIRECCION :;Z::;’: de DIRECCION
H o ESPANOL Papel N/A TES DE de Salida de “ N/A ADMINISTRA |Disponible . ADMINISTRA
De Bienes soporta la razén por la AMACEN | Bions adjudicacin al R direccion A
cual se da de EGRESO a oferente administrativa
los bienes Comunicacién
alos demas
oferentes
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de
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Interadministrat|
ivo

0 Actade
entregay
recibo de
bienes.




Archivo de

Acta De Entrega Y Recibo Documento donde se COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION estion DIRECCION
De Bienes. 9 plasma la entrega o ESPANOL Papel N/A TES DE Baja de Bienes N/A ADMINISTRA |Disponible glrewén ADMINISTRA
: recibo de un bien ALMACEN Muebles TIVA TIVA
administrativa
Comprobante De Salida e | DOCUmento que pavel/ Disco | Documento COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION A;Z:g’n" de DIRECCION
s comprueba la salidade  |ESPARIOL P oal POE TES DE Baja de Bienes N/A ADMINISTRA |Disponible  |Jr=0 ADMINISTRA
un bien en el sistema g ALMACEN  [Muebles TIVA TIVA
administrativa
tipologia documental Archivo de
Salida De Bienes Por Hurto, |correspondiente ala COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION et DIRECCION
Caso Fortuito O Fuerza  |salida del bien por hurto o|ESPAROL Papel N/A TES DE Baja de Bienes NA  [ADMINISTRA [Disponible |28 ADMINISTRA
Mayor caso fortuito o fuerza ALMACEN  [Muebles TIVA TIVA
administrativa
mayor
| pocumento escrito que . Archivo de .
Salida O Traslado De Bienes| o Cumons £90170 A1 COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION et DIRECCION
A Través De Contrato De | 02M04° 18952 |EspaRoL Papel N/A TES DE Baja de Bienes NA  [ADMINISTRA [Disponible |28 ADMINISTRA
Comodato ALMACEN  [Muebles TIVA TIVA
comodato administrativa
Documento que Archivo de
salida O Traslado De Bienes| €Videnciala salidao COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION o DIRECCION
e Bodegn A Samiciog traslado de bienes de la | ESPARIOL Papel N/A TES DE Baja de Bienes NA  |ADMINISTRA |Disponible %00 ADMINISTRA
9 bodega a los servicios ALMACEN  [Muebles TIVA TIVA
administrativa
que lo soliciten
Documento donde se Archivo de
- rasiado De Bienes Enge | PI2SMa EL TRASLADO COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION o DIRECCION
Dependencias O Servidores de bienes ENTRE ESPANOL Papel N/A TES DE Baja de Bienes N/A ADMINISTRA |Disponible Slrewén ADMINISTRA
P DEPENDENCIAS O ALMACEN  [Muebles TIVA e v TIVA
USUARIOS
. Archivo de .
- rasiado De Insumos Entre_|Documento que soporta pavel/ Disco | Documento COMPROBAN | Comprobantes DIRECCION o DIRECCION
AImacén Y Bodegas el traslado de los insumos|ESPAROL Diro/CD textual, PDF TES DE Baja de Bienes N/A ADMINISTRA |Disponible Slrewén ADMINISTRA
9 de almacén a bodegas ' ALMACEN Muebles TIVA TIVA
administrativa
Eséa ri\‘aerr‘:a?grt\len?a CONSECUTIV Archivo de
Consecutivo De cerficaa procuccion de ODE DIRECCION estion DIRECCION
fica la produccior ESPAROL Papel N/A COMUNICACI Consecutivo N/A ADMINISTRA |Disponible gesti ADMINISTRA
C Oficiales oficiales direccion
en la gestion ONES TIVA administrativa TIVA
2 gest OFICIALES Inistraivs
Documento que soporta CONSECUTIV] Archivo de
los nimeros de 0DE DIRECCION o DIRECCION
Consecutivo. consecutivo paras las | ESPARIOL Papel N/A COMUNICACI N/A  |ADMINISTRA |Disponible |2 ADMINISTRA
direccion
comunicaciones oficiales ONES TIVA o iva TIVA
de la entidad OFICIALES nistrativ
Reporte de
movimientos
mensual de
almacén
Informe
consolidado de
elementos de
Informe mensual que da consumoy
Cuenta Mensual De phena de ‘T cantidad de CUENTA saldos DIRECCION Am:?'f’“ de DIRECCION
\enes con 'os que ESPAROL Papel N/A MENSUAL DE contables de N/A ADMINISTRA |Disponible {9197 ADMINISTRA
Almacen cuenta la entidad y el direccion
" ALMACEN inventarios TIVA on TIVA
estado en el que estén administrativa
\ Informe
05 MiSmos. consolidado de
elementos
devolutivos y
saldos
contables de
inventarios
Documento donde se Archivo de
Reporte De Movimientos | PSman los movimientos CUENTA DIRECCION o DIRECCION
[Detrdiion que se realizan ESPAROL Disco Duro N/A MENSUAL DE NA  [ADMINISTRA [Disponible 95008 ADMINISTRA
mensualmente en el ALMACEN TIVA TIVA
. administrativa
almacén
Documento escrito donde
) seinfama el consolidado
g‘:;’;"g;g;’gi“‘(':d;:;’uai v |de elementos e CUENTA DIRECCION A;:g: de DIRECCION
Saldos Contables D consumo y saldos ESPAROL Disco Duro N/A MENSUAL DE N/A ADMINISTRA |Disponible g s ADMINISTRA
aldos Gontables De contables de los ALMACEN TIVA reccion TIVA
Inventarios administrativa
inventarios previamente
realizados
Documento escrito donde
e cosksmos e e ki pmose orecoon
ESPAROL Papel N/A MENSUAL DE N/A ADMINISTRA |Disponible Q» s ADMINISTRA
Saldos Contables De y saldos contables de los direccion
ALMACEN TIVA . - TIVA
Inventarios inventarios previamente administrativa
realizados
Hoja de Vida
de Equipoy
Magquinaria
Serie documental que Informe del
contiene los Documentos mantenimiento
que registran la de los equipos
informacion especifica de yiola
cada uno de los equipos maguinaria
Historia De Equipo Y Do [uma enidad, HISTORIA DE Cheaiao a DIRECCION gostin DIRECCION
ria De Equip 3 ESPAROL Papel N/A EQUIPO Y DE a N/A ADMINISTRA |Disponible {98510 ADMINISTRA
Maquinaria registrando los reparaciones direccion
MAQUINARIA TIVA TIVA
documentos que de equipoy administrativa
acreditan la propiedad, maquinaria,
los mantenimientos y la Matriz hoja de
venta o dada de baja de vida, concepto
Ios respectivos equipos y de baja del
maguinarias equipo
Es un documento que
indica las caracteristicas
HojaDe Vida De Equipo Y |o momtdelon HISTORIA BE DIRECCION goston DIRECCION
o aia aup antenionion ESPAROL Papel N/A EQUIPO Y DE N/A ADMINISTRA |Disponile 370 ADMINISTRA
d MAQUINARIA TIVA on TIVA
correctivos y preventivos, administrativa
polizas, accidentes que
se efecten al vehiculo
Es el documento donde
se registra cada una de
Informe Del Mantenimiento ‘fezl“’z":‘;::g:e:l eqtipo HISTORIA DE DIRECCION A:;;‘ig’: de DIRECCION
De Los Equipos Y/O La i 4UIPO© | espafioL Papel N/A EQUIPO Y DE N/A  |ADMINISTRA |Disponible {9551 ADMINISTRA
méquina, tanto si se trata direccion
Maguinaria MAQUINARIA TIVA on TIVA
de mantenimiento administrativa
preventivo como
correctivo.
Es el documento donde
Planilla De Chequeo A zgs’:f’v':'c’;l‘a; HISTORIA DE DIRECCION A;z:‘i:ﬁv: de DIRECCION
Reparaciones De Equipo Y |52 S000es Y ESPAROL Papel N/A EQUIPO Y DE NA  |ADMINISTRA |Disponible  ($° 08 ADMINISTRA
Maguinaria P d MAQUINARIA TIVA on TIVA
requiere el equipo o administrativa
maquinaria
Base de datos con toda la HISTORIA DE DIRECCION A;z:‘i:ﬁv: de DIRECCION
Matriz Hoja De Vida informacion referente al [ ESPAROL Disco Duro N/A EQUIPO Y DE NA  |ADMINISTRA |Disponible  ($° 08 ADMINISTRA
equipo 0 maquinaria MAQUINARIA TIVA TIVA

administrativa




ConceproDe BiaDel  |samisuive HISTORIA DE DIRECCION et DIRECCION
P a‘ b ESPAROL Papel NIA EQUIPO Y DE N/A  |ADMINISTRA |Disponible ~ [9°%0°0 ADMINISTRA
Equipo (resolucién) por la cual se direccion
MAQUINARIA TIVA TIVA
da de baja el bien administrativa
O Ce Vica
del vehiculo
Solicitud y
asignacion de
servicios de
mantenimiento
correctivo de
vehiculos
Diagnéstico de
la falla del
vehiculo
Orden de
Documentos que trabajo para el
recopilan la informacion mantenimiento
especifica de cada uno del vehiculo
de los vehiculos que Informe de
posee una entidad, actividades . Archivo de .
DIRECCION » DIRECCION
Historia De Vehiculos registrando ESPAROL Papel N/A HISTORIA DE desarolladas N/A ADMINISTRA |Disponible | 9%510n ADMINISTRA
los documentos que VEHICULOS al vehiculo direccion
TIVA TIVA
acreditan la propiedad, Recibo a administrativa
los mantenimientos, los satisfaccion de
accidentes y la venta o los repuestos
dada de baja del Listado de
respectivo automotor repuestos
cambiados
Recibo a
satisfaccion
del trabajo
realizado al
vehiculo
Certificacion
de pago
servicio
prestado
Comunicacion
ciint
Es un documento que
indica las caracteristicas
s HISTORIA DE DIRECCION goston DIRECCION
Hoja De Vida Del Vehiculo ESPARNOL Papel N/A N/A ADMINISTRA |Disponible g . ADMINISTRA
mantenimientos VEHICULOS direccion
TIVA TIVA
correctivos y preventivos, administrativa
plizas, accidentes que
se efectien al vehiculo
Solicitud Y Asignacion De |55 U" d"c“"}.‘"r.‘““’ qfe HISTORIA DE DIRECCION Am:?'f’“ de DIRECCION
Senvicios De Mantenimiento | VC Parasolicltarel  Jeqpagop Papel N/A N/A ADMINISTRA |Disponible {9197 ADMINISTRA
; mantenimiento correctivo VEHICULOS direccion
Correctivo De Vehiculos " TIVA on TIVA
de vehiculos administrativa
Es un documento que se ) Archivo de ]

. ; DIRECCION o DIRECCION
Diagnéstico De La Falla Del |realiza para describirla | o asior papel VA HISTORIA DE NA  |ADMINISTRA |pisponible |995160 ADVINSIRA
Vehiculo situacion actual del VEHICULOS direccion

2 TIVA on TIVA
vehiculo administrativa
Es un documento que Archivo de
; indica la labor a realizar, DIRECCION o DIRECCION
Orden De Trabajo Para El oy ey, “costo, EsPARIOL Papel N/A HISTORIA DE N/A ADMINISTRA [Disponible |95t ADMINISTRA
Del Vehiculo ° VEHICULOS direccion
aracteristicas y TIVA on TIVA
administrativa
personal.
Es un documento que Archivo de
identifica las labores DIRECCION o DIRECCION
Informe De Actividades realizadas en el ESPAROL Papel N/A HISTORIA DE N/A ADMINISTRA [Disponible |95t ADMINISTRA
Desarrolladas Al Vehiculo VEHICULOS direccion
mantenimiento del TIVA on TIVA
- administrativa
vehiculo
Es un documento que ) Archivo de ]
. " o d DIRECCION o DIRECCION
Recibo A Satsfaccion De  [certiica el cumpimiento | cgor o) papel VA HISTORIA DE NA  |ADMINISTRA |pisponible |995160 ADVINSIRA
Los Repuestos del mantenimiento VEHICULOS direccion
TIVA on TIVA
realizado administrativa
Es un instrumento de ) Archivo de ]

; DIRECCION o DIRECCION
Listado De Repuestos control que indicalos | oo papel VA HISTORIA DE NA  |ADMINISTRA |pisponible |99510n ADVINSIRA
Cambiados repuestos que se han VEHICULOS direccion

TIVA on TIVA
cambiado administrativa
Recibo A Satisfaccion Del  |Es un documento que HISTORIA DE DIRECCION A;Z:g’: de DIRECCION
Trabajo Realizado Al certifica el cumplimiento | ESPAROL Papel N/A N/A ADMINISTRA |Disponible gestion ADMINISTRA
, VEHICULOS direccion
Vehiculo del trabajo realizado TIVA N . TIVA
administrativa
) Archivo de
” s Es un documento que DIRECCION o DIRECCION
Certificacion De Pago certifica el pago del ESPAROL Papel N/A HISTORIA DE N/A ADMINISTRA [Disponible |95t ADMINISTRA
Servicio Prestado VEHICULOS direccion
trabajo realizado TIVA N . TIVA
administrativa
CQmumcauE; Ofcal Esun dcc:lamemo que ASTORA OE DIRECCION /;;:2/: de DIRECCION
Del Servicio Prestado Para |del pago del trabajo ESPANOL Papel NiA VEHICULOS NiA ADMINISTRA | Disponible o ign ADMINISTRA
TIVA N . TIVA
Pago realizado administrativa
) Archivo de
. Es un soporte que indica DIRECCION " DIRECCION
Cupones Para EI SUministro | o\’ que se tiene para | ESPAROL Papel N/A HISTORIA DE N/A ADMINISTRA |Disponible {99197, ADMINISTRA
De Gasolina VEHICULOS direccion
suministro de gasolina TIVA . . TIVA
administrativa
) Archivo de
o P Es un documento que DIRECCION o DIRECCION
Autorizacion De Suministro | e para soiicitar ESPAROL Papel N/A HISTORIA DE N/A ADMINISTRA [Disponible |95t ADMINISTRA
Adicional De Gasolina VEHICULOS direccion
suministro de gasolina TIVA . . TIVA
administrativa
) Archivo de
N Es un documento que DIRECCION o DIRECCION
Registro De Consumo Por o yoriz e suministro | ESPAROL Papel N/A HISTORIA DE N/A ADMINISTRA [Disponible |95t ADMINISTRA
Vehiculo VEHICULOS direccion
adicional de gasolina TIVA TIVA
administrativa
R . Archivo de .
‘Comunicacién Oficial Es un documento que HISTORIA DE DIRECCION estion DIRECCION
Solicitando El Pago De solicita el pago del ESPARIOL Papel N/A N/A ADMINISTRA |Disponible g ! ADMINISTRA
VEHICULOS direccion
‘Consumo Por Vehiculo consumo realizado TIVA TIVA
administrativa
. Archivo de .
Es un anexo que sirve DIRECCION o DIRECCION
Croquis Del Accidente De |15 soporte del EsPAROL Papel N/A HISTORIA DE N/A ADMINISTRA [Disponible |95t ADMINISTRA
Transito " VEHICULOS direccion
accidente de trénsito TIVA TIVA
administrativa
R . Archivo de .
'Comunicacién Oficial DIRECCION o DIRECCION
Relatando El Accidente De |5 Un documentoque | gp gy Papel N/A HISTORIA DE N/A ADMINISTRA [Disponible |95t ADMINISTRA
; describe el siniestro VEHICULOS direccion
Transito TIVA TIVA
administrativa
Es un documento que . Archivo de .
DIRECCION o DIRECCION
Fotocopia De La Tarjeta De | sirve como soporte para | c.cpasio) papel A HISTORIA DE NA  |ADMINISTRA |pisponible |99StON AOMINISTRA
Propiedad verificar los datos del VEHICULOS direccion
- TIVA TIVA
vehiculo administrativa
Fotocopia Del Seguro ;fv'éncg':"?gf':)‘s:":ra HISTORIA DE DIRECCION A;Z:g’: de DIRECCION
Obligatorio Para Accidentes P P ESPAROL Papel N/A N/A ADMINISTRA |Disponible g o ADMINISTRA
Horc verificar los datos del VEHICULOS direccion
De Trénsito (Soat) ” TIVA TIVA
seguro del vehiculo administrativa
Es un documento que . Archivo de .
DIRECCION » DIRECCION
Fotocopia De La Licencia De | sirve como soporte para | e papel A HISTORIA DE NA  |ADMINISTRA |pisponible |99StOn AOMINISTRA
Conduccién verificar la informacién VEHICULOS direccion
TIVA TIVA
del Conductor administrativa
Es un documento que . Archivo de .
. DIRECCION » DIRECCION
Fotocopia De La Cédula De |sirve como soporte para | c.co o) papel A HISTORIA DE NA  |ADMINISTRA |pisponible |99StOn AOMINISTRA
Ciudadania (Conductor) |verificar la informacién VEHICULOS A direccion A

del Conductor

administrativa




Comunicacion Oficial

Archivo de

. |Es un documento que DIRECCION , DIRECCION
Efectuando La Reclamacion |G o bara realizar la EsPAROL Papel N/A X HISTORIA DE N/A ADMINISTRA [Disponible |95t ADMINISTRA
Por Siniestro Ante La 2! VEHICULOS direccion
e reclamacion del siniestro TIVA TIVA
Compaiiia Aseguradora administrativa
Informe Del Responsable | Es un documento que se HISTORIA DE DIRECCION A;Z:g’n" de DIRECCION
Del Vehiculo Sobre Los | realiza para describir el | ESPARIOL Papel N/A X N/A  |ADMINISTRA |Disponible ~ [9°%0°% ADMINISTRA
e VEHICULOS direccion
Hechos hurto o siniestro TIVA TIVA
administrativa
Es un documento que HISTORIA DE DIRECCION A;Z:g’n" de DIRECCION
Denuncia sirve como informacion | ESPARIOL Papel NIA X N/A  |ADMINISTRA |Disponible ~ [9°%0°0 ADMINISTRA
VEHICULOS direccion
de los hechos TIVA TIVA
administrativa
o . Archivo de .
Comunicacién Oficial Es un documento que HISTORIA DE DIRECCION et DIRECCION
Solicitando EI Pago De La | sirve para solicitar el pago| ESPARIOL Papel N/A X N/A  |ADMINISTRA |Disponible ~ [9°%0°0 ADMINISTRA
- para solcitar VEHICULOS direccion
Indemnizacion de la indemnizacion TIVA TIVA
administrativa
Es un documento en el . Archivo de .
DIRECCION , DIRECCION
Acta De Inspeccion Ocular | JU€ S€ describen los ESPAROL Papel N/A X HISTORIA DE N/A ADMINISTRA |Disponible | 9%510n ADMINISTRA
hechoyy sirve como VEHICULOS direccion
TIVA TIVA
evidencia de los hechos administrativa
Es una resolucin de la . Archivo de .
. > DIRECCION . DIRECCION
Copia De LaResolucion |salida del almacén sirve | ooy papel A X HISTORIA DE NA  |ADMINISTRA |pisponible |9EStON OMINISTRA
Que Da De Baja Los Bienes. |para eliminar el bien del VEHICULOS direccion
TIVA TIVA
inventario administrativa
Esta serie contiene la
documentacion que
descripcion detallada de
las caracteristicas y
circunstancias de un
asunto especifico. Como
tal, recoge de manera
claray ordenada los
resultados y hallazgos de
un proceso de
investigacion y
observacién, para ser DIRECCION A;:g’: de DIRECCION
Informes comunicados a un Espafiol Papel N/A X INFORMES N/A  |ADMINISTRA |Disponible |2 ADMINISTRA
. direccion
piiblico determinado, que TIVA TIVA
administrativa
bien puede ser
una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)
o piblico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).
Esta sub serie contiene
Ios tipos documentales
por lo cual soporta los
métodos y
procedimientos con los
Informe A Organismos De |catac 1 el de Craanmos | forme DIRECCION s DIRECCION
9 : el nivel Espafiol Papel N/A X INFORMES |99 : N/A  |ADMINISTRA |Disponible 9551 ADMINISTRA
Control Y Vigilancia confianza y eficiencia del De Control Y |soportes direccion
° A TIVA on TIVA
Sistema de Control Vigilancia administrativa
Interno de las entidades
plblicas; como parte del
ejercicio de su funcion
fiscalizadora en la
asesoria Juridica
Documento con la
informacion remitida por
el hospital y de la g‘:"gi_:ﬂs DIRECCION A;Z::;’n” de DIRECCION
Informe Al Ente De Control | Asesoria Juridicaalos | Espatiol Papel N/A X INFORMES |19 N/A  |ADMINISTRA |Disponible ~ [9°%0°" ADMINISTRA
De Control Y direccion
diferentes entes de TIVA TIVA
Vigilancia administrativa
control previo al
Documento de
Todos aquellos texto,
q Papel / Disco |  imagenes,
documentos que
complementan al informe puro/ | audios, E-mai Informe A Archivo de
e o socators come Archivos | Extensiones Orcaniomos DIRECCION tion DIRECCION
Soportes q Espafiol X |electronicos de| doc, .docx, | X INFORMES 9 N/A ADMINISTRA |Disponible {98510 ADMINISTRA
presentaciones (ppt, De Control Y direccion
contenido | .log, .ppt, -ppix, TIVA TIVA
Power point, prezi, etc.) Vigilancia administrativa
estable y otros | .odt, .ods, .odp,
matrices, Actas de .
° editables. | .rep, ., jpg
reunién, oficios, efc.
Esta Subserie
Proporciona informes que
son especificos; dan ) Archivo de
Informe A Otros cuenta del cumplimiento Informes A Informe, DIRECCION estion DIRECCION
Organism. de los objetivos Espafiol Papel N/A X INFORMES Oftros. sof UHE; N/A ADMINISTRA |Disponible giTECCiéH ADMINISTRA
ganismos misionales de la Entidad Organismos y TIVA on TIVA
administrativa
Distrital y se requieren de
manera especifica y
periddica
Documento por el cual se
dan cuenta del
ZZ:{"J\'/‘L"S‘?:;S:E'IZ SS dela Informes A DIRECCION A;Z:g’: de DIRECCION
Informe A Otros Organismos | 2™ Espaiol Papel N/A X INFORMES ~ |Otros N/A ADMINISTRA |Disponible gestion ADMINISTRA
Entidad Distritaly la direccion
. s Organismos TIVA TIVA
Asesoria Juridica administrativa
referente a la gestion de
recursos Fisicos
Documento de
Todos aquellos texto,
q Papel / Disco |  imagenes,
documentos que
complementan al informe buro/ | audios, E-ma Archivo de
pokieliuiital Archivos | Extensiones Informes A DIRECCION ion DIRECCION
Soportes d Espafiol X |electrénicos de| doc, docx, | X INFORMES ~ |Otros N/A  |ADMINISTRA |Disponible {9551 ADMINISTRA
presentaciones (ppt, direccion
contenido | .log, .ppt, -ppi, Organismos TIVA on TIVA
Power point, prezi, etc.) administrativa
estable y otros | .odt, .ods, .odp,
matrices, Actas de
' editables. | .rep, .tx, jpg
reunion, oficios, etc.
Esta Subserie
Proporciona informacion
sobre el cumplimiento de
leciday erconda e informe de [ informe DIRECCION Pl DIRECCION
Informe De Gestion Y Espafiol X Papel N/A X INFORMES " : N/A  |ADMINISTRA |Disponible {9551 ADMINISTRA
las operaciones, gestion soportes direccion
TIVA on TIVA
confiabilidad de la administrativa
informacién financiera y
cumplimiento de las leyes
y regulaciones aplicables.
Documento que contiene forme de DIRECCION A;z:‘i:ﬁv: de DIRECCION
Informe el Plan Operativo Anual | Espatiol X Papel N/A X INFORMES | 2t NA  |ADMINISTRA |Disponible  $ 08 ADMINISTRA
de la Asesoria Juridica 9 TIVA TIVA

administrativa




Documento de

Todos aquellos texto,
ad Papel/ Disco | iméagenes,
documentos que ;
complementan al informe buro/ | audios, E-mall Archivo de
e eiore o Archivos | Extensiones Informe de DIRECCION et DIRECCION
Soportes d Espafiol X |electrénicos de| .doc, .docx, INFORMES i N/A  |ADMINISTRA |Disponible ~ [9°%0°0 ADMINISTRA
presentaciones (ppt, gestion direccion
contenido log, .ppt, .pptx, TIVA TIVA
Power point, prezi, etc.) administrativa
estable y otros | .odk, .ods, .odp,
matrices, Actas de ;
- editables. .rep, .txt, jpg
reunién, oficios, etc.
Los instrumentos
archivisticos son
herramientas con
propésitos especificos,
que tienen por objeto INSTRUMENT] DIRECCION A;Z:g’n" de DIRECCION
Intrumentos Archivisticos |apoyar el adecuado ESPAROL Papel N/A N/A  |ADMINISTRA |Disponible ~ [9°%0°0 ADMINISTRA
ARCHIVISTIC direccion
desarrollo e TIVA TIVA
e administrativa
implementacion de la
gestion documental y la
funcién archivistica en
las entidades.
Bases de
datos
Herramientas Listas de
documentales que INSTRUMENT] chequeos . Archivo de .
Instrumentos DIRECCION . DIRECCION
Instrumentos De soportan [0s procesos | pgp oL Papel N/A de Descripcion | TeSBMOS N/A ADMINISTRA [Disponible |95t ADMINISTRA
Descripcién De Archivos | archivisticos ARCHIVISTIC ° documentales direccion
de Archivos TIVA TIVA
desarrollados en la Actas de administrativa
entidad Transferencia
Listado de documentos
que reposan en los INSTRUMENT! jnstrumentos DIRECCION A;:g’: de DIRECCION
Base De Datos archivos tanto de gestion |ESPARIOL Papel N/A de Descripcion N/A  |ADMINISTRA |Disponible |9 ADMINISTRA
ARCHIVISTIC direccion
como central en formato de Archivos TIVA TIVA
fuid administrativa
D;;”‘Esg:";?‘fg"ggﬂgz INSTRUMENT! | nstrumentos DIRECCION A;:g’: de DIRECCION
Listas De Chequeo P ° ESPAROL Papel N/A de Descripcion N/A  |ADMINISTRA |Disponible |9 ADMINISTRA
avances en gestion ARCHIVISTIC direccion
de Archivos TIVA TIVA
documental administrativa
Documento que controla INSTRUMENT, < trumentos DIRECCION :;:3’: de DIRECCION
o . .
los ESPAROL Papel N/A ARCHIVISTIC |de Descripcion NA  |ADMINISTRA |Disponible %0 ADMINISTRA
documentales de Archivos TIVA on TIVA
administrativa
E;rf‘ize;:‘;ﬁ(‘:;la dode INSTRUMENT! ;- sirumentos DIRECCION A;:g: de DIRECCION
Actas De Transferencia empa. el ira ESPAROL Papel N/A de Descripcion N/A  |ADMINISTRA |Disponible 9551 ADMINISTRA
archivo digestion a ARCHIVISTIC direccion
! de Archivos TIVA on TIVA
archivo central administrativa
Oliciud de
elaboracion o
actualizacion
dela TRD del
area
Formato Tabla
de Retencion
Esta Subserie contiene la documental
documentacién que se Comunicacién
define como el listado de ofici
series, con sus remitiendo las
correspondientes tipos TRD para
documentales, a las concepto del
cuales se asigna el Archivo de
tiempo de permanencia Bogota
en cada etapa del ciclo Concepto de la
bt Do Retencion vlta(: de los docu(genlos‘ INSTRUMENT| o ;Rﬁ del . DIRECCION Arc:pyn de DIRECCION
s decirse consicera | gpaRjoL Papel N/A Retenci6n rehivo de N/A ADMINISTRA |Disponible gestion ADMINISTRA
Documental como el Instrumento que ARCHIVISTIC Bogota direccion
x Documental - TIVA on TIVA
permite establecer cudles Comunicacién administrativa
son los documentos de ofici
una entidad, su remisoria de la
necesidad e importancia tabla de
en términos de tiempo de retencion
conservaciony documental al
preservacion y que debe consejo distrital
hacerse con ellos una de Archivos
vez finalice su vigencia o Acuerdo del
utiidad consejo
Distrital de
Archivos
(aprobando la
TRD) copia
Resolucion
adoptando la
Solicitud De Elaboracion O D'UC“"‘E"“’ p“’le';“la' se INSTRUMENT! 2p1as de DIRECCION Archivo de DIRECCION
Actualizacién De La Trd Del |!'o/ma 0 S€ solciala g gpagor Papel N/A Retencion N/A ADMINISTRA |Disponible {99197, ADMINISTRA
A elaboracion y ARCHIVISTIC direccion
Area . Documental TIVA " - TIVA
actualizacién de las TRD administrativa
Listado de Serie, Sub
series y tipos
Formato Tabla De Retencign | documentales, donde se INSTRUMENT! 2blas de DIRECCION A;z:g’n" de DIRECCION
consigna tiempo de ESPAROL Papel N/A Retencién N/A  |ADMINISTRA |Disponible 95547 ADMINISTRA
Documental ;N ARCHIVISTIC direccion
retencion en cada una de Documental TIVA TIVA
administrativa
las etapas del Archivoy
su disposicion final
Oficio mediante el cual se
R envian las Tablas de
gg::g;gg'ﬁ;omiam Retencion Documental INSTRUMENT! 2bias de DIRECCION A:;;‘ig’: de DIRECCION
para el concepto de ESPAROL Papel N/A Retencién N/A  |ADMINISTRA |Disponible {9551 ADMINISTRA
Concepto Del Archivo De ° ARCHIVISTIC direccion
! aprobaciony Documental TIVA on TIVA
Bogota J administrativa
convalidacién de las
mismas
Oficio donde el Archivo
Concepto De La Trd pel | Distial da concepto de Q‘STRUMENT Tablas de DIRECCION A:;;‘ig’: de DIRECCION
P ! convalidacién delas  |ESPARIOL Papel N/A Retencién N/A  |ADMINISTRA |Disponible {9551 ADMINISTRA
Archivo De Bogota . ARCHIVISTIC direccion
Tablas de Retencién Documental TIVA on TIVA
os administrativa
Documental
Comunicacién Oficial Oficio mediante el cual se
Remisoria De La Tabla De  [envian las Tablas de INSTRUMENT! 1 2blas de DIRECCION prcwo de DIRECCION
6n Di Al Retencién Documental al |ESPAROL Papel N/A ARCHIVISTIC Retencion N/A ADMINISTRA |Disponible SITECCI()H ADMINISTRA
Consejo Distrital De Consejo Distrital de Documental TIVA TIVA
administrativa
Archivos Archivos
Oficio mediante el cual el
Acuerdo Del Consejo i:’cﬁff d[;:tlg"a‘ € INSTRUMENT! 2bias de DIRECCION A:;;‘ig’: de DIRECCION
Distrital De Archivos X ESPAROL Papel N/A Retencién N/A  |ADMINISTRA |Disponible {9551 ADMINISTRA
aprobacion de las Tablas ARCHIVISTIC direccion
(Aprobando La Trd) Copia ) Documental TIVA on TIVA
de Retencion administrativa
Documental a la entidad
Acto administrativo donde
se daa conocer y se
Resolucion Adoptando La  |adoptan las Tablas de
Trd, El Cuadro De Retencion Documental INSTRUMENT! r3p1as de DIRECCION A;z:‘i:ﬁv: de DIRECCION
Clasificacion Documental Y  |en la entidad y los ESPAROL Papel N/A RCHIvisTIC |Retencion NA  |ADMINISTRA |Disponible  $ 08 ADMINISTRA
La Guia De Gestin respectivos Cuadros de Documental TIVA TIVA

Documental (Copia)

Clasificacion Documental
y la Guia de Gestion
Documental

administrativa




Listado de series y

Cuadro Clasificacion Subserie, donde se da la INSTRUMENT! r3p1as de DIRECCION A;z:‘i:ﬁv: de DIRECCION
codificacion y normativa | ESPARIOL Papel N/A Retencién N/A  |ADMINISTRA |Disponible | 9651" ADMINISTRA
Documental ; ARCHIVISTIC direccion
de la creacion de las Documental TIVA on TIVA
administrativa
mismas
Documento que permite
hacer verificacion de la
Cuadro De Verificacion De | denominacion de series, INSTRUMENT! 1 2blas de DIRECCION prco de DIRECCION
Guias Normalizadas De | Subserie y tipos ESPAROL Papel N/A Retencion N/A  |ADMINISTRA |Disponible ~ [9°%0°0 ADMINISTRA
> ARCHIVISTIC direccion
Gestion D Documental TIVA TIVA
administrativa
en el cuadro de
clasificacion
D‘szﬁg‘f;;r:féze INSTRUMENT! r3p1as de DIRECCION A;z:‘i:ﬁv: de DIRECCION
Acta De Valoracién Primaria |2 ESPAROL Papel N/A Retencién N/A  |ADMINISTRA |Disponible | 9851" ADMINISTRA
primaria de las series ARCHIVISTIC direccion
Documental TIVA on TIVA
documental 0os administrativa
Documento donde se
TR el
d ESPAROL Papel N/A Retencion N/A  |ADMINISTRA |Disponible ~ [9°%0°% ADMINISTRA
Secundaria series documentales que ARCHIVISTIC direccion
Documental TIVA TIVA
ser plasmaron en las administrativa
TRD
FOTmAT Ta0m
de Valoracién
Documental
Comunicacion
oficial
remitiendo las
TVD para
concepto del
Archivo de
Bogota
Concepto de la
TVD del
Archivo de
Bogota
Comunicacion
oficial
Subserie documental INSTRUMENT] remisoria de la . Archivo de .
. ; Tablas de DIRECCION . DIRECCION
Tablas De Valoracion donde se retnen todas | £ 51 Papel N/A Valoracion |20l de. N/A ADMINISTRA [Disponible |95t ADMINISTRA
Documental las Tablas de Valoracién ARCHIVISTIC valoracién direccion
Documental TIVA TIVA
Documental documental al administrativa
consejo distrital
de Archivos
Acuerdo del
consejo
Distrital de
Archivos
(aprobando la
TVD) copia
Resolucion
adoptando la
TVD, el
Cuadro de
Clasificacion
Documentaly
a Guia de
Ctidn
Listado de agrupaciones
documentales o series
documentales con
Formato Tabla De anotacion de sus fechas INSTRUMENT! 2blas de DIRECCION Archivo de DIRECCION
) extremas, sus valoracién, | ESPARIOL Papel N/A Valoracién N/A  |ADMINISTRA |Disponible ~ [9°%1°7 ADMINISTRA
Valoracién Documental ° s ARCHIVISTIC direccion
su disposicion final y los Documental TIVA TIVA
administrativa
procedimientos a seguir
para aplicar la disposicion
final.
Oficio mediante el cual se
. envian las Tablas de
Ci - -
i Laso.:'\fl'fgam 6n D INSTRUMENT! 2blas de DIRECCION A;Z::;’n” de DIRECCION
para el concepto de ESPAROL Papel N/A Valoracién N/A  |ADMINISTRA |Disponible ~ [9°%0°7 ADMINISTRA
Concepto Del Archivo De ° ARCHIVISTIC direccion
! aprobaciony Documental TIVA TIVA
Bogota ) administrativa
convalidacién de las
mismas
Oficio donde el Archivo
Concepto De La Tvd Del | Distital da concepto de INSTRUMENT| 1 jas de DIRECCION A;z:g’n" de DIRECCION
P ) convalidacién delas  |ESPARIOL Papel N/A Valoracién N/A  |ADMINISTRA |Disponible 95547 ADMINISTRA
Archivo De Bogota . ARCHIVISTIC direccion
Tablas de Valoracién Documental TIVA TIVA
administrativa
Documental
Comunicacién Oficial Oficio mediante el cual se
Remisoria De La Tabla De | envian las Tablas de INSTRUMENT! 1 2pas de DIRECCION A’“?')"’ de DIRECCION
6n D Al 6n D al|EsPARiOL Papel N/A ARCHIVISTIC | Valoracion N/A ADMINISTRA |Disponible gi:c'g':m ADMINISTRA
Consejo Distrital De Consejo Distrital de Documental TIVA . - TIVA
administrativa
Archivos Archivos
Oficio mediante el cual el
Acuerdo Del Consejo i:’cﬁ\?': d[;f'l'a"a‘ € Q‘STRUMENT Tablas de DIRECCION A;z:g’n" de DIRECCION
Distrital De Archivos X ESPAROL Papel N/A Valoracién N/A  |ADMINISTRA |Disponible 955" ADMINISTRA
aprobacion de las Tablas ARCHIVISTIC direccion
(Aprobando La Tvd) Copia < Documental TIVA TIVA
de Valoracién os administrativa
Documental a la entidad
Acto administrativo donde
se daa conocer y se
Resolucion Adoptando La | adoptan las Tablas de
Tvd, El Cuadro De Valoracién Documental Q‘STRUMENT Tablas de DIRECCION A;z:g’n" de DIRECCION
Clasificacién Documental Y |en la entidad y los ESPAROL Papel N/A Valoracién N/A  |ADMINISTRA |Disponible 95547 ADMINISTRA
- o ARCHIVISTIC direccion
La Gufa De Gestién respectivos Cuadros de Documental TIVA TIVA
> os administrativa
Documental (Copia) Clasificacin Documental
y la Guia de Gestion
Documental
Listado de series y
Cuadro Clasificacion Subserie, donde se da la INSTRUMENT! 2p1as de DIRECCION A;Z:g’: de DIRECCION
codificacion y normativa ESPAROL Papel N/A Valoracion N/A ADMINISTRA |Disponible g o ADMINISTRA
Documental ; ARCHIVISTIC direccion
de la creacion de las Documental TIVA TIVA
administrativa
mismas
Elinventario es una
relacion detallada, Inventarios De
ordenada y valorada de La Biblioteca Y . Archivo de .
DIRECCION ! DIRECCION
Inventarios los elementos que ESPAROL Papel N/A INVENTARIO | Centros De N/A ADMINISTRA |Disponible | 965t6n ADMINISTRA
componen el patrimonio s Documentacié direccion
TIVA on TIVA
de una empresa o nE administrativa
persona en un momento Informaci6n
determinado
Inventario De
Bienes
Inmuebles
Informe de
inventario
Inventario
Esuna basede Daos Repotede rchivoce
\nventario De Bienes que contiene informacién INVENTARIO |InventarioDe | [<Poc DIRECCION ion DIRECCION
general de los bienes | ESPARIOL Papel N/A Bienes N/A  |ADMINISTRA |Disponible | 9°51" ADMINISTRA
Inmuebles s sobrantes. direccion
muebles propiedad de la Inmuebles TIVA on TIVA
Reporte de administrativa
Subred
bienes
faltantes
Informes final

de sobrantes y
faltantes.




Archivo de

Documento que contiene INVENTARIO |Inventario De DIRECCION et DIRECCION
Informe De Inventarios listado de elementos que [ESPAROL Papel NIA A Bienes NA  [ADMINISTRA [Disponible |28 ADMINISTRA
reposan en el almacén Inmuebles TIVA TIVA
administrativa
; " . Archivo de .
Listado de bienes fisicos INVENTARIO |Inventario De DIRECCION et DIRECCION
Inventario Individual que se encuentranen | ESPARIOL Papel N/A Bienes N/A  |ADMINISTRA |Disponible ~ [9°%0°% ADMINISTRA
se s direccion
servicio Inmuebles TIVA TIVA
administrativa
Documento que contiene
listado de bienes que no A Archivo de A
' Inventario De DIRECCION ! DIRECCION
Reporte De Bienes se encuentran ESPAROL Papel N/A INVENTARIO gienes N/A ADMINISTRA |Disponible | 968t6n ADMINISTRA
Sobrantes. identificados en el s direccion
Inmuebles TIVA on TIVA
inventario inicial de administrativa
bienes
- Archivo de -
Documento que contiene INVENTARIO |Inventario De DIRECCION ion DIRECCION
Reporte De Bienes Faltantes | listado de bienes que no |ESPAROL Papel N/A Bienes N/A  |ADMINISTRA |Disponible | 9851" ADMINISTRA
S direccion
se encuentran Inmuebles TIVA on TIVA
administrativa
Documento donde se - Archivo de -
) : Inventario De DIRECCION DIRECCION
Informes Final De Sobrantes | plasma la informacién de ESPAROL Papel NA INVENTARIO Bienes NA ADMINISTRA |Disponible gestion ADMINISTRA
Y Faltantes. bienes sobrantes y S direccion
Inmuebles TIVA TIVA
faltantes administrativa
Informe de
conteo fisico
en Almacén o
Bodega.
Inventario
individual de
bienes fisicos
en servicio
Reporte de
’ ) que contiene informacién Inventario De DIRECCION . DIRECCION
Inventario De Bienes general de los bienes | ESPARIOL Papel N/A INVENTARIO | gienes Reporte de N/A ADMINISTRA [Disponible |95t ADMINISTRA
Muebles s bienes direccion
muebles propiedad de la Muebles TIVA TIVA
faltantes administrativa
Subred.
Informes final
de sobrantes y
faltantes,
Inventario de
bienes en
bodega,
Planillas de
verificacion de
inventarios.
Documento que contiene Inventario De DIRECCION Archivo de DIRECCION
Informe De Conteo Fisico {14, de elementos que |ESPAROL Papel N/A INVENTARIO | gioes N/A ADMINISTRA |Disponible gestion ADMINISTRA
En Almacén O Bodega. . s direccion
reposan en el almacén Muebles TIVA on TIVA
administrativa
Listado de bienes fisicos Inventario De DIRECCION Archivo de DIRECCION
Inventario Individual De que seencuentranen  |ESPANOL Papel N/A INVENTARIO | 5o N/A ADMINISTRA |Disponible gestion ADMINISTRA
Bienes Fisicos En Servicio s direccion
servicio Muebles TIVA on TIVA
administrativa
Documento que contiene
listado de bienes que no . Archivo de .
Inventario De DIRECCION » DIRECCION
Reporte De Bienes se encuentran EsPAROL Papel N/A INVENTARIO | gignes N/A ADMINISTRA [Disponible ~ |95160 ADMINISTRA
identificados en el s direccion
Muebles TIVA TIVA
inventario inicial de administrativa
bienes
Documento que contiene INVENTARIO |Inventario De DIRECCION A;Z::;’n” de DIRECCION
Reporte De Bienes Faltantes | listado de bienes que no |ESPARIOL Papel N/A Bienes N/A  |ADMINISTRA |Disponible ~ [9°%%°7 ADMINISTRA
s direccion
se encuentran Muebles TIVA TIVA
administrativa
X Archivo de i
Documento que contiene Inventario De DIRECCION » DIRECCION
Inventario De Bienes En i o e bienes que se | ESPARIOL Papel N/A INVENTARIO | gicnes N/A ADMINISTRA |Disponible | 925100 ADMINISTRA
Bodega s direccion
encuentran en bodega Muebles TIVA TIVA
administrativa
Documento que soporta Inventario De DIRECCION Archivo de DIRECCION
Planillas De Verificacién De |\ ticacién de ESPAROL Papel N/A INVENTARIO | gicnes N/A ADMINISTRA |Disponible | 985100 ADMINISTRA
Inventarios. s direccion
existencias Muebles TIVA TIVA
administrativa
Documento donde se . Archivo de -
’ Inventario De DIRECCION " DIRECCION
Informes Final De Sobrantes | plasma la informacién de ESPAROL Papel N/A INVENTARIO Bienes N/A ADMINISTRA |Disponible gesllnn' ADMINISTRA
Y Faltantes. bienes sobrantes y s direccion
Muebles TIVA TIVA
faltantes administrativa
Inventarios De
Esta sub Serie donde
I It De L. .
Bibliotocay Coniros De | reposan los inventarios INVENTARIO Eifﬂf'gia Y |inventario, DIRECCION A;Z:g’: de DIRECCION
N de los documentos que ESPAROL Papel N/A . |listas de N/A ADMINISTRA |Disponible Q» s ADMINISTRA
Documentacién E S Documentacio direccion
Informacion reposan en las diferentes nE chequeo TIVA administrativa TIVA
faces del ciclo vital 6
Informacién
Listado que contiene la
relacion detallada,
ordenada y valorada de Inventarios De
e seneee e [ pmose orecoon
Inventarios P W ESPAROL Papel N/A . N/A ADMINISTRA |Disponible {99197 ADMINISTRA
de una empresa o s Documentacié direccion
TIVA N . TIVA
persona en un momento nE administrativa
determinado. Antes, los Informacién
inventarios se realizaban
por medio fisico
Inventarios De
Documentos que INVENTARIO Eaef":’“s‘“g;a Y DIRECCION A;Z;‘ig’: de DIRECCION
Listas De Chequeo permiten la verificacion  [ESPAROL Papel N/A . N/A  |ADMINISTRA |Disponible {9551 ADMINISTRA
p s Documentacio direccion
de la documentacién TIVA on TIVA
nE administrativa
Informacion
Un plan es ante todo la
consecuencia de una
idea, generalmente y en
funcién de lograr una
Gptima organizacion,
adoptaré la forma de un DIRECCION A;Z:g’: de DIRECCION
Planes documento escrito en el [ESPANOL Papel N/A PLANES N/A ADMINISTRA |Disponible g o ADMINISTRA
direccion
cual se plasmara dicha TIVA TIVA

idea acompafiada de las
metas, estrategias,
tacticas, directrices y
politicas a seguir en
tiempo y espacio

administrativa




Plan de

Mantenimiento
Preventivo de
Equipos
Biomédicos,
cronograma
Plan
Mantenimiento
Preventivo y
Correctivo de
Equipos
Industriales
Solicitud de
El plan de mantenimiento requerimiento
de servicio de
es el elemento en un
modelo de gestion de mantenimiento ) Archivo de )
activos que define los Planes de Informe de DIRECCION estion DIRECCION
Planes De Mantenimiento a ESPAROL Papel N/A PLANES diagnéstico de N/A ADMINISTRA | Disponible gestion ADMINISTRA
programas de Mantenimiento |0 > direccion
la situacion TIVA TIVA
mantenimiento a los administrativa
presentada en
activos con los que
infraestructura
cuenta la entidad .
fisica
Informe de
ejecucion de
obras de
mantenimiento
correctivo
Recibo a
satisfaccion
Informe de
Seguimiento al
Plan de
Mantenimiento
del parque
automotor
En este documento se
explicara sobre la
Plan De Mantenimiento gf“t’;ac";r“au:e 'I:";:’ y planes de DIRECCION A;:g’: de DIRECCION
Preventivo De Equipos L ESPAROL Papel N/A PLANES N/A ADMINISTRA | Disponible 9 ADMINISTRA
P mantenimiento para Mantenimiento direccion
Biomédicos F TIVA TIVA
cualquier maquinaria administrativa
utilizada dentro de la
Subred
punen e
Cronograma p P ESPARNOL X Disco Duro N/A PLANES N/A ADMINISTRA |Disponible g . ADMINISTRA
cumplir con determinadas Mantenimiento direccion
TIVA TIVA
actividades administrativa
Esta Subserie tiene la.
documentacion por la
cual Los documentos
Plan Mantenimiento ::‘“":Vae"nﬁr?:z(':g Linos Planes de DIRECCION A;Z::;’n” de DIRECCION
Preventivo Y Correctivo De | > AUIPOS | EspARioL Papel N/A PLANES N/A ADMINISTRA | Disponible gestion ADMINISTRA
> médicos, el Mantenimiento direccion
Equipos Industriales TIVA TIVA
mantenimiento y los administrativa
sistemas computarizados
de gestion del
mantenimiento.
Solicitud De Requerimiento ;fv‘;" g‘r’:‘;gz‘;ﬁe Planes de DIRECCION A;:g: de DIRECCION
De Sevicio De Ja ESPAROL Papel N/A PLANES N/A ADMINISTRA |Disponible |95 ADMINISTRA
mantenimiento de los Mantenimiento direccion
Mantenimiento i TIVA el TIVA
equipos administrativa
Informe De Diagnéstico De izl“‘zr‘ad‘;cr‘;’gzgsigﬁa“ Planes de DIRECCION A;:g: de DIRECCION
La Situacion Presentada En |70 22 P ESPANOL Papel N/A PLANES N/A ADMINISTRA |Disponible | 95510 ADMINISTRA
- situacion actual de los Mantenimiento direccion
Infraestructura Fisica ° TIVA el TIVA
equipos administrativa
Es un documento que Archivo de
Informe De Ejecucion De  |identifica las labores Planes de DIRECCION estion DIRECCION
Obras De Mantenimiento [ realizadas en el ESPAROL Papel N/A PLANES N/A ADMINISTRA |Disponible | 95510 ADMINISTRA
Mantenimiento direccion
Correctivo mantenimiento de los TIVA el TIVA
administrativa
equipos
erta ol cumplmento Planes de DRECCION qonion DRECCION
Recibo A Satisfaccion -’ ESPAROL Papel N/A PLANES N/A ADMINISTRA |Disponible | 95510 ADMINISTRA
del mantenimiento Mantenimiento direccion
TIVA el TIVA
realizado administrativa
Informe De Seguimiento Al ii:;ﬁ:i;'g‘;"ﬁr:gm a Planes de DIRECCION A;Z:g’: de DIRECCION
Plan De Mantenimiento Del 9 ESPANOL Papel N/A PLANES N/A ADMINISTRA |Disponible | 9% ADMINISTRA
plan de Mantenimiento Mantenimiento direccion
Parque Automotor TIVA el TIVA
del parque automotor administrativa
Instrumento para la
planeacion de la funcién
Plan Institucional De archivistica, el cual se ::::mcmna‘ e DIRECCION A;z:g’n" de DIRECCION
articula con los demas  [ESPAROL Papel N/A PLANES Plan, soportes N/A ADMINISTRA |Disponible gestion ADMINISTRA
Archivos Pinar Archivos direccién
planes y proyectos TIVA TIVA
: PINAR administrativa
estratégicos previstos por
las entidades
El Plan Institucional de
Plan plasm ESPAROL Papel N/A PLANES N/A ADMINISTRA | Disponible gestion ADMINISTRA
planeacion concerniente Archivos direccién
: TIVA TIVA
con la gestion PINAR administrativa
documental de la Subred
Documento de
texto,
Papel / Disco |  imégenes,
Duro/ audios, E-mail.
E;C:rgen'}ff"?;‘f“ac‘é" Archivos | Extensiones ::::mcmna‘ " DIRECCION A;z:g’n" de DIRECCION
Soportes P ESPAROL X |electrénicos de| .doc, .docx, PLANES N/A ADMINISTRA |Disponible gestion ADMINISTRA
consignada en el Plan Archivos direccién
como Informes contenido _|.1og, .pp, .ppt, PINAR TIVA administrativa TIVA
: estable y otros |.odt, .ods, .odp,
editables. | .rep, .txt, jpg
Es el instrumento de
planeacion que parte del
analisis de la situacién
ambiental institucional,
con el propésito de plan plan
plan Insti e brindar informacién y Institucional de g‘es':zr"‘: DIRECCION A;Z:g’: de DIRECCION
. ; ESPANOL X Papel N/A PLANES gestion N/A ADMINISTRA |Disponible geston ADMINISTRA
Gestion Ambiental Piga  [para el planteamiento de STORM) direccion
. ambiental TIVA TIVA
acciones de gestion PIGA Soportes administrativa
ambiental que garanticen
primordialmente el
cumplimiento de los
objetivos de eco
eficiencia
El Plan Institucional de
Gestion Ambiental es Plan Archivo de
aquel que contempla las Institucional de DIRECCION estion DIRECCION
Plan estrategias que se ESPAROL X Papel N/A PLANES gestion N/A ADMINISTRA |Disponible geston ADMINISTRA
direccion
emplearan en torno al ambiental TIVA TIVA
administrativa
manejo del medio PIGA

ambiente en la Subred




Documento de

texto,
Papel / Disco imégenes,
Documento electrénico buro/ | audios, E-mall Plan Archivo de
e 5o conera luoco de Archivos | Extensiones Institucional de DIRECCION ation DIRECCION
Reportes (Sistema Storm) | 94€ S€ 9 9 ESPAROL X |electronicos de| .doc, .docx, | X PLANES gestion N/A ADMINISTRA [Disponible {98501 ADMINISTRA
ingresar el reporte ante el ! direccion
sistema, contenido | .0g, .ppt, .pptx, ambiental TIVA admiristativa TIVA
estable y otros |.odt, .ods, .odp, PIGA
editables. .rep, .txt, jpg
Documento de
texto,
Documentos que Papel / Disco imégenes,
soportan la pformacion buro/ | audios, E-mall Plan Archivo de
e ool i Archivos | Extensiones Institucional de DIRECCION ation DIRECCION
Soportes 9 " |EspPafioL X |electronicos de| doc, .docx, | X PLANES gestion N/A ADMINISTRA [Disponible (92517, ADMINISTRA
como autorizaciones para ! direccion
publicidad, permisos, contenido log, .ppt, .pptx, ambiental TIVA administrativa TIVA
: ' estable y otros |.odt, .ods, .odp, PIGA
informes etc. ;
editables. .rep, .txt, jpg
Plan
Base de datos con sus Documentos Institucional de DIRECCION A;Z:g’n" de DIRECCION
Matriz ESPANOL X Disco Duro X PLANES gestion N/A ADMINISTRA |Disponible g . ADMINISTRA
respectivos inventarios textuales e biental VA direccion VA
administrativa
PIGA
Programa que da Plan Archivo de
o ojan Documentos Institucional de DIRECCION o DIRECCION
Programa Piga P! plan ESPANOL X Disco Duro X PLANES gestion N/A ADMINISTRA |Disponible g . ADMINISTRA
institucional de gestin textuales e biental VA direccion VA
Ambiental oy administrativa
Es el instrumento de
planeacion que parte del
andlisis de la situacion
ambiental institucional,
con el propésito de Plan plan
plan e brindar informacion y Institucional de Z‘esp‘g;e: DIRECCION A;:g’: de DIRECCION
i ESPANOL Papel N/A X PLANES gestion N/A ADMINISTRA [Disponible |9 ADMINISTRA
Gestion Ambiental Piga para el planteamiento de ambiental STORM) TIVA direccion TIVA
acciones de gestion PIGA Soportes administrativa
ambiental que garanticen
primordialmente el
cumplimiento de los
objetivos de eco
eficiencia
El Plan Institucional de
Gestion Ambiental es Plan Archivo de
aquel que contemplalas Institucional de DIRECCION et DIRECCION
Plan estrategias que se ESPANOL Papel N/A X PLANES gestion N/A ADMINISTRA |Disponible |30 ADMINISTRA
emplearan en tomo al ambiental TIVA ministativa TIVA
manejo del medio PIGA
ambiente en la Subred
Documento electrénico Plan Archivo de
e o conera oo de Institucional de DIRECCION aton DIRECCION
Reportes (Sistema Storm) [ JU€ 3¢ & 9 EsPAROL Papel N/A X PLANES gestion N/A ADMINISTRA |Disponible {96197 ADMINISTRA
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Informes De Gestion informes que solicitan las |Espatiol X Duro/ | | X INFORMES | &2t soportes N/A DE TALENTO [Disponible  [Direccion de N/A DE TALENTO
diferentes areas de la Magnético g HUMANO talento HUMANO
entidad humano
Documento con el cual Archivo de
se da respuesta a quien Papel /Disco | [y o ios Informes de DIRECCION Gestion DIRECCION
Informe solicita el informe y se | Espaiiol X Duro/ | S| X INFORMES | CoE N/A DE TALENTO [Disponible  [Direccion de N/A DE TALENTO
manifiesta que se anexa Magnético " HUMANO talento HUMANO
el mismo humano
Documento de
texto,
Papel / Disco imégenes,
Documentos que Duro/ | audios, E-mail Archivo de
soportan la informacion Archivos Extensiones Informes de DIRECCION Gestion DIRECCION
Soporte del informe como Espariol X |electronicos de| doc, .docx, | X INFORMES i N/A DE TALENTO [Disponible  [Direccion de N/A DE TALENTO
presentaciones, matrices, contenido | .log, .ppt, .ppix, gestion HUMANO talento HUMANO
actas, oficios estable y otros |.odt, .ods, .odp, humano
editables. rep, .txt, jpg
Nomina
Aportes
serie documental es toda Parafiscales
aquella generada en el Aportes Archivo de
reporte mensual para papel / Disco | Documentos Seguridad DIRECCION Gestion DIRECCION
Nominas realizar el pago delos | Espafiol X ure oxtitos | X NOMINAS Social N/A DE TALENTO [Disponible  [Direccion de N/A DE TALENTO
salarios de los Situaciones HUMANO talento HUMANO
funcionarios de las administrativas humano
entidad Actas de
conciliacion
Es el documento donde
s encuentran uno a uno
los Archivo de
funcionarios y donde se papel/ Disco | Documentos DIRECCION Gestion DIRECCION
Nomina cual se Espatiol X e toxaes | X NOMINAS N/A DE TALENTO [Disponible  [Direccion de N/A DE TALENTO
relacionan todos los HUMANO talento HUMANO
y humano
descuentos de los
activos




Toda empresa o unidad
productiva que tenga
trabajadores vinculados
mediante Contrato de
trabajo debe hacer un
aporte equivalente al 9%
de su Nomina por
concepto de los llamados Archivo de
aportes parafiscales, los Papel / Disco | Documentos DIRECCION Gestion DIRECCION
Aportes Parafiscales cuales se distribuiran de | Espafiol Duro textuales X NOMINAS N/A DE TALENTO |Disponible Direccién de N/A DE TALENTO
la siguiente forma: 4% HUMANO talento HUMANO
para el subsidio familiar humano
(Cajas de Compensacion
Familiar), 3% para el
Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar (ICBF)
y 2% para el Servicio
Nacional de Aprendizaje
(SENA).
Documento que soporta Archivo de
el pago de la seguridad papel / Disco | Documentos DIRECCION Gestion DIRECCION
Aportes Seguridad Social social del empleador a Espafiol Duro textuales X NOMINAS N/A DE TALENTO |Disponible Direccion de N/A DE TALENTO
cada uno de sus HUMANO talento HUMANO
empleados humano
Documento en el cual se 5 Amm‘.’o de 4
describe cualquier Papel / Disco | Documentos DIRECCION Gestion DIRECCION
Situaciones Administrativas | _. N " Espafiol X NOMINAS N/A DE TALENTO |Disponible Direccion de N/A DE TALENTO
situacién administrativa Duro textuales HUMANO talento HUMANO
del empleado humano
Documento escrito donde Archivo de
se consigna la papel / Disco | Documentos DIRECCION Gestion DIRECCION
Actas De Conciliacion conciliacion realizada con | Espafiol Duro textuales X X |NOMINAS N/A DE TALENTO |Disponible Direccion de N/A DE TALENTO
el area de contabilidad de HUMANO talento HUMANO
la entidad humano
Un plan es ante todo la
consecuencia de una
idea, generalmente y en
funcion de lograr una
Gptima organizacion, Archivo de
adoptara la forma de un Papel | Disco | Documentos DIRECCION Gestion DIRECCION
Planes documento escrito en el | Espafiol Duro textuales X PLANES N/A DE TALENTO |Disponible Direccion de N/A DE TALENTO
cual se plasmara dicha HUMANO talento HUMANO
idea acompafiada de las humano
metas, estrategias,
tacticas, directrices y
politicas a seguir en
tiempo y espacio
Documento escrito donde Archivo de
Planes De Evacuacion Y iﬁﬁmii‘!fﬁ"feme : Papel / Disco | Documentos Planes de DIRECCION Gestion DIRECCION
" Espafiol X PLANES evacuaciony | Plan, soportes N/A DE TALENTO |Disponible Direccion de N/A DE TALENTO
Emergencias fenémeno que afecte la Duro textuales
integridad de los emergencias HUMANO :‘alemn HUMANO
empleados de la entidad umano
El plan de evacuacion y Archivo de
Plan lo concerniente a Espafiol Duro textuales X PLANES evacuacion y N/A DE TALENTO |Disponible Direccion de N/A DE TALENTO
evacuacion en caso de emergencias HUMANO ::I,?,r,‘;o HUMANO
Documertos anexcs , Avchivo e ,
plan como Papel / Disco | Documentos Planes de' DIRECCION . Ges(loq DIRECCION
'Soporte presentaciones, oficios, Espafiol Duro textuales X PLANES evacuacion y N/A DE TALENTO |Disponible Direccion de N/A DE TALENTO
Pomesete HUMANO o HUMANG
La Subserie documenta
los diferentes planes a
realizados para capacitar Planes Archivo de
Planes Institucionales De alos funcionarios durante Papel/ Disco | Documentos institucionales DIRECCION . Gestion DIRECCION
Capacitacion Del Personal un periodo previamente | Espaiol Duro textuales X PLANES de Plan, soportes N/A DE TALENTO |Disponible Direccion de N/A DE TALENTO
establecido, en busca de capacitacion HUMANO talento HUMANO
mejorar sus del personal humano
conocimientos técnicos y
profesionales.
Es el documento donde
se consignan los
diferentes programas de Planes Archivo de
capacitacion aprobados institucionales DIRECCION Gestion DIRECCION
Plan por el Grupo Interno De |y Papel/ Disco | Documentos | PLANES de N/A DE TALENTO |Disponible | Direccion de N/A DE TALENTO
Trabajo Administracion Y Duro textuales capacitacion HUMANO imlento HUMANO
Desarrollo Del Talento del personal humano
Humano que se realizan
alo largo del periodo
indicado
Documentos anexos al Planes . Archivo de .
plan como Papel/ Disco | Documentos institucionales DIRECCION Gestion DIRECCION
'Soporte Espafiol X PLANES de N/A DE TALENTO |Disponible Direccion de N/A DE TALENTO
presentaciones, oficios, Duro textuales capacitacion HUMANO imlento HUMANO
informes etc. del personal humano
Es un complejo de
politicas, procedimientos,
reglas, asignacion de
funciones, de recursos y
otros elementos
necesarios para seguir un
curso de accion Archivo de
determinado. Los Papel / Disco | Documentos DIRECCION Gestion DIRECCION
Programas programas son un tipo de | Espafiol Duro textuales X PROGRAMAS N/A DE TALENTO |Disponible Direccion de N/A DE TALENTO
planificacion HUMANO talento HUMANO
generalizada, que tiene humano
por objeto definir un plan
de accion completa para
dar cumplimiento a los
objetivos definidos y a la
estrategia establecida por
la empresa.
Documento que da
cuenta del desarrollo de
un proceso Igico y por
etapas, basado en la
mejora, continua y que
incluye la politica, la Programa del Archivo de
Programa Del Sistema De | 2/92nizacion, lat Sistema de DIRECCION Gestién DIRECCION
Seguridad Y Salud En £l [PANCACiON, 12 gpagy Papel/Disco | Documentos | PROGRAMAS | Sequridady | 09"ama: NA  |DE TALENTO |Disponible | Direccion de NA  |DE TALENTO
aplicacion, la evaluacion, Duro textuales anexos
Trabajo la auditoria y I Salud en el HUMANO talento HUMANO
ylas acciones Trabajo humano
de mejora con el objetivo
de anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los
riesgos que puedan
afectar la seguridad y la
salud en el trabajo.




Documento donde se Programa del Archivo de
plasman los objetivos a papel/Disco | Documentos Sistema de DIRECCION Gestion DIRECCION
Programa cumplir en relacion con | Espatiol X e pooiil BT PROGRAMAS |Seguridad y N/A DE TALENTO |Disponible | Direccion de N/A DE TALENTO
seguridad y salud en el Salud en el HUMANO talento HUMANO
trabajo Trabajo humano
Documentos anexos al Programa del Archivo de
programa como papel/Disco | Documentos Sistema de DIRECCION | Gestion DIRECCION
Anexos diagnésticos, informes, | Espatiol X B o | X PROGRAMAS | Seguridad y N/A DE TALENTO |Disponible | Direccion de N/A DE TALENTO
presentaciones, Salud en el HUMANO talento HUMANO
cronogramas etc. Trabajo humano
‘contrato,
Requerimiento,
Esta serie es un acuerdo Cortiicad do
voluntario entre dos registro
partes, llamadas deudor y presupuestal,
acreedor. Cada parte copiaregistro Carpetadel
puede estar consiituida del SECOP I, contrato que
por més de una persona, Hoja De Vida, DIRECCION se encuentra DIRECCION
0sea que puede haber " Hoja De Vida DE en el Archivo DE
Contratos més de un deudorylo  |Espafiol Papel N/A X CONTRATOS Do La Funcion N/A ConTraTACH|DISPONIBLE |20 ot N/A CONTRATACI
més de un acreedor Pablion, on e on
vinculados por el Formats De Bieccion de
contrato. Pertenecen al Declaracién Contratacion
género de los actos Do Brenes v
juridicos, Rentag,
caracterizandose por ser Certifcada De.
bilaterales. Aotecodentes
>
Procuraduria
documento que contiene General De La
los acuerdos alos que Nacion
han llegado dos 0 mas Certficads De
Contrato personas, para crear, | Espafiol Papel N/A X CONTRATOS Antecedentes
regular, modificar o Disciplnarios
extinguir una relacién Poromnora e
juridica patrimonial. Bogota,
Certficado De
Responsabildal
Documento en donde el cg;‘z;",a
usuario da a conocer sus
necesidades para General De La Carpeta del
resolver un problema o Republica, . contrato que .
alcanzar Un objetvo. CeanFfaldq De B\ERECCDN se encuenira BEECCION
2 ™ a Policia en el Archivo
este hechoa | Espafiol Papel N/A X CONTRATOS N N/A ConTraTACH|DISPONIBLE (o0 ot N/A CONTRATACI
una condicion primordial P on by on
presente en un sistema o Vigente, Direccion de
componente del mismo Fotocopia De Contratacién
para satisfacer una Pl
especificacion dada Qe Ve
La Formacion
Fotocopia De
Es el documento La Tarjeta Carpeta del
mediante el cual se Profesional, contrato que
garantiza el principio de Tarjeta De La DIRECCION se encuentra DIRECCION
Cerificado De Disponibilidad |legalidad, es decir, la _ Secretaria DE en el Archivo DE
" . delrubroyla | P20 Papel NiA X CONTRATOS Distrital De NiA conTraTAct|P'SPONBLE | orrespondient NiA CONTRATACI
apropiacion presupuestal Salud, ON eala ON
suficiente para atender Resolucion Del Direccion de
un gasto determinado Cumplimiento Contratacion
Del Senvicio
Social
Obligatorio
Documento mediante la (Rural), Tarjeta
cual se perfecciona el Profesional Del
compromiso, Ministerio De
garantizando que los La Protecci6n
recursos comprometidos Social Para
no sean desviados a Los Médicos
ningtin otro fin. De Generales Y Carpeta del
acuerdo con el Art. 38 del Especialistas, contrato que
Estatuto Presupuestal Resolucion De DIRECCION se encuentra DIRECCION
Cerificado De Registro “Los compromisos . La Secretaria DE en el Archivo DE
adquiridos | ESPafio! Papel NiA X CONTRATOS De Salud , NiA conTRATACH | PISPONIBLE |/ espondient NIA CONTRATACI
con cargo alas Tarjeta, ON eala ON
disponibilidades Certificado De Direccion de
presupuestales Registro Del Contratacion
expedidas deben contar Rehiis Para
también con registro Los
presupuestal, en virtud Colaboradores
del cual los recursos no Asistenciales,
podran ser desviados a Soporte Vital
ningun otro fin Basico Para
Auxiliares
Y|
Acls Para ta del
Papel / Disco Médicos Eﬂﬁ:@ qie
buro/ Generales, DIRECCION se encuentra DIRECCION
Documento que soporta Archivos | Documentos Especialistas ¥ o ity pou
Copia Registro Del Secop li |el registro en la pagina | Espariol X |electrénicos de| textuales, CONTRATOS Enformeras N/A ConTraTACH|DISPONIBLE (o0 8 ot N/A CONTRATACI
del SECOP II contenido | electrénicos Jefes Do on by on
estable y otros Urgencias Y Direccion de
editables. Uci, Fotocopia C 6
De La Licencia Carpeta del
De contrato que
Documento que éﬁﬁ::g‘oﬂg‘e DIRECCION se encuentra DIRECCION
condensa la informacién _ DE en el Archivo DE
Hoja De Vida s relevane para el |ESPanol Papel N/A CONTRATOS Antecedentes N/A ConTraTACH|DISPONIBLE o0 8 ot N/A CONTRATACI
puesto Del Consejo ON eala ON
Superior De La Direccién de
Judicatura Ci 6
Para Los
Abogados, Carpeta del
Certificado De . contrato que
formato diligenciado que Antecedentes DIRECCION se encuentra DIRECCION
Hoja De Vida De La Funcién corresponde al modelo o DE en el Archivo DE
Pablica puesto a disposicion por | =Pl Papel A CONTRATOS CentaiDe. NA I contraTact|PISPONIBLE | Corespondient NA | conTraTACI
el gobierno de Colombia. Contadores ON eala ON
Para Los Direccion de
Contadore c i
Carpeta del
Formato diligenciado por Disco Duro / contrato que
todo servidor publico, Archivos Documentos DIRECCION se encuentra DIRECCION
Formato De Declaracion De antes de tomar posesion o electrénicos de DE en el Archivo DE
Bienes Y Rentas de un cargo o e'rjnpleo Espafiol X contenido lexlula\es. CONTRATOS N/A CONTRATACI DISPONIBLE correspondient N/A CONTRATACI
© electronicos
pblico y al momento de estable y otros ON eala ON
su retiro editables. Direcci6n de
b )
DERECHO
FUNDAMENT
AL:
DERECHO A
LA INTIMIDAD)
(ACOMPARA
DADE LOS
CINCO
PRINCIPIOS
QUE
papel  Disco SUSTENTAN Carpeta del
Documento que muestra Buro/ LA X contrato que i
eriicads De Antecedntes | ATIECGENtES e quienes Arenives | Documentos PROTECCIO | DIRECCION se encuentra DIRECCION
Disciplinarios Procuraduria | V2" & (OMar posesion de g oq X |electrénicos de| textuales, CONTRATOS N DE ESTE |DE DISPONIBLE |©N € Archivo N/A DE
Genal Do La Nasion Vigente | C310S 0 suscribir oo | electénions DERECHO : |CONTRATACI correspondient CONTRATACI
contratos con entidades cstable y otos LIBERTAD,FI [ON eala ON
oficiales e tion NALIDAD, Direccién de
NECESIDAD, Contratacién
VERACIDAD,
INTEGRIDAD.
ARTICULO 18
LITERAL A)
LEY 1712 DE
2014;
ARTICULO 18
LITERAL A)
LEY 1712 DE

2014




DERECHO

Contratacion

FUNDAMENT
AL:
DERECHO A
LA INTIMIDAD
(ACOMPARNA
DADE LOS
CINCO
PRINCIPIOS
QUE
documento contiene las SUSTENTAN Carpeta del
Papel / Disco
anotaciones de buro/ LA contrato que
Certificado De Antecedent sanciones e inhabilidades Archivos Documentos PROTECCIO [DIRECCION se encuentra DIRECCION
ertificado De Antecedentes
N disciplinarias que . NDE ESTE |DE en el Archivo DE
Dlsc\plmanos Personeria De reportan las Entidades Espafiol X |electrénicos de lexlu;\es, CONTRATOS DERECHO : |CONTRATACI DISPONIBLE correspondient N/A CONTRATACI
Bogota Vigente contenido electrénicos A 5
Distritales, incluida la estable y otros LIBERTAD,FI |ON eala ON
Personeria de Bogota, e ation NALIDAD, Direccion de
D.C B NECESIDAD, Contratacion
VERACIDAD,
INTEGRIDAD.
ARTICULO 18
LITERAL A)
LEY 1712 DE
2014;
ARTICULO 18
LITERAL A)
LEY 1712 DE
2014
Documento que certifica
las actuaciones
administrativas
adelantadas por las
Contralorfas con el fin de Carpeta del
" Papel / Disco
determinar y establecer la Duro/ contrato que
Cenificado De Responsabilidad responsabilidad de los Archivos Documentos DIRECCION se encuentra DIRECCION
if il . e
Fiscal Contraloria General De | 5¢1Vid0res publicos y de- o) X |electrénicos de| textuales, CONTRATOS N/A DE pisPoNIBLE |©N € Archivo N/A DE
los particulares, cuando 4 CONTRATACI correspondient CONTRATACI
La Republica Vigente & contenido | electrénicos 5 5
en el ejercicio de la ON eala ON
estable y otros .
gestion fiscal o con editables. Direccion de
ocasion de ésta, causen ) Contratacion
por accion u omision y en
forma dolosa o culposa,
un dafio al patrimonio del
Estado.
Documento que certifica
sitiene 0 no Asuntos
pendientes con las Papel Disco Carpeta del
autoridades judiciales; Buros contrato que
aplica para todas aquellas DIRECCION se encuentra DIRECCION
Certificado De La Policia personas que no Archivos | Documentos DE en el Archivo DE
Nacional De Colombia Vigente | registran antecedentes y | =3/ X |electrénicos de|  textuales, CONTRATOS NIA conTRATACH| P'SPONBLE | respondient NiA CONTRATACI
N contenido electrénicos p e
para quienes la autoridad ON eala ON
estable y otros .
judicial competente haya editables. Direccion de
decretado la extincién de : Contratacion
la condena o la
prescripcion de la pena.
Papel / Disco Carpeta del
Copia del documento que Duro/ . contrato que i
" - N DIRECCION se encuentra DIRECCION
Fotocopia De Certificado Que | certificada la trayectoria Archivos [ Documentos DE on o Archive DE
Verifique La Formacion formativa del candidato | Espafiol X |electronicos de| textuales, CONTRATOS N/A DISPONIBLE N/A
M . CONTRATACI correspondient CONTRATACI
Académica donde se muestra una contenido electrnicos ON eala ON
formacién académica. estable y otros .
Direccion de
editables. s 2
Fotocopia De La Tarjeta
Profesional, Tarjeta De La|
Secretaria Distrital De Salud,
6n Del Ci
Del Servicio Social Obligatorio|
(Rural), Tarjeta Profesional Del Carpeta del
Ministerio De La Proteccion| COpia del documento que ) contrato que
Social Para Los Meédicos|certificalos cursos DIRECCION se encuentra DIRECCION
Generales Y Especialistas, |tomados para poder " DE en el Archivo DE
Resolucion De La Secretaria De|aplicar a los puestos Espafiol Papel NiA CONTRATOS NIA conTRATACIH|PISPONIBLE | ¢4 respondient NIA CONTRATACI
Salud , Tarjeta, Certificado De|misionales ofrecidos en la| ON eala ON
Registro Del Rehls Para Los|sybred Norte. Direccion de
Colaboradores  Asistenciales, Contratacion
Soporte  Vital  Basico Para
Auxiliares Asistenciales Y Acls
Para  Médicos  Generales,
Y
Jefes De Urgencias Y Uci
Copia del documento Capeta del
plblico de caracter
ersonal e intransferible ) contrato que
p DIRECCION se encuentra DIRECCION
Fotocopia De La Licenciape | S<Pedido por autoridad DE en el Archivo DE
Conduccion competente, en el cual Espafiol Papel N/A CONTRATOS N/A CONTRATACI DISPONIBLE correspondient N/A CONTRATACI
autoriza a una persona
P ON eala ON
para la conduccién de _
a Direccién de
vehiculos con validez en "
Contratacion
todo el territorio Nacional
Documento que certifica
el registro nacional de los
abogados, la tarjeta
profesional asf como los
duplicados y cambios de Carpeta del
formato, las sanciones
disciplinarias mpuestas y Disco Duro / ) contrato que )
Certificado De Antecedent Ia expedicion de la Archivos Documentos DIRECCION se encuentra DIRECCION
ertificado De Antecedentes .
Del Consejo Superior DeLa | vigencia de las tarjetas | Espafiol x |electronicos de| Ly s, CONTRATOS N/A DE DisPONIBLE |©M € Archivo N/A DE
contenido p; CONTRATACI correspondient CONTRATACI
Judicatura Para Los Abogados | profesionales de los electrénicos
estable y otros ON eala ON
abogados. las licencias .
editables. Direccién de
temporales, los registros $
Contratacién
alos jueces de pazy a
los auxiliares de la
justicia, certificar la
préctica juridica.
Carpeta del
Documento que certifica Disco Duro/ contrato que
Certificado De Antecedentes De |1 \I’\scrlpué:a lajunta ATCIVOS | 5ocumentos DIRECCION se encuentra DIRECCION
ertificado De Antecedentes De :
La Junta Central De Contadores |central de contadores y | Espafiol electronicos de| “yoy ajes, CONTRATOS N/A DE DISPONIBLE |©N € Archivo N/A DE
contenido N CONTRATACI correspondient CONTRATACI
Para Los Contadores Vigente  |da a conocer si tiene 0 no electrénicos ~ -
estable y otros ON eala ON
antecedentes. "
editables. Direccion de




Documento que certifica
el proceso a través del
cual las personas
demuestran por medio de
evidencias, que cuentan,
sin importar como los

Carpeta del
contrato que

I hayan adquirido, con los B\ERECCION se er;ue:lra BEECCION
ertificados De Competencias o en el Archivo
e Vacaneeion conocimientos, Espaiol Papel N/A CONTRATOS N/A CoNTRaTACI| DISPONBLE |0 endient N/A CONTRATACI
habilidades y destrezas c c
necesarias para cumplir ON eala ON
una funcion a un alto Direccion de
" Contratacién
nivel de desempefio de
acuerdo con lo definido
en un Estandar de
Competencia.
Carpeta del
Documento que identifica contrato que
Carnet be Radio-Proccion | 21125 Personas ql'ie B\ERECCION se eriue:(ra BEECCION
operan equipos, fuentes y| " en el Archivo
EE:I::\ ;Z';:f:uemla materiales emisores de Espafiol Papel NiA CONTRATOS NiA CONTRATACI DISPONIBLE correspondient NiA CONTRATACI
radiaciones ionizantes ON eala ON
(rayos X, alfay gamma). Direccion de
Ci
Documento que certifica
el reconocimiento de
emergencias
potencialmente fatales
como:
Paro cardiaco, Paro
respiratorio, Obstruccion
de via aérea por cuerpo
extrafio en adultos, nifios
y lactantes y responder a
ellas de una manera.
idonea, ademas del
entrenamiento con el
DESFIBRILADOR Carpeta del
EXTERNOAUTOMATIC contrato que
O (DEA).Identificacion de DIRECCION se encuentra DIRECCION
Certficado De Curso Acls-Bcls :‘:ﬁ‘;:f; ES‘::'CU':T:"'Q Espafiol Papel N/A CONTRATOS N/A ESNTR ATACH| DISPONIBLE szrfe':;nh;‘:gm N/A ESNTR ATACI
Manejo de los sindromes ON eala ON
coronarios agudos, Direccion de
Manejo Invasivo de la Via Contratacion
Aéreay conocimiento de
los diversos aditamentos
para lograr una adecuada
ventilacion,
Familiarizacion con los
equipos hospitalarios
para el manejo del Paro
Cardiorrespiratorio (como
es el caso de los
desfibriladores
convencionales, marca
pasos transcutaneos,
etc.)
Documento que certifica
que el aspirante Analiza
todas las pruebas del
protocolo pre trasplante
para determinar si el
paciente es apto 0 no
para el trasplante.
registra correctamente el
ingreso de los pacientes Carpeta el
que estan aptos para el
trasplante de drganos. . contrato que .
) DIRECCION se encuentra DIRECCION
Certificado De La Formacién De | Maneja el proceso que se ) e el Archive DE
La Gesicn Operatha De La debe tener en cuenta | Espariol Papel N/A CONTRATOS NIA ConTRaTaci| DISPONBLE |0 endient N/A CONTRATACI
cuando el trasplante es - C
con donante cadavéricoy ON eala ON
cuando es con donante Direccin de
Contratacion
vivo. tiene claro quien
regula las donaciones o
trasplantes adscritos a la
secretaria de salud,
registrando todos los
datos de los pacientes y
los incluye en la lista de
espera. y demas
procesos de la gestion
Carpeta del
contrato que
Certificado Emitido Por Una DIRECCION se encuentra DIRECCION
Certificado Medico Ocupacional :’:ﬂ::‘l‘g:?::;:‘:pﬁﬁ Fin. | Espariol Papel N/A CONTRATOS N/A EENTR aTaci|DISPONIBLE ‘:z(fe':;s;‘:j‘:gm N/A EENTR ATACH
Iaboral de cada trabajador. ON eala ON
Direccion de
b "
DERECHO
FUNDAMENT
AL
DERECHO A
LA INTIMIDAD
(ACOMPARNA
DA DE LOS
CINCO
PRINCIPIOS
QUE
Documento que contiene el SUSTENTAN Carpeta del
conjunto de conocimientos y LA contrato que
:Z‘:‘;:‘zfr&‘l‘fa“:a‘r"“f';’s“" PROTECCIO [DIRECCION se encuentra DIRECCION
Certiicado De Experiencia De - N DE ESTE |DE en el Archivo DE
La Actividad A Desempefiar ;ﬁz"‘::;i:“;auﬂ‘:::‘c’mm Espafiol Papel NIA CONTRATOS DERECHO : |cONTRATACH|P'SPONBLE ooy ecpongient NiA CONTRATACI
de tiempo determinado. LIBERTAD FI |ON eala ON
NALIDAD, Direccion de
NECESIDAD, Contratacion
VERACIDAD,
INTEGRIDAD.
ARTICULO 18
LITERAL A)
LEY 1712 DE
2014;
ARTICULO 18
LITERAL A)
LEY 1712 DE

2014




DERECHO

FUNDAMENT
AL:
DERECHO A
LA INTIMIDAD|
(ACOMPARA
DADELOS
CINCO
PRINCIPIOS
QUE
SUSTENTAN Carpeta del
LA contrato que
S:m::?o‘:ﬁ;"ﬂ;?mau PROTECCIO [DIRECCION se encuentra DIRECCION
Fotocopia De La Cedula De N DE ESTE |DE en el Archivo DE
Ciudadania 2‘;2‘:5::‘;‘:7:“;’;‘5:&2‘:;(!” Espafiol Papel NIA CONTRATOS DERECHO: |CONTRATACI|P'SPONBLE | correspondient NiA CONTRATACI
personal de los ciudadanos LIBERTAD FI |ON eala ON
NALIDAD, Direccién de
NECESIDAD, Contratacion
VERACIDAD,
INTEGRIDAD.
ARTICULO 18
LITERAL A)
LEY 1712 DE
2014;
ARTICULO 18
LITERAL A)
LEY 1712 DE
2014
DERECHO
FUNDAMENT
AL:
DERECHO A
LA INTIMIDAD|
(ACOMPARA
DADELOS
CINCO
PRINCIPIOS
QUE
SUSTENTAN Carpeta del
LA contrato que
f;g:;:‘n‘;f:geq"u‘z Z‘e‘“' PROTECCIO [DIRECCION se encuentra DIRECCION
" NDE ESTE [DE en el Archivo DE
Fotocopia De La et Miiar(camprushay verfcals | Espaliol Papel N/A CONTRATOS DERECHO - |coNTRATACH|DISPONIBLE o0 8 ot N/A CONTRATACI
ituacion militar de una Py Py
persona. LIBERTAD,FI [ON eala ON
NALIDAD, Direccién de
NECESIDAD, Contratacion
VERACIDAD,
INTEGRIDAD.
ARTICULO 18
LITERAL A)
LEY 1712 DE
2014;
ARTICULO 18
LITERAL A)
LEY 1712 DE
2014
Documento que certifica que
a persona esta afiliada a Carpeta del
seguridad Social en pension Papel / Disco contrato que
Certiicado De  Afliacion Al ﬂ:::f;e este contene los A?c';‘risés Documentos DIRECCION se encuentra DIRECCION
istema General Se Sequridad| oo completo, nimero | Espafiol X |electrénicos de| textuales, CONTRATOS N/A DE DISPONIBLE |©" & Archivo N/A DE
Social En Pension Y Salud|ioTOe fomRee: BT P aies, CONTRATACI correspondient CONTRATACI
Como Cotizante Independiente q que contenido - electronicos ON eala ON
se encuentra afiliado, al estable y otros i
ioual ue epé y pensiones, ey o Direccion de
ademas identifica si es Contratacion
cotizante independiente,
Carpeta del
Documento que genera el X contrato que )
banco para certficar que I DIRECCION se encuentra DIRECCION
Certificacion Bancaria B omte coten | Espattol Papel N/A CONTRATOS N/A ESNTR aTACH|PISPONIBLE Ez:e':;s:;‘:zm N/A gSNTR ATACI
el numero de cuentay oN cala oN
demas datos basicos. Direccién de
b )
DERECHO
FUNDAMENT
AL:
DERECHO A
LA INTIMIDAD|
(ACOMPARA
DADE LOS
Documento que sirve PR(\;V\‘II\(‘I(I:P(IJOS
para avalar e identificar la QUE
actividad econémica ante SUSTENTAN Carpetadel
terceros con quienes Papel / Disco
sostenga una relacion Duro/ LA . contrato que .
PROTECCIO | DIRECCION se encuentra DIRECCION
comercial,laboral o ) Archivos | Documentos Noesre |og el ity oe
Rut econémica en general y | Espafiol X |electrénicos de lexluva\es‘ CONTRATOS DERECHO CONTRATACI DISPONIBLE correspondient N/A CONTRATACI
ante los diferentes entes contenido | electrénicos - z
) LIBERTAD,FI [ON eala ON
de supervision y control, estable y otros .
asu vez, este documento editables. NALIDAD, Direccion de
o o NECESIDAD, Contratacion
obligaciones frente al VERACIDAD,
Estado Colombiano INTEGRIDAD.
ARTICULO 18
LITERAL A)
LEY 1712 DE
2014;
ARTICULO 18
LITERAL A)
LEY 1712 DE
2014
Documento que se Carpeta del
obtiene después de . contrato que .
DIRECCION se encuentra DIRECCION
Gertfcado Conocimiento e La | PTeSeNta" 2 prueba de - DE en el Archivo DE
Entidad conocimiento sobre la Espafiol PAPEL CONTRATOS N/A CONTRATACI DISPONIBLE correspondient N/A CONTRATACI
entidad, este es A -
, ON eala ON
certificado por el drea de 6
Direccién de
talento humano b )
Carpeta del
contrato que
DIRECCION se encuentra DIRECCION
Acto administrativo que i o e arcive pou
Acta De Inicio da inicio a la ejecucion Espafiol PAPEL CONTRATOS N/A CONTRATACI DISPONIBLE correspondient N/A CONTRATACI
del contrato C C
ON eala ON
Direccién de
b )
Es una garantia que Carpeta del
sefiala el cumplimiento de X contrato que )
DIRECCION se encuentra DIRECCION
obligaciones derivadas de| o e arcive pou
Péliza un contrato celebrado Espafiol PAPEL CONTRATOS N/A CONTRATACI DISPONIBLE correspondient N/A CONTRATACI
entre personas naturales on e on

o juridicas regidas por el
derecho privado

Direccion de
Contratacion




Documento antecesor a
un documento que
funcione como
herramienta legal o
juridica, cumpliendo una

Carpeta del
contrato que

funcién en donde el DIRECCION se encuentra DIRECCION
ensayo o error pueden - DE en el Archivo DE
Minuta ser cometidos para afinar | £ SP2R°! PAPEL CONTRATOS NiA conTRATACH | PISPONIBLE | ¢ espondient N/A CONTRATACI
elinstrumento o ON eala ON
documento legal antes de Direcci6n de
ser concebido en limpio, Contratacién
para asi evitar posibles
huecos o cominmente
llamadas lagunas legales
Carpeta del
contrato que
Documento que contiene DIRECCION se encuentra DIRECCION
Solicitud De Adiciones Y . " DE en el Archivo DE
Prorrogas la informacion para hacer | Espariol PAPEL N/A CONTRATACI | DISPONIBLE | 0 oondient N/A CONTRATAC!
Ia prorroga o adicion. z -
ON eala ON
Direccion de
C
Documento que contiene Carpeta del
una reforma del contrato contrato que
que no implica una DIRECCION se encuentra DIRECCION
. modificacion en su DE en el Archivo DE
Ono'si, Prorroga O Adicion | 1lero”Como un ajuste | ESPRNO! PAPEL CONTRATOS N/A CONTRATACI|PISPONIBLE | 01 pondient N/A CONTRATAC!
del valor o del plazo inicial ON eala ON
del contrato, se trata de Direccion de
una adicion del contrato Contratacion
Documento que sirve de
comprobante de la
percepcion de un pago
cuando el que recibe el Carpeta del
dinero no esta obligado a
emitir una factura, 5 contrato que 4
' DIRECCION se encuentra DIRECCION
aunque debe ser DE en el Archivo DE
Cuentas De Cobro complementada con otro | Espatiol PAPEL CONTRATOS N/A CONTRATACI|PISPONIBLE | 01 cpondient N/A CONTRATAC!
comprobante para < <
ON eala ON
otorgarle real validez .
Direccion de
contable a la persona o -
Contratacion
empresa que realiza el
pago como puede ser
una nota de contabilidad,
recibo de pago, etc.
Documento que plasma
las necesidades de Carpeta del
bienes y servicios para contrato que
determinar su Papel/ Disco | Documentos DIRECCION se encuentra DIRECCION
Formato De Solicitud De Bienes | viabilidad. Adelantar el « DE en el Archivo DE
Y Servicios wémite correspondiente | E5PaR°! Duro/ textuales, CONTRATOS NiA conTRATACH | PISPONIBLE |/ espondient NIA CONTRATACI
5 Magnético | formato PDF z -
bien sea por adquisicion ON eala ON
o Direccion de
solicitud de asignacion de Contratacion
recursos financieros.
Documento que registra Carpeta del
I estudio de las causas . contrato que .
e . . DIRECCION se encuentra DIRECCION
de las posibles amenazas Papel / Disco | Documentos DE el Arehivo DE
Formato Andlisis De Riesgos |y probables eventos no | Espafiol Duro/ textuales, CONTRATOS N/A CONTRATACH|PISPONIBLE | (01 nondient N/A CONTRATAC!
deseados y los dafios y Magnético | formato PDF .
: ” ON eala ON
consecuencias que éstas .
uedan producir. Direccion de
P P . Contratacion
Documento que registra Carpeta del
las acciones que se
tan para saber la . contrato que .
ejecu . DIRECCION se encuentra DIRECCION
respuesta del mercado ( Papel / Disco | Documentos DE ool Archive DE
Formato Estudio De Mercado | Target (demanda) y Espafiol Duro/ textuales, CONTRATOS N/A CONTRATACH|PISPONIBLE | (01 e nondient N/A CONTRATAC!
proveedores, Magnético | formato PDF oN caln on
competencia (oferta) ) X
Direccién de
ante un producto o "
Contratacion
servicio.
Documento que permite
convocar a las
VEEDURIAS
CIUDADANAS, a
participar dentro del Carpeta del
desarrollo del proceso contrato que
contractual, y asi acatar DIRECCION se encuentra DIRECCION
Formato Invitacion A Veeduria | estrictamente el Papel/ Disco | Documentos DE en el Archivo DE
Ciudadana cumplimiento de los Espafiol Duro/ textuales, CONTRATOS NIA conTRATACI|PISPONIBLE | ¢4 respondient NIA CONTRATACI
Magnético | formato PDF
principios de ON eala ON
transparencia, economia Direccion de
y responsabilidad de los Contratacion
postulados que rigen la
funcién administrativa,
que con lleven al éxito del
proceso contractual
Carpeta del
Documento gue presenta contrato que
togue p DIRECCION se encuentra DIRECCION
Formato De Evento Especial /  |la invitacion para que se Papel / Disco | Documentos DE en el Archivo DE
Invitacion A Cotizar O Pliego | oferte de acuerdoalo  |Espaiol Duro/ textuales, CONTRATOS N/A DISPONIBLE N/A
p CONTRATACI correspondient CONTRATACI
Convocatoria estipulado por la Subred Magnético | formato PDF
ON eala ON
Norte ESE .
Direccién de
P .
Carpeta del
Documento que registra contrato que
las propuestas DIRECCION se encuentra DIRECCION
Formato De Recepcion De presentadas dentro del - DE en el Archivo DE
Propuestas plazo establecidoen el | E5Pa0! Papel NiA CONTRATOS N/A conTraTACH | PISPONIBLE | - espondient N/A CONTRATACI
Pliego de Condiciones ON eala ON
definiendo proponentes Direccion de
Contratacién
Documento donde se
observa el cumplimiento
de condiciones de
entrada y legales que son
indispensables para
acceder al uso de los
recursos puestos a Carpeta del
disposicién. En este contrato que
sentido, todas las DIRECCION se encuentra DIRECCION
Formato De Evaluacién De organizaciones elegibles - DE en el Archivo DE
Propuestas deberan asegurarse que | £ P2l Papel NiA CONTRATOS N/A conTraTACH|PISPONIBLE | ¢ espondient N/A CONTRATACI
la propuesta de proyecto ON eala ON
sometida guarde Direccion de
consistencia Contratacién

con el propésito del
Fondo correspondiente y
los criterios de evaluacién
descritos




Copia de acto

Carpeta del
contrato que

DIRECCION se encuentra DIRECCION
Copia Acta De Reunion Comité administrativo donde DE en el Archivo DE
| Asesor De Contratacion quedan registrados todos | Espafiol Papel N/A CONTRATOS N/A CONTRATACI DISPONIBLE correspondient N/A CONTRATACI
|0s compromisos o - C
ON eala ON
acuerdos "
Direccion de
P .
Carpeta del
contrato que
DIRECCION se encuentra DIRECCION
Formato Comunicado De Documento en el que se - DE en el Archivo DE
Aceptacion De Propuesta confirma que se acepta la | Espafiol Papel N/A CONTRATOS N/A CONTRATACI DISPONIBLE correspondient N/A CONTRATACI
propuesta ofertada. - C
ON eala ON
Direccion de
P .
Carpeta del
contrato que
Documento que presente DIRECCION se encuentra DIRECCION
Carta De Presentacion De La | de manera formal los " DE en el Archivo DE
Propuesta servicios ofertados ante | £ P2l Papel NiA CONTRATOS NiA conTRATACH | PISPONIBLE | ¢ espondient N/A CONTRATACI
la entidad ON eala ON
Direccion de
C
Carpeta del
Documento donde el contrato que
Proponente, manifiesto la DIRECCION se encuentra DIRECCION
voluntad de asumir, de 5 DE en el Archivo DE
Compromiso Anticorrupcion manera unilateral, el Espafiol Papel N/A CONTRATOS N/A CONTRATACI DISPONIBLE correspondient N/A CONTRATACI
Compromiso ON eala ON
Anticorrupcion Direccion de
C
Papel / Disco Carpeta del
Duro/ ) contrato que )
Certficado De Existencia Y Documento que muestra Archivos | Documentos DIRECCION se encuentra DIRECCION
if Xistenci
Representacion Legal / la legalidad del Espafiol X |electronicos de| textuales, CONTRATOS N/A DE DISPONIBLE |&" & Archivo N/A DE
i proponente referente a la 4 CONTRATACI correspondient CONTRATACI
Matricula Mercantil N ! contenido | electrénicos 5 5
matricula mercantil ON eala ON
estable y otros .
Direccion de
editables.
C
Documento que consta la
informacion relacionada
¢ Carpeta del
con la experiencia, Papel / Disco
capacidad juridica, Duro/ - contrato que -
. " DIRECCION se encuentra DIRECCION
capacidad financiera, Archivos Documentos DE en el Archivo DE
Registro Unico De Proponentes |capacidad de Espafiol X |electrénicos de (extua\es. CONTRATOS N/A CONTRATACI DISPONIBLE correspondient N/A CONTRATACI
organizacion y contenido electrénicos - -
" . ON eala ON
clasificacion del estable y otros .
roponente. editables. Direccion de
proponente. g Contratacién
Documento que muestra Papel / Disco Carpeta del
la identificacion Duro/ . contrato que .
" N - DIRECCION se encuentra DIRECCION
Fotocopia Del Registio De. ubicacién y clasificacién . Archivos | Documentos DE on el Archive DE
\dentificacion Tributaria - Rit - de los contribuyentes del |Espafiol X |electrénicos de lexlu?\es, CONTRATOS N/A CONTRATACI DISPONIBLE conespondient N/A CONTRATACI
Impuesto de Industria y contenido | electrénicos - C
ON eala ON
Comercio, Avisos y estable y otros .
Direccion de
Tableros. editables. i
Contratacion
Documento que garantiza
y protege a la entidad
contratante de la
ocurrencia de los
siguientes Riesgos:
La no suscripcion del
contrato sin justa causa
por parte del
adjudicatario,
Elretiro de la oferta
después de vencido el Papel Disco Carpeta del
plazo fijado para la Buror contrato que
presentacién de las DIRECCION se encuentra DIRECCION
ofertas. Archivos Documentos DE en el Archivo DE
Péliza Seriedad De La Oferta La no ampliacién de la Espafiol X |electrénicos de lexlu?\es, CONTRATOS N/A CONTRATACI DISPONIBLE conespondient N/A CONTRATACI
N " contenido electronicos p Y
vigencia de la garantia de ON eala ON
estable y otros 6
seriedad de la oferta Direccion de
editables. i
cuando el plazo para la Contratacién
adjudicacion o la
suscripeion se prorrogue,
siempre que la misma no
sea inferior a tres (3)
meses.
La falta de otorgamiento
por parte del proponente
seleccionado de la
garantia de cumplimiento
del contrato.
Papel / Disco Carpeta del
Duro/ ) contrato que
Documentos que DIRECCION se encuentra DIRECCION
Documentacion Financiera De | acreditan la capacidad Archivos | Documentos DE en el Archivo DE
La Propuesta financiera mencionados | E5P2"°! X |electrénicos de|  textuales, CONTRATOS NIA conTraTACH | PISPONIBLE | ¢ respondient NIA CONTRATACI
contenido electrnicos
en este inventario ON eala ON
estable y otros X
Direccién de
editables. c "
Papel / Disco Carpeta del
Duro/ ) contrato que
Documentos que hacen DIRECCION se encuentra DIRECCION
Documentacion Técnica De La | parte del contrato y ya Archivos | Documentos DE en el Archivo DE
Propuesta estan mencionados en | =5PaN%! X' [electionicos de/ - textuales, CONTRATOS NiA conTraTAct|P'SPONBLE | orrespondient NiA CONTRATACI
contenido electrnicos
este inventario ON eala ON
estable y otros .
Direccién de
editables. ;
C
Documento que debe papel Disco Carpeta del
sequir con claridad las Suro) contrato que
exigencias realizadas por DIRECCION se encuentra DIRECCION
Oferta Economica De La Ia entidad, cumplir con Archivos | Documentos DE en el Archivo DE
Propuesta todos los formatos y Espafiol X |electrénicos de|  textuales, CONTRATOS N/A conTraTACH | PISPONIBLE | - espondient N/A CONTRATACI
contenido electronicos
anexos, en la forma que ON eala ON
estable y otros .
define el pliego de Direccion de
editables. ;
condiciones. Contratacion
Carpeta del
Documento que debe contrato que
contener los informes DIRECCION se encuentra DIRECCION
presentados por los - DE en el Archivo DE
De D D
ato De Designacion De Supervil proponentes en los Espafiol Papel N/A CONTRATOS N/A CONTRATACI DISPONIBLE correspondient N/A CONTRATACI
desarrollos del ON eala ON
cumplimento del contrato Direccion de
P .
Carpeta del
contrato que
DIRECCION se encuentra DIRECCION
s Documento que da por - DE en el Archivo DE
Acta De Liquidacion tenminadlo ol contrate | ESPanol Papel N/A CONTRATOS N/A ConTRATACI| DISPONBLE |0 endient N/A CONTRATACI
ON eala ON
Direccién de

Contratacion




Informes

Esta serie contiene la
documentacion que
descripcion detallada de
las caracteristicas y
circunstancias de un
asunto especifico. Como
tal, recoge de manera
claray ordenada los
resultados y hallazgos de
un proceso de
investigacion y
observacion, para ser
comunicados a un
pablico determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)

o publico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).

Espaiol

Papel

N/A

INFORMES

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Informe A Organismos De
Control Y Vigilancia

Esta sub serie contiene
los tipos documentales
por lo cual soporta los
métodos y
procedimientos con los
cuales evaluara la
calidad, el nivel de
confianza y eficiencia del
Sistema de Control
Interno de las entidades
publicas; como parte del
ejercicio de su funcién
fiscalizadora en la
asesorfa Juridica

Espaiol

Papel

N/A

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

Informe,
soportes

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Informe Al Ente De Control

Documento con la
informacion remitida por
el hospital y de la
Asesorfa Juridica a los
diferentes entes de
control previo al

Espafiol

Papel

N/A

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Soportes

Todos aguellos
documentos que
complementan al informe
si este lo requiere como
presentaciones (ppt,
Power point, prezi, etc.)
matrices, Actas de
reunion, oficios, etc.

Espaiol

x

Papel / Disco
Duro/
Archivos
electrénicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
imégenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
.rep, .txt, jpg

INFORMES

Informe A
Organismos
De Control Y
Vigilancia

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Informes

Esta serie contiene la
documentacion que
descripcion detallada de
las caracteristicas y
circunstancias de un
asunto especifico. Como
tal, recoge de manera
claray ordenada los
resultados y hallazgos de
un proceso de
investigacion y

on, para ser
comunicados a un
pablico determinado, que
bien puede ser

una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),
una instancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales)

o publico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).

Espaiol

Papel

N/A

INFORMES

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Informe A Otros
Organismos

Esta Subserie
Proporciona informes que
son especificos; dan
cuenta del cumplimiento
de los objetivos
misionales de la Entidad
Distrital y se requieren de
manera especifica y
peri6dica.

Espafiol

Papel

N/A

INFORMES

Informes A
otros
Organismos

Informe,
soportes

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Informe

Documento por el cual se
dan cuenta del
cumplimiento de los
objetivos misionales de la
Entidad Distritaly la
Asesoria Juridica
referente a la gestion de
recursos Fisicos

Espafiol

Papel

N/A

INFORMES

Informes A
otros
Organismos

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Soportes

Todos aquellos
documentos que
complementan al informe
si este lo requiere como
presentaciones (ppt,
Power point, prezi, etc.)
matrices, Actas de
reunion, oficios, etc.

Espafiol

x

Papel / Disco
Duro/
Archivos
electronicos de
contenido
estable y otros
editables.

Documento de
texto,
iméagenes,
audios, E-mail
Extensiones
doc, .docx,
log, .ppt, .pptx,
odt, .ods, .odp,
rep, .txt, jpg

INFORMES

Informes A
otros
Organismos

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Informe De Gestion

Esta Subserie
Proporciona informacién
sobre el cumplimiento de
I0s objetivos del negocio,
efectividad y eficiencia de
las operaciones,
confiabilidad de la
informacién financiera y
cumplimiento de las leyes
y regulaciones aplicables.

Espafiol

Papel

N/A

INFORMES

Informe de
gestion

Informe,
soportes

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

Informe

Documento que contiene
el Plan Operativo Anual
de la Asesoria Juridica

Espaiol

Papel

N/A

INFORMES

Informe de
gestion

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON

DISPONIBLE

N/A

DIRECCION
DE
CONTRATACI
ON




Documento de
Todos aquellos texto,
ad Papel / Disco |  imagenes,
documentos que Duro/ audios, E-mail - -
complementan al informe . - DIRECCION DIRECCION
i este lo requiere como Archivos | Extensiones Informe de DE DE
Soportes presentaciones (opt, Espafiol X |electrénicos de| .doc, .docx, INFORMES | . tign N/A CoNTRATACI|P/SPONIBLE N/A CONTRATAC!
contenido log, .ppt, .pptx, P -
Power point, prezi, etc.) ON ON
estable y otros | .odt, .ods, .odp,
matrices, Actas de p
- editables. .rep, .txt, jpg
reunion, oficios, etc.
Documento que permite
prever y ejecutar DIRECCION DIRECCION
actividades planeadas " DE DE
Planes desde el inicio del periodo | ESPaR! Papel NiA PLANES NiA conTRATAci|P'SPONIBLE N/A CONTRATACI
de la administracion de la ON ON
entidad
Esta Subserie contiene la
informacion uniforme que DIRECCION DIRECCION
Plan Anual De permite realizar compras Plan Anual de DE DE
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