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1. INTRODUCCION

El presente documento denominado Banco Terminolégico de Series y Subseries se
desarrolla para la normalizacion de conceptos y términos propios de la produccién
documental de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E,
adicionalmente para dar cumplimiento al articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 y al
articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, por medio de los cuales se determina su
implementacién al interior de las entidades publicas.

Conforme con lo anterior y con el fin de contextualizar el desarrollo de este documento, el
Archivo General de la Nacion define el Banco Terminolégico como un “Instrumento
Archivistico que permite la normalizacion de las series, subseries y tipos documentales a
través de lenguajes controlados y estructuras terminolégicas.”, atendiendo esta
definicion, el desarrollo de este instrumento se realizé por medio del analisis técnico de la
informacién, para normalizar a través de lenguajes controlados y teniendo en cuenta,
principalmente, el Cuadro de Clasificaciéon Documental, Fichas de Valoracion Documental
y la Tabla de Retencién Documental convalidada por el Archivo Distrital, asi como los
conceptos aplicados a cada procedimiento en sus procesos Estratégicos, Misionales, de
Apoyo y de Evaluacion, de la Subred Sur Occidente.

El documento presenta las fichas de descripcion de las series y subseries documentales
de la Subred, las cuales contienen la identificacion de sesenta y cuatro (64) series
documentales y ciento quince (115) subseries documentales.
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4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Normalizar y homologar series y subseries a través del Banco Terminologico de la
Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E, para estandarizar los
conceptos y facilitar el acceso a la informacién a los usuarios tanto internos como
externos.

4.2 OBJETIVO ESPECIFICO

e Desarrollar las fichas de descripcion del banco terminolégico, a partir de las
Tablas de Retencion Documental TRD, el Cuadro de Clasificacion
Documental CCD y las Fichas de Valoracion Documental.

e Divulgar el Banco Terminolégico de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E., por medio de la intranet y la pagina web de la
Entidad.
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5. METODOLOGIA

Teniendo en cuenta las caracteristicas propias de las series y subseries
documentales que integran el acervo documental de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur Occidente E.S.E. y tomando como referencia la Tabla de Retencion
Documental, el Cuadro de Clasificacion Documental y las Fichas de Valoracion
Documental, se tuvo en cuenta una metodologia basada en algunos apartados de la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G), mediante la cual
se desarrollo la descripcién especifica y detallada del acervo documental de la
entidad, y con ello la elaboracion de las fichas de descripcion las cuales se presentan
de forma alfabética por series y subseries documentales. A continuaciéon una
descripcion general del contenido de las aéreas de las fichas:

1. Area de ldentificacién: esta area registra informacién que permita identificar la
serie o subserie documental a normalizar y sus términos, en este sentido los
campos que contiene son Dependencia, Titulo, Nivel de Descripcion, Termino
General (TG), Termino Especifico (TE) y Términos Relacionados (TR).

2. Area de contenidos y estructura: En esta area se registra la informacién de la
serie 0 subserie, como su definiciéon y los tipos documentales que la conforman,
contiene los campos de alcance y contenido y tipos documentales.

3. Area de Valoracién: En esta area se registra la informacién de valoracién
documental de la serie o subserie, como tiempo de retencién y disposicién final.

4. Area de control de la descripcién: En esta area se registra la informacion de
referencia, mediante la cual se identifica las Nota del Archivista, Reglas o Normas
y la Fecha de Descripcion.

Conforme con la metodologia anteriormente expuesta en el siguiente apartado se
presenta el Banco Terminoldgico de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
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6. BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES DE LA
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E.

6.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES

6.1.1 Acciones de Grupo

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Dependencia

210 OFICINA ASESORA JURIDICA

1.3

Titulo

Serie: 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

1.4

Nivel de Descripcion

Subserie: 01 Acciones de Grupo

1.5

Termino General (TG)

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1.6

Termino Especifico (TE)

Acciones de Grupo

1.7

Términos Relacionados (TR)

Derecho Constitucional; Derechos Civiles; Procesos Judiciales

2,

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21

Alcance y Contenido

Conjunto de documentos que agrupa las acciones interpuestas por
un numero plural o un conjunto de personas que reunen
condiciones uniformes respecto de una misma causa que origind
perjuicios individuales para dichas personas.

2.2

Tipos Documentales

- Demanda

- Auto admisorio de la Demanda

- Notificacion de la Demanda

- Oficio de traslado al competente

- Solicitud de antecedentes

- antecedentes de la accion

- Contestacién de la Demanda

- Fallo de primera instancia

- Recurso de apelacion

- Fallo de segunda instancia

- Oficio de traslado de Fallo al competente

- Resolucion que ordena el cumplimiento del Fallo
- Comunicacién de cumplimiento del Fallo al demandante
- Comunicacion de cumplimiento

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

20 anos

3.2

Disposicién Final

Seleccion, transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una muestra cualitativa donde se tendra en cuenta el
contenido de los documentos. Al momento de la aplicacién del
muestreo se seleccionaran para su conservacion permanente los
documentos de acuerdo con el impacto del proceso en la entidad,
la complejidad, las instancias judiciales y la completitud de los
expedientes. La seleccion de los expedientes a transferir sera
realizada con la participacion de la Subgerencia de prestacion de

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO

SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
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servicios de salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacién sobre la documentacidon no seleccionada.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.

- Constitucion Politica de Colombia 1991.

- Ley 472 de 1998. Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la

4.2 | Reglas o Normas Constitucién Politica de Colombia en relacion con el ejercicio
de las acciones populares y de grupo y se dictan otras
disposiciones.

4.3 |Fecha de Descripcion Enero de 2020

6.1.2 Acciones de Tutela

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 210 OFICINA ASESORA JURIDICA

1.3 | Titulo Serie: 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 02 Acciones de Tutela

1.5 | Termino General (TG) ACCIONES CONSTITUCIONALES

1.6 | Termino Especifico (TE) Acciones de Tutela

1.7 | Términos Relacionados (TR) Derecho Constitucional; Derechos Civiles; Procesos Judiciales

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Expediente conformado por la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E. del tramite del Proceso de Accion de
Tutela, al cual toda persona podra reclamar ante los jueces, en todo

2.1 | Alcance y Contenido mome_nto y lugar, medlantg un prgced|m|ento preferente y sumario,
por si misma o por quien actie a su nombre, la proteccion
inmediata de sus derechos constitucionales fundamentales, cuando
quiera que éstos resulten vulnerados o amenazados por la accion o
la omision de cualquier autoridad publica o de los particulares.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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2.2

Tipos Documentales

- Demanda

- Auto admisorio de la demanda

- Notificacién de la demanda

- Oficio de traslado al competente

- Solicitud de antecedentes

- Antecedentes de la accion

- Contestacién de la demanda

- Fallo de primera instancia

- Recurso de apelacion

- Fallo de segunda instancia

- Oficio de traslado de fallo al competente

- Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
- Comunicacion de cumplimiento del fallo al demandante
- Comunicacién de cumplimiento del fallo

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

20 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se debe tomar una muestra cualitativa donde se tendra en cuenta el
contenido de los documentos. Al momento de la aplicacion del
muestreo se seleccionaran para su conservacion permanente los
documentos de acuerdo con el impacto del proceso en la entidad,
la complejidad, las instancias judiciales y la completitud de los
expedientes, entre otros como una forma de conservar la huella en
la memoria institucional. La seleccion de los expedientes a
transferir sera realizada con la participaciéon de la Subgerencia de
prestacion de servicios de salud y aprobada por el Comité Interno
de Archivo. Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacion sobre la documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 2592 de 1991. Por el cual se reglamenta la accién de
tutela consagrada en el articulo 86 de la Constitucion Politica.

- Decreto 306 de 1992. Por el cual se reglamenta el Decreto
2591 de 1991.

- Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cadigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

4.3

Fecha de Descripcion

Enero de 2020

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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6.1.3 Acciones Populares

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 210 OFICINA ASESORA JURIDICA
1.3 | Titulo Serie: 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 03 Acciones Populares
1.5 | Termino General (TG) ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.6 | Termino Especifico (TE) Acciones Populares

1.7 | Términos Relacionados (TR) Derecho Constitucional; Derechos Civiles; Procesos Judiciales

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Conjunto de documentos que las acciones populares se ejercen
para evitar el dafo contingente, hacer cesar el peligro, la amenaza,
la vulneracién o agravio sobre los derechos e intereses colectivos,
o restituir las cosas a su estado anterior cuando fuere posible.

2.1 | Alcance y Contenido

- Demanda

- Auto admisorio de la demanda

- Notificacion de la demanda

- Oficio de traslado al competente

- Solicitud de antecedentes

- Antecedentes de la accién

- Contestacion de la demanda

2.2 | Tipos Documentales - Fallo de primera instancia

- Comunicacién de fallo

- Recurso de apelacion

- Fallo de segunda instancia

- Oficio de traslado de fallo al competente
- Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
- Comunicacion al demandante

- Comunicacion del cumplimiento del fallo

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 20 afios

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una seleccién Cualitativa, de acuerdo con la
cantidad de expedientes almacenados con el impacto de la
entidad, la completitud entre otros, como una forma de conservar la
huella en la memoria institucional, la seleccion de los expedientes
a transferir, sera realizada con la participacién de la Oficina
Asesora de Juridica aprobada por el Comité Interno de Archivo,
teniendo como base la importancia y caracteristicas especiales de
cada expediente. Una vez se efectué la seleccion, implicitamente
se esta determinando eliminacién sobre la documentacion no
seleccionada.

3.2 | Disposicion Final

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
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4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2 |Reglas o Normas

- Constitucion Politica 1991.

- Ley 472 de 1998. Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la
Constitucion Politica de Colombia en relacién con el ejercicio de
las acciones populares y de grupo y se dictan otras
disposiciones.

4.3 |Fecha de Descripcion

Enero de 2020

6.2 ACTAS

6.2.1 Actas del Comité Cientifico Interdisciplinario para el Derecho a Morir con Dignidad

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia

320 DIRECCION DE SERVICIOS HOSPITALARIOS

1.3 | Titulo

Serie: 02 ACTAS

1.4 | Nivel de Descripcion

Subserie: 01 Actas del Comité Cientifico Interdisciplinario para el
Derecho a Morir con Dignidad

1.5 | Termino General (TG)

ACTAS

1.6 | Termino Especifico (TE)

Actas del Comité Cientifico Interdisciplinario para el Derecho a
Morir con Dignidad

1.7 | Términos Relacionados (TR)

Comités, Actas, Reunion

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Agrupacién documental de documentacion derivada de las
sesiones desarrolladas por el Comité Cientifico Interdisciplinario
para el Derecho a Morir con Dignidad, dentro de las cuales se
realizan actividades como revision de solicitudes de los pacientes
para derecho a muerte digna, determinando que sea consecuente
con el concepto del médico tratante, vigilancia en cuanto a que el
paciente reciba los cuidados paliativos, vigilar y ser garante de que
todo el procedimiento para morir con dignidad se realice con forme
a los lineamientos jurisprudenciales, suspender el procedimiento en
caso de detectar alguna irregularidad, acompafar de manera
constante tanto a la familia del paciente como al paciente, entre
otros.

2.2 | Tipos Documentales

- Acta

- Informes

- Oficios de invitacion al comité
- Listado de asistencia al comité

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 | Disposicion Final

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2 |Reglas o Normas

- Ley 1733 de 2014. Ley Consuelo Devis Saavedra mediante la
cual se regulan los servicios de cuidados paliativos para el
manejo integral de pacientes con enfermedades terminales,
cronicas, degenerativas e irreversibles en cualquier fase de la
enfermedad de alto impacto en la calidad de vida.

- Sentencia C-239/97. Corte Constitucional. HOMICIDIO POR
PIEDAD-Elementos/HOMICIDIO PIETISTICO O
EUTANASICO/HOMICIDIO EUGENESICO. Criterios para
hacer efectivo el derecho a morir dignamente.

- Sentencia T-970/14. Corte Constitucional. MUERTE DIGNA-
Caso de persona con enfermedad terminal que solicita a su
EPS realizar la eutanasia.

- Sentencia T-721/17. Corte Constitucional. DERECHO A
MORIR DIGNAMENTE DE PERSONA EN ESTADO
VEGETATIVO- Facultad de familiares de solicitar eutanasia.

- Resolucién 314 de 2018. Derecho a morir con dignidad de los
nifos, nifas y adolescentes de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.

- Resolucion 485 de 2017. Por medio del cual se conforma el
Comité Cientifico Interdisciplinario para el Derecho a Morir con
Dignidad de la Subred Integrada de Servicios de salud Sur
Occidente E.S.E.

4.3 |Fecha de Descripcion

Enero de 2020

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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6.2.2 Actas Comité de Convivencia y Conciliacién Laboral

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 02 Actas Comité de Convivencia y Conciliaciéon Laboral
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas Comité de Convivencia y Conciliacion Laboral
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que registra las sesiones desarrolladas en
2.1 | Alcance y Contenido torno a la prevencion de las situaciones de acoso laboral y la
prevencion del estrés laboral por acoso.
- Acta de comité
2.2 | Tipos Documentales - Oficio de invitacion al comité
- Listado de asistencia al comité
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
Conservacion total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicién Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
Rl Nota dsl Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Resolucion 652 de 2012. Por la cual se establece la
conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan
4.2 |Reglas o Normas otras disposiciones.
- Resolucién 740 de 2018. Por medio de la cual se conforma el
Comité de Convivencia Laboral de la Subred integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente ESE.
4.3 | Fecha de Descripcion Enero de 2020

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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6.2.3 Actas Comité de Etica en Investigacion

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 260 OFICINA GESTION DEL CONOCIMIENTO
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 03 Actas Comité de Etica en Investigacion
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas Comité de Etica en Investigacion
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que da cuenta de las sesiones
. desarrolladas para generar estrategias con el fin de garantizar la
2.1 | Alcance y Contenido s 7 .
proteccion de los derechos, seguridad y bienestar de los seres
humanos involucrados en un estudio.
- Comunicacion invitacion al Comité
2.2 | Tipos Documentales - Actade Comité
- Informes
- Listado de Asistencia
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 12 afos
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Ley 1164 de 2017. Por la cual se dictan disposiciones en
materia del Talento Humano en Salud.
- Resolucion 8430 de 1993 del Ministerio de Salud y proteccion
Social. Por la cual se establecen las normas cientificas,
4.2 | Reglas o Normas . o . ; L
técnicas y administrativas para la investigacion en salud.
- Resolucion 438 de 2017. Por el cual se crea el Comité de Etica
en Investigacion — CEl de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente ESE.
4.3 | Fecha de Descripcion Enero de 2020

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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6.2.4 Actas Comité Institucional de Coordinacion del Sistema de Control Interno

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 240 OFICINA DE CONTROL INTERNO
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
. L Subserie: 04 Actas Comité Institucional de Coordinacién del
1.4 | Nivel de Descripcion .
Sistema de Control Interno
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas Comité Institucional de Coordinacién del Sistema de Control
Interno
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Documento mediante el cual se reglstran las decisiones del érgano
asesor en los asuntos de control interno.
- Comunicacién de invitacién al comité
. - Acta comité de control interno
2.2 | Tipos Documentales .
- Informes de control interno
- Listado de Asistencia
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
Estado y se dictan otras disposiciones.
- Decreto 2145 de 1999. Por el cual se dictan normas sobre el
Sistema Nacional de Control Interno de las Entidades y
4.2 | Reglas o Normas

Organismos de la Administracion Publica del Orden Nacional y
Territorial y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 648 de 2017. Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria Unico del Sector de la
Funcion Publica.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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L] Subred Integrada de Servicios de Salud SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE :
N suroccidenteese. SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E ALGALDIAMAYOR
- Resolucion 0270 de 2018. Por la cual se conforma el Comité
Institucional de Coordinacion del Sistema de Control Interno de
la Subred.
4.3 |Fecha de Descripcion Enero de 2020

6.2.5 Actas Comité de Docencia Servicio

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 260 OFICINA GESTION DEL CONOCIMIENTO
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 05 Actas Comité de Docencia Servicio
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas Comité de Docencia Servicio
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que da cuenta de las sesiones
. desarrolladas en torno a asegurar alianzas, formacién de talento
2.1 | Alcance y Contenido .
humano en salud competente y espacios adecuados para la
docencia.
- Acta de comité
2.2 | Tipos Documentales - Oficio de invitacién al comité
- Listado de asistencia al comité
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta

Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma

parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,

3.2 | Disposicién Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al

Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos

establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion

Documental.

- Decreto 2376 de 2010. Por medio del cual se regula la relacion
docencia - servicio para los programas de formacién de talento
humano del area de la salud.

4.2 | Reglas o Normas

- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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W oo e servicios e saus SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE

B swocidenceese SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E ALGALDIAMAYOR
de inscripcioén de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitaciéon de servicios de salud.

- Resolucion 538 de 2017. Por medio de la cual se crea el

Comité de Docencia — Servicio de la Subred integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente ESE.

4.3 |Fecha de Descripcion Enero de 2020

6.2.6 Actas de Destruccion y/o Desnaturalizacién de Medicamentos y Dispositivos

Médicos
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 06 Actas de Destruccién y/o Desnaturalizacion de

Medicamentos y Dispositivos Médicos

1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas de Destruccion y{o De_s_natural,lzgmon de Medicamentos y
Dispositivos Médicos
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que agrupan las evidencias del proceso de baja en
forma fisica y contable los insumos vencidos o medicamentos,
2.1 | Alcance y Contenido dispositivos médicos e insumos médico - quirdrgicos por haber
superado la fecha de vida util garantizando su adecuada
disposicion cuando estos ya no se puedan usar.
- Acta
- Inventario de medicamentos y dispositivos médicos a
2.2 | Tipos Documentales destruir
- Informe
- Listado de Asistencia
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afos
Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la historia de la institucién, del
3.2 | Disposicién Final sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los

expedientes a transferir sera realizada con la participacion de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacion sobre la
documentacion no seleccionada.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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L] Subred Integrada de Servicios de Salud SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE
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DE BOGOTAD.C.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

- Resolucion 1164 de 2002 del Ministerio del Medio Ambiente.
Por la cual se adopta el Manual de Procedimientos para la
Gestion Integral de los residuos hospitalarios y similares.

B Reglas o Normas _ Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de servicios de salud.

4.3 | Fecha de Descripcion Enero de 2020

6.2.7 Actas de Eliminacion de Documentos

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 07 Actas de Eliminacion de Documentos

1.5 | Termino General (TG) ACTAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Actas de Eliminacién de Documentos

1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que agrupan las evidencias el proceso de eliminacion

. de documentos que por aplicacion de tablas de retencién

2.1 | Alcance y Contenido . ; .,
documental ya cumplieron sus tiempos de retencion y su
disposicion final es eliminacion.

- Acta
2.2 | Tipos Documentales - Inventario esquematico de la documentacion a eliminar
- Listado de Asistencia

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,

3.2 | Disposicion Final por tal motivo se deberd garantizar la Preservacion Integral del

expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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L] Subred Integrada de Servicios de Salud SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE
B swocigentese. SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E | acawiamavor
DE BOGOTAD.C.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacion Documental y Tabla de Retencion
Documental.

- Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcion en el

42 | Reglas o Normas Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD

4.3 |Fecha de Descripcion Enero de 2020

6.2.8 Actas de la Comision de Personal

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 08 Actas de la Comision de Personal

1.5 | Termino General (TG) ACTAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Actas de la Comisién de Personal

1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que agrupan las evidencias de las reuniones llevadas
a cabo por la comision de personal mediante las cuales se
garantiza que los procesos de seleccion para la provision de

2.1 | Alcance y Contenido empleos y de evaluacién del desempeiio se realicen conforme con
lo establecido en las normas y procedimientos legales vy
reglamentarios y con los lineamientos sefialados por la Comision
Nacional del Servicio Civil.

- Acta de comité
2.2 | Tipos Documentales - Oficio de invitacién al comité
- Listado de asistencia al comité

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta

; C Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
3.2 | Disposicion Final

parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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DE BOGOTA D.C.

expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogotd, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2 |Reglas o Normas

- Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el
Empleo Publico, la Carrera Administrativa, la Gerencia Publica
y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 1228 de 2005. Por el cual se reglamenta el articulo 16
de la Ley 909 de 2004 sobre las Comisiones de Personal.

- Decreto Distrital 515 de 2006. Por medio del cual se da
cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley 1010 de
2006, a través de la cual se adoptaron medidas para prevenir,
corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en
el marco de las relaciones de trabajo.

- Resolucion 992 de 2018. Por la cual se conforma la comision
de personal de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E

4.3 |Fecha de Descripcion

Enero de 2020

6.2.9 Actas de la Junta Directiva

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia

200 DESPACHO DEL GERENTE

1.3 | Titulo

Serie: 02 ACTAS

1.4 | Nivel de Descripcion

Subserie: 09 Actas de la Junta Directiva

1.5 | Termino General (TG)

ACTAS

1.6 | Termino Especifico (TE)

Actas de la Junta Directiva

1.7 | Términos Relacionados (TR)

Comités, Actas, Reunion

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Documento en el que se relacionan los temas debatidos y
acordados por la Junta Directiva de la Subred, en desarrollo de las
funciones otorgadas bajo en razén a las funciones establecidas en
el Acuerdo Distrital 641 de 2016, Por el cual se reorganiza el sector
salud en el Distrito Capital.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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Tipos Documentales
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- Acta de la Junta Directiva

- Informes para la Junta Directiva

- Oficios de Invitacion a la Junta Directiva
- Lista de asistencia a la reunion

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

10 afos

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 1876 de 1994. Por el cual se reglamentan los articulos
96, 97 y 98 del Decreto Ley 1298 de 1994 en lo relacionado
con las Empresas Sociales del Estado.

- Acuerdo 17 de 1997.Por el cual se transforman los
Establecimientos Publicos Distritales Prestadores de Servicios
de Salud como Empresa Social del Estado.

- Acuerdo Distrital 641 de 2016. Por el cual se reorganiza el
sector salud en el Distrito Capital

- Acuerdo Distrital 015 de 2017. Por el cual se establece la
estructura organizacional de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3

Fecha de Descripcion

Enero de 2020

6.2.10 Actas de Reprografia

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 10 Actas de Reprografia
1.5 | Termino General (TG) ACTAS

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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1.6 | Termino Especifico (TE) Actas de Reprografia

1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Documentos que agrupan las evidencias del proceso de reprografia

2.1 | Alcance y Contenido de los archivos.

: - Acta
Bl Pos Documentales - Listado de Asistencia
3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 5 afos

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Acuerdo 008 de 2014. Archivo General de la Nacién. Por el
cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depdésito, custodia,

4.2 | Reglas o Normas organizacion, reprografia y conservacién de documentos de

archivo y demés procesos de la funcion archivistica en

desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1°y 3° de la

Ley 594 de 2000.

4.3 |Fecha de Descripcion Enero de 2020

6.2.11 Actas del Comité Institucional de Gestion Ambiental - PIGA

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
. L Subserie: 11 Actas del Comité Institucional de Gestion Ambiental -
1.4 | Nivel de Descripcion
PIGA
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité Institucional de Gestién Ambiental - PIGA

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacién documental que contiene la informacion de las sesiones
adelantadas por el Comité de Gestién Ambiental, conforme a sus
2.1 | Alcance y Contenido funciones establecidas mediante Resolucién 637 de 2017 y con el
fin de formular la politica ambiental y coordinar la planeacion,
ejecucion y control del Plan Institucional de Gestion Ambiental.

- Acta

2.2 | Tipos Documentales - Comunicacién invitacion al Comité
- Listado de Asistencia

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Decreto 456 de 2008. Por el cual se reforma el Plan de Gestién
Ambiental del Distrito Capital y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 165 de 2015. Por el cual se reglamenta la figura de
Gestor Ambiental para las entidades distritales, prevista en el
Acuerdo 333 de 2008, y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 723 de 2017. Por medio del cual se adopta el Plan de
Accién Cuatrienal Ambiental — PACA 2017 — 2020.

- Resolucion 242 de 2014. Secretaria Distrital de Ambiente. Por
4.2 | Reglas o Normas la cual se adoptan los lineamientos para la formulacién,
concertacion, implementacion, evaluacion, control y
seguimiento del Plan Institucional de Gestién Ambiental —PIGA.

- Resolucion 637 de 2017. Por la cual se crea el comité de
coordinacion del Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA y
se establecen los lineamientos para la formulacion,
concertacién, implementacion, evaluacién, control y
seguimiento del plan institucional de Gestion Ambiental PIGA
de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente
E.S.E.

4.3 | Fecha de Descripcion Enero de 2020

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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6.2.12 Actas del Comité de Bienestar Social e Incentivos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 11 Actas del Comité de Bienestar Social e Incentivos
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité de Bienestar Social e Incentivos
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los documentos derivados de
las sesiones adelantadas por los miembros del Comité donde se
. evidencian las acciones en torno a las prioridades y satisfaccion de
2.1 | Alcance y Contenido . . : . . o
necesidades de bienestar de los funcionarios asi como disefiar el
programa de bienestar y el seguimiento e implementacién del
mismo.
- Acta de comité
2.2 | Tipos Documentales - Oficio de invitacién al comité
- Listado de asistencia al comité
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afos
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicién Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
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- Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el
Empleo Publico, la Carrera Administrativa, la Gerencia Publica
y se dictan otras disposiciones.
- Decreto 1227 de 2005. Por el cual se reglamenta parcialmente
4.2 |Reglas o Normas la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998.

- Resolucion 430 de 2017. Por la cual se crea el Comité de

Bienestar Social e Incentivos 2017-2019 de la Subred
Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. de
acuerdo con la nueva estructura organizacional de la Subred
Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3

Fecha de Descripcion

Enero de 2020

6.2.13 Actas del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 210 OFICINA ASESORA JURIDICA

1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 12 Actas del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial

1.5 | Termino General (TG) ACTAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial

1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupa la documentaciéon producida dentro de las funciones
asignadas mediante Resolucién 346 de 2016, en torno a las

2.1 | Alcance y Contenido sesiones efectuadas para discutir temas de la prevencion del dafio
antijuridico, la proteccion de los intereses de la entidad, formulacion
de politicas juridicas entre otros.

- Acta de comité
2.2 | Tipos Documentales - Oficio de invitacién al comité
- Listado de asistencia al comité

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 20 anos
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,

3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del

expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO

SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
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4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Ficha de Valoracion Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Ley 446 de 1998. Por la cual se adoptan como legislacion
permanente algunas normas del Decreto 2651 de 1991, se
modifican algunas del Cédigo de Procedimiento Civil, se
derogan otras de la Ley 23 de 1991 y del Decreto 2279 de
1989, se modifican y expiden normas del Cédigo Contencioso
Administrativo y se dictan otras disposiciones sobre
descongestion, eficiencia y acceso a la justicia.

- Ley 640 de 2001. Por la cual se modifican normas relativas a la
conciliacién y se dictan otras disposiciones.

4.2 | Reglas o Normas - Decreto 1716 de 2009. Por el cual se reglamenta el articulo 13
de la Ley 1285 de 2009, el articulo 75 de la Ley 446 de 1998 y
del Capitulo V de la Ley 640 de 2001.

- Decreto 1069 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho” Articulo
2.2.4.3.1.2.2. al Articulo 2.2.4.3.1.2.8.

- Resolucion 346 de 2018. Por la cual se adopta el reglamento
interno del Comité de Conciliacién y Defensa Judicial de la
Subred de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3 |Fecha de Descripcion Enero de 2020

6.2.14 Actas del Comité de Etica Hospitalaria

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 250 OFICINA DE PARTICIPACION COMUNITARIA Y SERVICIO
. P AL CIUDADANO
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 14 Actas del Comité de Etica Hospitalaria
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité de Etica Hospitalaria
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que registra las sesiones y decisiones del
2.1 | Alcance y Contenido comité en cuanto a la garantia de los derechos y deberes de los
pacientes
2.2 | Tipos Documentales - Acta de comité

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
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- Oficio de invitacion al comité
- Listado de asistencia al comité

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacion Documental y Tabla de Retencion

Documental.

- Decreto 1757 de 1994. Por el cual se organizan y se establecen
las modalidades y formas de participacion social en la
prestacion de servicios de salud, conforme a lo dispuesto en el

4.2 |Reglas o Normas numeral 1del articulo 4del Decreto-ley 1298 de 1994.

- Resolucién 740 de 2018. Mediante la cual se conforma el
Comité de Etica Hospitalaria de la Subred integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente ESE.

4.3 |Fecha de Descripcion Enero de 2020

6.2.15 Actas del Comité de Gestidon de Ingresos

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 410 DIRECCION FINANCIERA

1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 15 Actas del Comité de Gestion de Ingresos

1.5 | Termino General (TG) ACTAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité de Gestién de Ingresos

1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene la produccion documental de
las actas derivadas de las sesiones desarrolladas por el Comité de
Gestion de Ingresos, reflejan la gestion del comité en torno a

2.1 | Alcance y Contenido identificacién, recomendacion y supervision del cumplimiento de las
politicas de los procesos de autorizaciones, facturacién, cartera,
cuentas médicas y cobro coactivo, esto para asegurar el recaudo
oportuno de en la prestacion de los servicios de salud.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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- Acta de comité
2.2 | Tipos Documentales - Oficio de invitacion al comité
- Listado de asistencia al comité
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Fichas de Valoracion Documental, Cuadro de
Clasificacion Documental y Tabla de Retencion Documental.
- Resolucién 1007 de 2018. Por la cual se crea el Comité de
4.2 | Reglas o Normas Gestion de Ingresos de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E.
4.3 | Fecha de Descripcion Enero de 2020

6.2.16 Actas del Comité de Gestion del Riesgo

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD

1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 16 Actas del Comité de Gestion del Riesgo

1.5 | Termino General (TG) ACTAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité de Gestion del Riesgo

1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que contiene los documentos derivados de
las sesiones adelantadas por los miembros del Comité de Gestion
del Riesgo de la Subred Sur Occidente, en las cuales se evidencian

2.1 | Alcance y Contenido las acciones del Comité en torno al analisis, seguimiento e
implementacién de estrategias en riesgos en salud, para una
adecuada toma de decisiones por parte de la gerencia, en pro de la
poblacién atendida por la Subred.

- Acta
2.2 | Tipos Documentales - Oficio de invitacién al comité

- Listado de asistencia al comité

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO

SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
Pagina 30 de 192




BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
W oo e servicios e saus SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE

N swroccidenetse. SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E “&SSE#“E.%T‘
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

84l Nota del Archivista Fuentes: Fichas de Valoracion Documental, Cuadro de

Clasificacion Documental y Tabla de Retencion Documental.

- Resolucion 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcion de los Prestadores de Servicios de Salud y de

4.2 |Reglas o Normas habilitaciéon de servicios de salud.

- Resolucién 656 de 2017. Por medio de la cual se crea el
Comité de Gestion del Riesgo de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3 | Fecha de Descripcion Enero de 2020

6.2.17 Actas del Comité de Farmacia y Terapéutica

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 16 Actas del Comité de Farmacia y Terapéutica
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité de Farmacia y Terapéutica
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacion documental que contiene la informacion de las sesiones
y decisiones adelantadas para formular politicas sobre
medicamentos y dispositivos médicos, solicitud de inclusion o
exclusion de medicamentos, conceptuar sobre las guias de manejo
para el tratamiento de las patologias frecuentes, recolectar
y analizar los datos enviados por el servicio farmacéutico sobre la
sospecha de la existencia de problemas relacionados con
los medicamentos, entre otros.

2.1 | Alcance y Contenido

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
Pagina 31 de 192




&

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE
SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E

Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

Sur Occidente E.5.E.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

2.2

Tipos Documentales

- Acta de comité
- Oficio de invitacion al comité
- Listado de asistencia al comité

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

5 afos

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 2200 del 2005. Por el cual se reglamenta el servicio
farmacéutico y se dictan otras disposiciones.

- Resolucién 1403 de 2017. Ministerio de la Proteccién Social.
Por la cual se determina el Modelo de Gestion del Servicio
Farmacéutico, se adopta el Manual de Condiciones Esenciales
y Procedimientos y se dictan otras disposiciones.

- Resolucion 436 de 2017. Por la cual se crea el comité de
farmacia y terapéutica de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3

Fecha de Descripcion

Enero de 2020

6.2.18 Actas del Comité de Historias Clinicas

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 17 Actas del Comité de Historias Clinicas
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité de Historias Clinicas
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los documentos derivados de
las sesiones adelantadas por los miembros del Comité de Gestion
del Riesgo de la Subred Sur Occidente, en las cuales se evidencian
2.1 | Alcance y Contenido las acciones del Comité en torno al andlisis, seguimiento e

implementacion de estrategias en riesgos en salud, para una
adecuada toma de decisiones por parte de la gerencia, en pro de la
poblacién atendida por la Subred.

2.2

Tipos Documentales

- Acta
- Comunicacion invitacion al Comité
- Listado de Asistencia

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

5 afos

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Fichas de Valoraciéon Documental, Cuadro de
Clasificacion Documental y Tabla de Retencién Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se establecen normas para el manejo de la
Historia Clinica.

- Resolucion 839 de 2017. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se modifica la Resolucién 1995 de 1999 y se
dictan otras disposiciones.

- Resolucion 839 de 2017. Por la cual se crea el Comité de
Historias y Registros Clinicas Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3

Fecha de Descripcion

Enero de 2020

6.2.19 Actas Comité de Infecciones

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 280 OFICINA DE CALIDAD
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 19 Actas Comité de Infecciones

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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1.5 | Termino General (TG) ACTAS

1.6

Termino Especifico (TE)

Actas Comité de Infecciones

1.7

Términos Relacionados (TR)

Comités, Actas, Reunion

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacién documental que da cuenta de las sesiones
desarrolladas para asesorar a la gerencia en cuanto a la toma de
decisiones para la prevencion y el control de las infecciones
asociadas a la atencidén en salud.

2.2

Tipos Documentales

- Acta

- Informes

- Oficios de invitacion al comité
- Listado de asistencia al comité

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

5 anos

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 3518 de 2006. Por el cual se crea y reglamenta el
Sistema de Vigilancia en Salud Publica y se dictan otras
disposiciones.

- Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.

- Resolucion 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcion de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacién de servicios de salud.

- Resolucién 073 de 2008 de la Secretaria Distrital de Salud. Por
la cual se adopta la Politica de Prevencion, Control y Vigilancia
Epidemiolégica de Infecciones Intrahospitalarias-IIH para
Bogota D.C.

- Resolucion 541 de 2017. Por la cual se crea el Comité de
Infecciones Asociadas a la Atencion en Salud de la Subred
integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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4.3 |Fecha de Descripcion Enero de 2020

6.2.20 Actas del Comité de Inventarios

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 20 Actas del Comité de Inventarios
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité de Inventarios
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los documentos derivados de
. las sesiones adelantadas por los miembros del Comité quienes
2.1 | Alcance y Contenido ) . X . oy
tienen por objeto establecer lineamientos y politicas para mantener
actualizados y depurados los inventarios de bienes de la entidad.
- Acta
2.2 | Tipos Documentales - Comunicacion invitacién al Comité
- Listado de Asistencia
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
Estado y se dictan otras disposiciones.
- Resolucion 1 de 2001. Secretaria Distrital de Hacienda -
4.2 | Reglas o Normas

Contador General de Bogota D.C. Por la cual se expide el
Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el
Manejo y Control de los Bienes en los Entes Publicos del
Distrito Capital.
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- Resolucion 375 de 2017. Por medio de la cual se crea el
Comité de Inventarios de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E.
4.3 |Fecha de Descripcion Febrero de 2020

6.2.21 Actas del Comité de Seguridad del Paciente

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 280 OFICINA DE CALIDAD

1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 21 Actas del Comité de Seguridad del Paciente

1.5 | Termino General (TG) ACTAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité de Seguridad del Paciente

1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los documentos generados
en torno a las sesiones desarrolladas en el Comité de Seguridad
del Paciente, el cual tiene su fundamento mediante el Decreto 903
de 2014, sobre el Sistema Unico de Acreditacion en Salud, en el
que se establece el cumplimiento de los criterios obligatorios en la

2.1 | Alcance y Contenido prestacion de los servicios de salud, que garanticen unos minimos
en una atencioén segura, dicho comité tiene la obligacién de generar
estrategias y mecanismos entorno a la seguridad del paciente, de
tal forma que se realice la identificacion y gestibn de eventos
adversos, con el objetivo de garantizar una prestacion del servicio
de salud segura para el paciente que es atendido en la institucion.

- Acta
. - Informes
Bl TPos Documentales - Oficios de invitacién al comité
- Listado de asistencia al comité

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,

3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivista Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
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Fuentes: ficha de valoraciéon documental, Cuadro de Clasificacion
Documental y Tabla de Retenciéon Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 903 de 2014. Por el cual se dictan disposiciones en
relacién con el Sistema Unico de Acreditacién en Salud.

- Resolucion 2181 de 2008. Ministerio de la Proteccion Social.
Por la cual se expide la guia aplicativa del sistema obligatorio
de garantia de calidad de la atencién de salud, para las
instituciones prestadoras de servicios de salud de caracter
publico.

- Resolucion 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los prestadores de servicios de salud y de
habilitaciéon de servicios de salud.

- Resolucion 2082 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se dictan disposiciones para la operatividad
del Sistema Unico de Acreditacion en Salud.

- Resolucién 417 de 2017. Por el cual se estructura la operacion
del Comité de Seguridad del Paciente de la Subred Integrada
de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3

Fecha de Descripcion

Febrero de 2020

6.2.22 Actas del Comité de Seguridad Vial

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS

1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 22 Actas del Comité de Seguridad Vial

1.5 | Termino General (TG) ACTAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité de Seguridad del Paciente

1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los documentos derivados de
las reuniones desarrolladas en torno al Comité de Seguridad Vial
de la Subred Sur Occidente, en el cual se adelantan concertaciones

2.1 | Alcance y Contenido necesarias para plantear, disefiar, implementar y medir las

acciones que permitan generar conciencia entre el personal y lograr
objetivos a favor de la seguridad vial en la empresa y la vida
cotidiana de sus integrantes.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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- Secretaria de Salud
. Subred Integrada de Servicios de Salud
C
. Sur Occidente E.5.E. ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

2.2

Tipos Documentales

- Acta
- Comunicacioén invitacion al Comité
- Listado de Asistencia

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

5 afos

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Ficha de valoracion documental, Cuadro de Clasificacion
Documental y Tabla de Retenciéon Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 1503 de 2011. Por la cual se promueve la formacion de
habitos, comportamientos y conductas seguros en la via y se
dictan otras disposiciones.

- Decreto 2851 de 2013. Por el cual se reglamentan los articulos
3°,4°,5°,6°,7° 9% 10, 12, 13, 18 y 19 de la Ley 1503 de 2011
y se dictan otras disposiciones.

- Resolucién 1565 de 2014. Ministerio de Transporte. Por la cual
se expide la Guia metodoldgica para la elaboracion del Plan
Estratégico de Seguridad Vial.

- Resolucién 348 de 2017. Por la cual se crea el Comité de
Seguridad Vial, de acuerdo a la nueva estructura organizacional
de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente
E.S.E.

4.3

Fecha de Descripcion

Febrero de 2020

6.2.23 Actas del Comité de Tecnologia

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 23 Actas del Comité de Tecnologia
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité de Tecnologia

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacién documental que contiene los documentos derivados de
las reuniones desarrolladas en torno al Comité de Seguridad Vial
de la Subred Sur Occidente, en el cual se adelantan concertaciones
2.1 | Alcance y Contenido necesarias para plantear, disefiar, implementar y medir las
acciones que permitan generar conciencia entre el personal y lograr
objetivos a favor de la seguridad vial en la empresa y la vida
cotidiana de sus integrantes.

- Acta
2.2 | Tipos Documentales - Comunicacion invitacion al Comité
- Listado de Asistencia
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

41| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion

Documental.

- Resolucién 434 de 2001. Ministerio de Salud. Por la cual se
dictan normas para la evaluacién e importacion de tecnologias
biomédicas, se definen las de importacién controlada y se
dictan otras disposiciones.

- Resolucién 293 de 2004. Ministerio de la Proteccién Social. Por

la cual se reglamentan los procedimientos para la elaboracion
4.2 | Reglas o Normas del Catastro Fisico Hospitalario de las Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud del Primer Nivel de Atencién del Sector
Publico.

- Resolucién 710 de 2017. Por la cual se crea el Comité de
Tecnologia de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E.

4.3 | Fecha de Descripcion Febrero de 2020

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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6.2.24 Actas del Comité de Transfusion Sanguinea

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 24 Actas del Comité de Transfusion Sanguinea
1.5 | Termino General (TG) ACTAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité de Transfusién Sanguinea

1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacién documental que contiene los documentos derivados de

las reuniones desarrolladas en torno al Comité de Transfusion

Sanguinea de la Subred Sur Occidente, en el cual se adelantan

concertaciones necesarias para realizar seguimiento a todas las

2.1 | Alcance y Contenido etapas que conforman la cadena transfusional, analizar las
desviaciones presentadas en cualquiera de las fases y a partir de
dicho analisis generar medidas preventivas y/o correctivas, que
tendra como finalidad mejorar la practica transfusional a través del
uso seguro y racional de la sangre y sus hemocomponentes.
- Acta de comité
2.2 | Tipos Documentales - Oficio de invitacion al comité
- Listado de asistencia al comité
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta

Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma

parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,

3.2 | Disposicién Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al

Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos

establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion

Documental.

- Decreto 1571 de 1993. Por el cual se reglamenta parcialmente
el Titulo IX de la Ley 09 de 1979, en cuanto a funcionamiento
de establecimientos dedicados a la extraccion, procesamiento,

4.2 |Reglas o Normas conservacion y transporte de sangre total o de sus

hemoderivados, se crean la Red Nacional de Bancos de
Sangre y el Consejo Nacional de Bancos de Sangre y se dictan
otras disposiciones sobre la materia. dictan otras disposiciones.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion

Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcioén de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de servicios de salud.

- Resolucion 435 de 2017. Por la cual se crea el Comité de

Transfusiones Sanguineas de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3

Fecha de Descripcion

Febrero de 2020

6.2.25 Actas del Comité Directivo

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 220 OFICINA ASESORA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 25 Actas del Comité Directivo
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité Directivo
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupa documentacion en torno a las sesiones efectuadas por el
; Comité Directivo de la Subred en temas de planeacion, decision y
2.1 | Alcance y Contenido NN : . ; )
coordinacién institucional, para el direccionamiento corporativo de
la Empresa, conforme a la Resolucion 325 de 2016.
- Acta de comité
2.2 | Tipos Documentales - Oficio de invitacion al comité
- Listado de asistencia al comité
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Ficha de Valoracion Documental y Tabla de Retencién
Documental.
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- Acuerdo Distrital 015 de 2017. Por el cual se establece la
estructura organizacional de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur Occidente E.S.E.
Reglas o Normas

- Resolucion 325 de 2016. Por medio de la cual se crea el
Comité de Directivo de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E y se dictan otras disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Febrero de 2020

6.2.26 Actas Comité Evaluador de Contratacion

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 440 DIRECCION DE CONTRATACION
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 26 Actas Comité Evaluador de Contratacion
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas Comité Evaluador de Contratacion
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que da cuenta de las sesiones
21 | Alcance v Contenido desarrolladas para asesorar a la gerencia en los procesos
’ y contractuales de la entidad, acorde a lo establecido en el Estatuto
de Contratacion y Manual de Contratacién vigente.
- Comunicacién de invitacién al Comité Evaluador de
. Contratacion
2.2 | Tipos Documentales _ Acta de Reunion
- Listado de asistencia
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas
4.2 | Reglas o Normas

para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO

SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
Pagina 42 de 192




BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y

W oo e servicios e saus SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE :
B suroccdenteese SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E ALGALDIAMAYOR
dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con
Recursos Publicos.
- Decreto 1510 de 1013. Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacién publica.
- Resoluciéon 754 de 2017. Por la cual se expide el manual de
contratacién de la Subred Integrada de Servicios de salud Sur
Occidente E.S.E.
4.3 |Fecha de Descripcion Enero de 2020

6.2.27 Actas del Comité Interno de Archivo

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 27 Actas del Comité Interno de Archivo
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité Interno de Archivo
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los documentos derivados de
las reuniones desarrolladas en torno al Comité por medio del cual
se asesora a la alta direccion de la entidad en materia archivistica y
2.1 | Alcance y Contenido de gestiéon documental, se definen las politicas, los programas de
trabajo y los planes relativos a la funcién archivistica institucional,
de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas
reglamentarias.
- Acta
2.2 | Tipos Documentales - Comunicacion invitacion al Comité
- Listado de Asistencia
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivista Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
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Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

Sur Occidente E.5.E.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los
archivos del Estado.

- Decreto Distrital 514 de 2006. Por el cual se establece que toda
entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema
Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA) como parte
del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico.

- Resolucion 214 de 2017. Por la cual se estructura la operacion
del Comité Interno de Archivo de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3

Fecha de Descripcion

Febrero de 2020

6.2.28 Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 28 Actas del Comité Parlt_arlo de Seguridad y Salud en el

Trabajo

1.5 | Termino General (TG) ACTAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los documentos derivados de
las reuniones desarrolladas con el fin de servir como organismo de
promocion y vigilancia de la Salud Ocupacional en todos los niveles

2.1 | Alcance y Contenido de la Subred, buscar acuerdos con las directivas y responsables del
Programa de Salud Ocupacional en funcion del logro de metas y
objetivos concretos, divulgar y sustentar practicas saludables y
motivar la adquisiciéon de habitos seguros.

- Acta de comité
2.2 | Tipos Documentales - Oficio de invitacién al comité
- Listado de asistencia al comité
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
. - Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
3.2 | Disposicién Final

Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2 |Reglas o Normas

- Ley 1562 de 2012. Por la cual se modifica el Sistema de
Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia
de Salud Ocupacional.

- Decreto 1072 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

- Resolucion 1009 de 2018. Por medio de la cual se conforma el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —
COPASST dela Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E.

4.3 |Fecha de Descripcion

Febrero de 2020

6.2.29 Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia

410 DIRECCION FINANCIERA

1.3 | Titulo

Serie: 02 ACTAS

1.4 | Nivel de Descripcion

Subserie: 29 Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad del
Sistema de Contabilidad Publica

1.5 | Termino General (TG)

ACTAS

1.6 | Termino Especifico (TE)

Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad del sistema de
Contabilidad Publica

1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Agrupacion documental que da cuenta de las sesiones
desarrolladas para asesorar en el establecimiento e
implementacion de politicas, con el objeto de garantizar
razonablemente la produccién de informacién contable.

2.2 | Tipos Documentales

- Acta de comité
- Oficio de invitacion al comité
- Listado de asistencia al comité

3.

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién

5 afos
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Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogot4, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Resolucion DDC-000001 de 2010. Secretaria de Hacienda
Distrital. Por la cual se establecen lineamientos para garantizar
la Sostenibilidad del Sistema Contable Publico Distrital.

4.2 | Reglas o Normas - Resolucién 373 de 2017. Por medio de la cual se crea el

Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad
Pudblica de la Subred Integrada de Servicios de salud Sur
Occidente E.S.E.

4.3 | Fecha de Descripcion Enero de 2020

6.2.30 Actas Juntas Asesoras Comunitarias

1 AREA DE IDENTIFICACION

250 OFICINA DE PARTICIPACION COMUNITARIA Y SERVICIO

1.2 | Dependencia AL CIUDADANO

1.3 | Titulo Serie: 02 ACTAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 30 Actas Juntas Asesoras Comunitarias
1.5 | Termino General (TG) ACTAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Actas Juntas Asesoras Comunitarias
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comités, Actas, Reunion
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los documentos

pertenecientes al desarrollo de las reuniones de las Juntas
Asesoras Comunitarias, mediante las cuales se fortalece la
participacion comunitaria en salud de las unidades de prestacion de
servicios, ademas de apoyar y mejorar la calidad de la prestacién
de los servicios de salud por medio de diferentes mecanismos.

2.1 | Alcance y Contenido

- Actadelajunta
2.2 | Tipos Documentales - Oficio de invitacién a la junta
- Listado de asistencia a la junta
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3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogot4, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

84l Nota del Archivista Fuentes: Ficha de Valoracion Documental, Cuadro de Clasificacion

Documental y Tabla de Retenciéon Documental.

- Ley 1438 de 2011. Por medio de la cual se reforma el Sistema
General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras
disposiciones.

- Decreto 475 de 2016. Por medio del cual se reglamentan las
Juntas Asesoras Comunitarias y se dictan otras disposiciones.

- Resolucion 567 de 2017. Por la cual se designan Secretarios
4.2 |Reglas o Normas Técnicos a las Juntas Asesoras Comunitarias de las Unidades
que integran Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E.

- Resolucion 483 de 2018. Por medio de la cual se modifica la
resolucién 567 de 2017 la cual designa Secretarios Técnicos a
las Juntas Asesoras Comunitarias de las Unidades que integran
la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente
E.S.E.

4.3 |Fecha de Descripcion Febrero de 2020

6.3 ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 200 DESPACHO DEL GERENTE

1.3 | Titulo Serie: 03 ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 03 Acuerdos de la Junta Directiva

1.5 | Termino General (TG) ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA

1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico

1.7 | Términos Relacionados (TR) Acuerdos de Junta
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2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién  documental que contiene los documentos
pertenecientes a los Acuerdos de Junta, por medio de los cuales
2.1 | Alcance y Contenido mediante los cuales la instancia superior de la Subred como lo es la

Junta Directiva toma decisiones en torno a situaciones particulares
en cumplimiento de sus funciones.

2.2

Tipos Documentales

- Acuerdo
- Presentacion del Acuerdo
- Informes para la Junta Directiva

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

5 anos

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacién Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Acuerdo 17 de 1997. Por el cual se transforman los
Establecimientos Publicos Distritales Prestadores de Servicios
de Salud como Empresa Social del Estado.

- Acuerdo Distrital 015 de 2017. Por el cual se establece la
estructura organizacional de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3

Fecha de Descripcion

Febrero de 2020

6.4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 410 DIRECCION FINANCIERA

1.3 | Titulo Serie: 04 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 04 Anteproyecto de Presupuesto

1.5 | Termino General (TG) ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico

1.7 | Términos Relacionados (TR) Anteproyecto

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO

SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
Pagina 48 de 192




.- Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud
C

Sur Occidente E.5.E.

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE o
SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E | aLcawiamavor

DE BOGOTA D.C.

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene informaciéon sobre la
2.1 | Alcance y Contenido proyeccién preliminar de los gastos de la Subred para el desarrollo
de los proyectos, planes y programas necesarios para el
funcionamiento y prestacion del servicio.
- Anteproyecto de Presupuesto
- Acuerdo de expedicion del Presupuesto
. - Acto Administrativo de Liquidacién del Presupuesto
2.2 | Tipos Documentales : g
- Informe de Ejecucion Presupuestal
- Modificaciones Presupuestales
- Informe de Cierre Presupuestal
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
; T a que la informacion consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicioén Final . .
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacion Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Decreto 111 de 1996. Por el cual se compilan la Ley 38 de
1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman
el estatuto organico del presupuesto.
- Decreto 4730 de 2005. Por el cual se reglamentan normas
4.2 | Reglas o Normas organicas del presupuesto.
- Decreto 4836 de 2011. Por el cual se reglamentan normas
organicas del presupuesto y se modifican los Decretos 115 de
1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan
otras disposiciones en la materia.
4.3 | Fecha de Descripcion Febrero de 2020

6.5 AUTOLIQUIDACIONES DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1.3 | Titulo Serie: 05 AUTOLIQUIDACIONES DE APORTES AL SISTEMA DE
’ SEGURIDAD SOCIAL
1.4 | Nivel de Descripcién Serie: 05 Autoliquidaciones de Aportes al Sistema de Seguridad
Social
1.5 | Termino General (TG) AUTOLIQUIDACIONES DE APORTES
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1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Autoliquidaciones
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que evidencian las autoliquidaciones y
2.1 | Alcance y Contenido pagos de los aportes al Sistema de Seguridad Social de los
funcionarios de la Subred.
2.2 | Tipos Documentales - Planilla de aportes
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 80 afios
Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central
3.2 | Disposicion Final se realizara una seleccién basada en métodos tanto cuantitativos
como cualitativos de muestreo.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones.

4.2 | Reglas o Normas
- Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto

Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.

4.3 | Fecha de Descripcion Febrero de 2020

6.6 AUTORIZACIONES PARA ESTERILIZACION DE CANINOS Y FELINOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD
1.3 | Titulo Serie: 06 AUTORIZACIONES PARA ESTERILIZACION DE
’ CANINOS Y FELINOS
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 06 Autorizaciones para Esterilizacion de Caninos y Felinos
: AUTORIZACIONES PARA ESTERILIZACION DE CANINOS Y
1.5 | Termino General (TG)
FELINOS

1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Autorizaciones para Esterilizacién de Caninos y Felinos

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacion documental que da cuenta de las autorizaciones para
esterilizacién que firman los propietarios de mascotas (caninos y
felinos), en donde se informan los riesgos y el procedimiento a
llevar a cabo.

2.1 | Alcance y Contenido
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2.2 | Tipos Documentales - Autorizacién para esterilizacion de caninos y felinos
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
Eliminacién. Transcurrido el tiempo de Retencion la serie es de
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
3.2 | Disposicion Final a que la informacién consignada dentro de estos brinda informacion
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
Rl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Resolucion 1311 de 2010. Mediante la cual se modifican las
Resoluciones 5215 de 1996, 1095 de 1999 y 349 del 2005, se
4.2 |Reglas o Normas .
adoptan nuevos procesos relacionados con el Centro de
Zoonosis del Distrito Capital y se dictan otras disposiciones.
4.3 |Fecha de Descripcion Febrero de 2020

6.7 BOLETINES EPIDEMIOLOGICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD
1.3 | Titulo Serie: 07 BOLETINES EPIDEMIOLOGICOS
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 07 Boletines Epidemioldgicos
1.5 | Termino General (TG) BOLETINES EPIDEMIOLOGICOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) BOLETINES EPIDEMIOLOGICOS
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que agrupa los boletines epidemiolégicos
. los cuales contienen el analisis de los casos epidemiolégicos, con
2.1 | Alcance y Contenido ' . . o e
el fin de informar a los profesionales sanitarios, como notificadores
del sistema de vigilancia.
2.2 | Tipos Documentales - Boletin
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios
Seleccidén. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
3.2 | Disposicion Final se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad

de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
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cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la investigacion médica, la
estadistica, la historia de la institucién, del sector salud y/o de la
administracion publica. La seleccién de los expedientes a transferir
sera realizada con la participacion de la Subgerencia de prestacion
de servicios de salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacion sobre la documentacion no seleccionada.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Decreto 3518 de 2006. Por el cual se crea y reglamenta el
Sistema de Vigilancia en Salud Publica y se dictan otras
disposiciones.

4.2 |Reglas o Normas
- Acuerdo Distrital 015 de 2017, por el cual se establece la

estructura organizacional de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3 |Fecha de Descripcion Febrero de 2020

6.8 CIRCULARES

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 200 DESPACHO DEL GERENTE
1.3 | Titulo Serie: 08 CIRCULARES

1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 08 Circulares

1.5 | Termino General (TG) CIRCULARES

1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico

1.7 | Términos Relacionados (TR) Circulares

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Conjunto de documentos que agrupa las circulares emitidas por
una autoridad superior, mediante las cuales se comunica, regula o
establecen aspectos generales de interés y de obligatorio
cumplimiento para la Subred.

2.1 | Alcance y Contenido

2.2 | Tipos Documentales - Circular
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afos
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Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una seleccién Cualitativa. En esta seleccion se
tendra en cuenta el contenido de la informacién de los documentos
para determinar aquellos que se conservaran de forma
permanente. Al momento de la aplicacion del muestreo se
seleccionaran los expedientes que remitan a actos de tipo
normativo, los que registren las actuaciones adelantadas por la
Gerencia de la Subred en el cumplimiento de sus funciones como
alta direccion, los que regulen asuntos puntuales de la

3.2 | Disposicion Final administracion de la Subred acerca de cualquier lineamiento nuevo
frente a la gestion de los distintos procesos de la entidad al interior
de la misma, asi como todos aquellos actos que contribuyan a la
construccion de la historia de la entidad o aporten a la historia del
sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los
expedientes a transferir sera realizada con la participacion de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se estd determinando eliminacion sobre la
documentacion no seleccionada.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Acuerdo Distrital 015 de 2017, por el cual se establece la
4.2 | Reglas o Normas estructura organizacional de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3 | Fecha de Descripcion Febrero de 2020

6.9 CERTIFICACIONES DE ALMACENAMIENTO, APROVECHAMIENTO,
TRATAMIENTO O DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
Serie: 09 CERTIFICACIONES DE ALMACENAMIENTO,
1.3 | Titulo APROVECHAMIENTO, TRATAMIENTO O DISPOSICION FINAL
DE RESIDUOS

Serie: 09 Certificaciones de Almacenamiento, Aprovechamiento,

BN Nivel de Descripcion Tratamiento o Disposicién Final de Residuos

CERTIFICACIONES DE ALMACENAMIENTO,

1.5 | Termino General (TG) APROVECHAMIENTO, TRATAMIENTO O DISPOSICION FINAL
DE RESIDUOS

1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico

1.7 | Términos Relacionados (TR) Certificaciones de almacenamiento
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2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que agrupa los certificados de
almacenamiento, aprovechamiento, tratamiento o disposicion final
. de Residuos, este Documento evidencia la gestién realizada con
2.1 | Alcance y Contenido

los residuos que se generan en el desarrollo del proyecto, estos
tienen un valor legal ante las autoridades ambientales que generan
control.

2.2 | Tipos Documentales - Certificaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 5 afos
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido

; T a que la informacion consignada dentro de estos brinda informacion

3.2 | Disposicioén Final . .
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Decreto 4741 de 2005. Por el cual se reglamenta parcialmente

4.2 | Reglas o Normas la prevencion y el manejo de los residuos o desechos

peligrosos generados en el marco de la gestidn integral.
4.3 | Fecha de Descripcion Febrero de 2020

6.10 COMPROBANTES CONTABLES

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 410 DIRECCION FINANCIERA

1.3 | Titulo Serie: 10 COMPROBANTES CONTABLES

1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 10 Comprobantes Contables

1.5 | Termino General (TG) COMPROBANTES CONTABLES

1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico

1.7 | Términos Relacionados (TR) Comprobantes

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental en la cual se resumen las operaciones

2.1 | Alcance y Contenido financieras de la Subred, indican toda la informacion pertinente de
cada transaccion de la entidad.

2.2 | Tipos Documentales - Comprobante Contable
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3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos

3.2

Disposicién Final

Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
a que la informacion consignada dentro de estos brinda informacion
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

- Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la
contabilidad en general y se expiden los principios o normas de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

4.3

Fecha de Descripcion

Febrero de 2020

6.11 COMPROBANTES DE ALMACEN

6.11.1 Comprobantes de Baja de Bienes

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 11 COMPROBANTES DE ALMACEN
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Comprobantes de Baja de Bienes
1.5 | Termino General (TG) COMPROBANTES DE ALMACEN
1.6 | Termino Especifico (TE) Comprobantes de Baja de Bienes
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comprobantes de Baja
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que evidencia los registros de los retiros de
. los bienes de forma fisica de la Subred, estos documentos indican
2.1 | Alcance y Contenido . . : - ;
toda la informacion pertinente de cada movimiento realizado con los
bienes de la entidad.
- Relacién de baja de bienes
2.2 | Tipos Documentales - Comprobante de salida

- Comunicacién de autorizacion de baja de bienes
- Concepto técnico de los bienes
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- Relacion de bienes
- Resolucién de baja de bienes
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos

Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
a que la informacion consignada dentro de estos brinda informacion

3.2 | Disposicion Final consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Resoluciéon 001 de 2001. Contaduria General de Bogota. Por la
42 |Reglas o Normas cual se expide el manugl de procedlmlento§ administrativos y
contables para el manejo y control de los bienes en los entes
publicos del distrito capital.
4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.11.2 Comprobantes de Ingreso de Bienes

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 11 COMPROBANTES DE ALMACEN
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 02 Comprobantes de Ingreso de Bienes
1.5 | Termino General (TG) COMPROBANTES DE ALMACEN
1.6 | Termino Especifico (TE) Comprobantes de Ingreso de Bienes
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comprobantes de Ingreso
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que evidencia los registros de los ingresos
. de los bienes de forma fisica a la Subred, estos documentos
2.1 | Alcance y Contenido o . Iy ; . )
indican toda la informacién pertinente de cada ingreso realizado de
los bienes de la entidad.
- Avaluo de bienes
- Comprobante de ingreso de bienes
- Concepto técnico
2.2 | Tipos Documentales - Copia acta de bienes

- Factura
- Relacién de bienes
- Acta de reintegro de bienes
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3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos

Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
a que la informacion consignada dentro de estos brinda informacion

3.2 | Disposicion Final consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Resolucion 001 de 2001. Contaduria General de Bogota. Por la
42 |Reglas o Normas cual se expide el manugl de procedlmlento§ administrativos y
contables para el manejo y control de los bienes en los entes
publicos del distrito capital.
4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.11.3 Comprobantes de Reintegro de Bienes

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 11 COMPROBANTES DE ALMACEN
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 03 Comprobantes de Reintegro de Bienes
1.5 | Termino General (TG) COMPROBANTES DE ALMACEN
1.6 | Termino Especifico (TE) Comprobantes de Reintegro de Bienes
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comprobantes de Reintegro
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que evidencia los registros de los
. reintegros de los bienes de la Subred que ya no estan siendo
2.1 | Alcance y Contenido : . .
usados por las dependencias con el fin de darlos al servicio de las
dependencias que los requieran para su funcionamiento.
- Comprobante de reintegro
- Concepto técnico de los bienes
. - Ficha reintegro de bienes
22 | Tipos Documentales - Relacién tipificada de bienes
- Avaluo del bien
- Comprobante reintegro de bienes
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afos
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Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
. - a que la informacioén consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicion Final

consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacion Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Resolucion 001 de 2001. Contaduria General de Bogota. Por la
cual se expide el manual de procedimientos administrativos y
contables para el manejo y control de los bienes en los entes
publicos del distrito capital.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.11.4 Comprobantes de Salida de Bienes

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 11 COMPROBANTES DE ALMACEN
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 04 Comprobantes de Salida de Bienes
1.5 | Termino General (TG) COMPROBANTES DE ALMACEN
1.6 | Termino Especifico (TE) Comprobantes de Salida de Bienes
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comprobantes de Salida
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupaciéon documental que evidencia los registros de las salidas
2.1 | Alcance y Contenido de los bienes de la Subred que por razones de fuerza mayor o
traslado salen de la Subred.
- Comprobante salida de bienes
- Relacién tipificada de bienes
2.2 | Tipos Documentales - Salida de bienes por hurto, caso fortuito o fuerza mayor
: P - Salida o traslado de bienes a traves de contrato de
comodato
- Salida o traslado de bienes de bodega a servicios
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
. - a que la informacién consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicién Final

consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
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AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Resolucion 001 de 2001. Contaduria General de Bogota. Por la
cual se expide el manual de procedimientos administrativos y
contables para el manejo y control de los bienes en los entes
publicos del distrito capital.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.12 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 12 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1.4 | Nivel de Descripcién Serie: 12 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
1.5 | Termino General (TG) CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Consecutivo de Comunicaciones
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
. Conjunto de documentos que contiene las comunicaciones oficiales
2.1 | Alcance y Contenido . ; e )
de la Subred recibidas o enviadas en ejercicio de sus funciones.
2.2 | Tipos Documentales - Comunicaciones oficiales de salida
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
. - a que la informacién consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicién Final : .
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
41| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Decreto Distrital 514 de 2006. Por el cual se establece que toda
entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema
4.2 | Reglas o Normas Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA) como parte

del Sistema de Informaciéon Administrativa del Sector Publico.
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- Acuerdo 060 de 2001. Archivo General de la Nacién. Por el cual
se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

4.3 |Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.13 CONTRATOS

6.13.1 Contratos por Contratacién Directa

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 440 DIRECCION DE CONTRATACION
1.3 | Titulo Serie: 13 CONTRATOS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Contratos por Contratacion Directa
1.5 | Termino General (TG) CONTRATOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Contratos por Contratacion Directa
1.7 | Términos Relacionados (TR) Contratos
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupa los documentos desarrollados en torno a un proceso de
2.1 | Alcance y Contenido contratacion directa por parte de la Subred Integrada de Servicios

de Salud Sur Occidente con una persona natural o juridica.

- Solicitud de Bienes y Servicios

- Estudio de mercado

- Estudios Previos

- Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Invitacion plataforma electrénica

- Propuesta de proponentes

- Registro en la planilla de proponentes y/o apertura de
sobres

- Evaluacion juridica, técnica, financiera, sarlaft y econémica

- Observaciones y respuestas

- Acta de Comité Evaluador

- Consolidado de Evaluaciones

- Acta de carga de documentos

- Contrato

- Pdliza

- Registro presupuestal

- Comunicacién de designacion del supervisor

- Acta de inicio

- Certificacion de cumplimiento

2.2 | Tipos Documentales
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- Solicitud de adicién, prorroga y/o modificacion
- Informe parcial de supervision

- Evaluacién de proveedores

- Plan de mejora

- Informe final de supervision

- Acta de liquidacion (bilateral - unilateral)

- Planilla de pago de aportes a seguridad social

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

20 afos

3.2

Disposicién Final

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa. Para este muestreo se
tendra en cuenta el volumen de produccion por periodo de tiempo
determinado, teniendo en cuenta incluir en las muestras diversidad
de objetos contractuales, contratistas, montos y plazos. La
seleccion de los expedientes a transferir sera realizada con la
participacion de la Subgerencia de prestacion de servicios de salud
y aprobada por el Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la
seleccion, implicitamente se esta determinando eliminacion sobre la
documentacion no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con
Recursos Publicos.

- Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.

- Resolucién 754 de 2017. Por la cual se expide el manual de
contratacién de la Subred Integrada de Servicios de salud Sur
Occidente E.S.E.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.13.2 Contratos por Licitacion Publica

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 440 DIRECCION DE CONTRATACION
1.3 | Titulo Serie: 13 CONTRATOS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 02 Contratos por Licitacion Publica
1.5 | Termino General (TG) CONTRATOS
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1.6 | Termino Especifico (TE) Contratos por Licitacion Publica

1.7 | Términos Relacionados (TR) Contratos

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupa los documentos desarrollados en torno a un proceso de
licitacion publica, mediante la cual se convoca para que los
interesados presenten ofertas de un bien o servicio ante la Subred
Sur Occidente y se selecciona un oferente para contratacion.

2.1 | Alcance y Contenido

- Solicitud de Bienes y Servicios

- Estudio de mercado

- Estudios Previos

- Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Aviso de Control Social

- Pliego de condiciones plataforma electronica

- Propuesta de proponentes

- Registro en la planilla de proponentes y/o apertura de
sobres en plataforma electrénica

- Evaluacion juridica, técnica, financiera, sarlaft y econémica

- Observaciones y respuestas

- Pliego de Condiciones Definitivo

- Acta de Comité Evaluador y/o acta de adjudicacién

- Consolidado de Evaluaciones

- Acta de carga de documentos

- Contrato

- Pdliza

- Registro presupuestal

- Comunicacién de designacion del supervisor

- Acta de inicio

- Certificacion de cumplimiento

- Solicitud de adicion, prorroga y/o modificacion

- Informe parcial de supervision

- Evaluacién de proveedores

- Plan de mejora

- Informe final de supervisién

- Acta de liquidacion (bilateral - unilateral)

2.2 | Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 20 anos

Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa. Para este muestreo se
tendra en cuenta el volumen de produccion por periodo de tiempo
determinado, teniendo en cuenta incluir en las muestras diversidad
de objetos contractuales, contratistas, montos y plazos. La
seleccion de los expedientes a transferir sera realizada con la
participacion de la Subgerencia de prestacion de servicios de salud
y aprobada por el Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la
seleccion, implicitamente se esta determinando eliminacion sobre la
documentacion no seleccionada.

3.2 | Disposicion Final
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4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con
Recursos Publicos.

- Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.

- Resolucion 754 de 2017. Por la cual se expide el manual de
contratacion de la Subred Integrada de Servicios de salud Sur
Occidente E.S.E.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.13.3 Contratos por Seleccion Abreviada

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 440 DIRECCION DE CONTRATACION
1.3 | Titulo Serie: 13 CONTRATOS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 03 Contratos por Seleccion Abreviada
1.5 | Termino General (TG) CONTRATOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Contratos por Seleccion Abreviada
1.7 | Términos Relacionados (TR) Contratos
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupa los documentos desarrollados en torno a un proceso de
seleccién abreviada la cual corresponde a la modalidad de
seleccién objetiva prevista para aquellos casos en que por las
. caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
2.1 | Alcance y Contenido . . L ; "
contrataciéon o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio,
puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestion contractual en la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente.
- Solicitud de Bienes y Servicios
- Estudio de mercado
- Estudios Previos
2.2 | Tipos Documentales - Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Aviso de Control Social

- Acta de Sorteo

- Observaciones y respuestas
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- Pliego de Condiciones plataforma electrénica

- Propuesta de proponentes

- Evaluacion juridica, técnica, financiera, sarlaft y econémica
- Acta de Comité Evaluador y/o acta de adjudicacién
- Consolidado de Evaluaciones

- Acta de carga de documentos

- Contrato

- Pdliza

- Registro presupuestal

- Comunicacién de designacion del supervisor

- Acta de inicio

- Certificacion de cumplimiento

- Solicitud de adicion, prorroga y/o modificacion

- Informe parcial de supervision

- Evaluacion de proveedores

- Plan de mejora

- Informe final de supervision

- Acta de liquidacion (bilateral - unilateral

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

20 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa. Para este muestreo se
tendra en cuenta el volumen de produccion por periodo de tiempo
determinado, teniendo en cuenta incluir en las muestras diversidad
de objetos contractuales, contratistas, montos y plazos. La
seleccion de los expedientes a transferir sera realizada con la
participacion de la Subgerencia de prestacion de servicios de salud
y aprobada por el Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la
seleccion, implicitamente se esta determinando eliminacion sobre la
documentacion no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con
Recursos Publicos.

- Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.

- Resolucién 754 de 2017. Por la cual se expide el manual de
contratacién de la Subred Integrada de Servicios de salud Sur
Occidente E.S.E.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020
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6.14 CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 14 CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 14 Cuentas Mensuales de Almacén
1.5 | Termino General (TG) CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Cuentas de Almacén
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que evidencia los registros de los
2.1 | Alcance y Contenido movimientos de ingresos, egresos y salidas de bienes de la Subred
Sur Occidente durante un periodo determinado.
- Nota Interna remisorio de los comprobantes de ingreso al
Almaceén
- Reporte de movimiento mensual de Almacén
2.2 | Tipos Documentales - Informe consolidado de elementos de consumo y saldos
contables de inventarios
- Informe consolidado de elementos devolutivos y saldos
contables de inventarios
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
. - a que la informacién consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicion Final : .
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
Rl Nota dsl Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Resolucién 001 de 2001. Contaduria General de Bogota. Por la
4.2 |Reglas o Normas cual se expide el manugl de procedlmlento§ administrativos y
contables para el manejo y control de los bienes en los entes
publicos del distrito capital.
4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020
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6.15 DIAGNOSTICOS LOCALES DE SALUD

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD
1.3 | Titulo Serie: 15 DIAGNOSTICOS LOCALES DE SALUD
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 15 Diagnésticos Locales de Salud
1.5 | Termino General (TG) DIAGNOSTICOS LOCALES DE SALUD
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Diagnosticos Locales
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que evidencia la planeacion, el desarrollo
de la metodologia para la ejecucion de un diagnostico local de
2.1 | Alcance y Contenido salud y sus resultados, documentos que apoyan la toma de
decisiones en torno a la salud de los habitantes de una localidad
desde la Subred Sur Occidente.
- Metodologia del Diagndstico
- Instrumento de Recoleccion de Informacion
2.2 | Tipos Documentales - Acta Diagnéstico Local de Salud
- Diagnéstico Local de Salud
- Informe de Diagndstico Local de Salud
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 12 afos
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicién Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Decreto 4107 de 2011. Por el cual se determinan los objetivos
y la estructura del Ministerio de Salud y Proteccion Social y se
integra el Sector Administrativo de Salud y Proteccién Social.
4.2 |Reglas o Normas - Resolucién 1841 de 2013. Ministerio de Salud y Proteccion

Social. Por la cual se adopta el Plan Decenal de Salud Publica
2012 - 2021.

- Resolucién 1536 de 2015. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se establecen disposiciones sobre el
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4.3 |Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.16 ESTUDIOS

6.16.1 Estudios de Brotes Intrahospitalarios

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 320 DIRECCION DE SERVICIOS HOSPITALARIOS
1.3 | Titulo Serie: 16 ESTUDIOS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Estudios de Brotes Intrahospitalarios
1.5 | Termino General (TG) ESTUDIOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Estudios de Brotes Intrahospitalarios
1.7 | Términos Relacionados (TR) Estudios de Brotes
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que da cuenta de los analisis efectuados
2.1 | Alcance y Contenido en torno a la ocurrencia de casos de una enfermedad en una
comunidad en cobertura por la Subred.
- Estudio
- Informe inicial de brotes Intrahospitalario
. - Acta de visita de la comision de la Secretaria Distrital de
2.2 | Tipos Documentales Salud
- Plan de mejoramiento de infecciones intrahospitalarias
- Informe final de estado de brotes
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Decreto 3518 de 2006. Por el cual se crea y reglamenta el
4.2 | Reglas o Normas Sistema de Vigilancia en Salud Publica y se dictan otras

disposiciones.
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4.3 |Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.17 GUIAS

6.17.1 Guias de Manejo de Infecciones Intrahospitalarias

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 280 OFICINA DE CALIDAD
1.3 | Titulo Serie: 17 GUIAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Guias de Manejo de Infecciones Intrahospitalarias
1.5 | Termino General (TG) GUIAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Guias de Manejo de Infecciones Intrahospitalarias
1.7 | Términos Relacionados (TR) Guias de Manejo de Infecciones
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que integra las guias que brindan
. lineamientos tedrico-practicos, por medio de los cuales se pueden
2.1 | Alcance y Contenido : ; ; . :
abordar y manejar situaciones en torno a las infecciones
intrahospitalarias en la Subred Sur Occidente.
. - Guias de manejo de infecciones intrahospitalarias
2.2 | Tipos Documentales e . . . ) : . .
- Evaluacion guias de manejo de infecciones intrahospitalarias
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la historia de la institucién, del
3.2 | Disposicion Final sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los
expedientes a transferir sera realizada con la participacion de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacion sobre la
documentacion no seleccionada.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
4.2 | Reglas o Normas

de inscripcioén de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacién de servicios de salud.
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4.3 |Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.17.2 Guias de Manejo Hospitalario

1 AREA DE IDENTIFICACION
: 300 SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
1.2 | Dependencia
SALUD
1.3 | Titulo Serie: 17 GUIAS
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 02 Guias de Manejo Hospitalario
1.5 | Termino General (TG) GUIAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Guias de Manejo Hospitalario
1.7 | Términos Relacionados (TR) Guias de Manejo Hospitalario
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que integra las guias que brindan
2.1 | Alcance y Contenido lineamientos tedrico-practicos, por medio de los cuales se pueden
abordar y manejar situaciones clinicas en la Subred Sur Occidente.
2.2 | Tipos Documentales - Guia de Manejo Hospitalario
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afos

Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la historia de la institucién, del
3.2 | Disposicion Final sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los
expedientes a transferir sera realizada con la participacién de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacién sobre la
documentacién no seleccionada.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

41| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion

Documental.

- Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social.

4.2 |Reglas o Normas - Resolucion 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de servicios de salud.
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4.3 |Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.17.3 Guias de Transfusién Sanguinea

1 AREA DE IDENTIFICACION
. 300 SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
1.2 | Dependencia
SALUD
1.3 | Titulo Serie: 17 GUIAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 03 Guias de Transfusién Sanguinea
1.5 | Termino General (TG) GUIAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Guias de Transfusion Sanguinea
1.7 | Términos Relacionados (TR) Guias de Transfusion Sanguinea
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que integra las guias que brindan
. lineamientos tedrico-practicos, por medio de los cuales se pueden
2.1 | Alcance y Contenido ; : !
abordar y manejar situaciones en torno a los procesos de
transfusién sanguinea en la Subred Sur Occidente.
2.2 | Tipos Documentales - Guia de Transfusién Sanguinea
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la historia de la institucién, del
3.2 | Disposicioén Final sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los
expedientes a transferir sera realizada con la participacién de la

Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el

Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,

implicitamente se esta determinando eliminacion sobre la

documentacion no seleccionada.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Decreto 1571 de 1993. Por el cual se reglamenta parcialmente
el Titulo IX de la Ley 09 de 1979, en cuanto a funcionamiento
de establecimientos dedicados a la extraccién, procesamiento,

4.2 | Reglas o Normas

conservacion y transporte de sangre total o de sus
hemoderivados, se crean la Red Nacional de Bancos de
Sangre y el Consejo Nacional de Bancos de Sangre y se dictan
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otras disposiciones sobre la materia.

Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.

Acuerdo Distrital 019 de 1991. Por el cual se establece la
estructura basica de las Entidades prestadoras de servicios de
salud en el Tercero, Segundo y Primer Nivel de Atencion,
adscrita a la Secretaria Distrital de Salud, se determinan las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

Resoluciéon 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccién
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcion de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de servicios de salud.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.18 HISTORIALES ACADEMICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 260 OFICINA GESTION DEL CONOCIMIENTO

1.3 | Titulo Serie: 18 HISTORIALES ACADEMICOS

1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 18 Historiales Académicos

1.5 | Termino General (TG) HISTORIALES ACADEMICOS

1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico

1.7 | Términos Relacionados (TR) Historiales Académicos

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21 | Alcance y Contenido Conjunto. de documento_s que agrupa las actgacpnes en torno a la

trayectoria de aprendizaje de los pasantes al interior de la Subred.

- Minuta del convenio de la relacién docencia servicio
- Registros calificados
- Acuerdos
- Listado de Estudiantes
- Podlizas

2.2 | Tipos Documentales - Documen_tos'de _S’egurldad Social
- Acta de Liquidacion
- Soporte del pago de la contraprestacion
- Plan de practicas formativas
- Hoja de Vida del docente
- Copia de documentos de identificacion
- Calificaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 20 afios
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Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la historia de la institucion, del
3.2 | Disposicién Final sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los
expedientes a transferir sera realizada con la participacion de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacién sobre la
documentacion no seleccionada.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion

Documental.

- Decreto 2376 de 2010. Por medio del cual se regula la relacién
docencia - servicio para los programas de formacion de talento
humano del érea de la salud.

B Reglas o Normas _ Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion

Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcioén de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de servicios de salud.

4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.19 HISTORIALES DE ACREDITACION INSTITUCIONAL

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 260 OFICINA GESTION DEL CONOCIMIENTO
1.3 | Titulo Serie: 19 HISTORIALES DE ACREDITACION INSTITUCIONAL
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 19 Historiales de Acreditacion Institucional
1.5 | Termino General (TG) HISTORIALES DE ACREDITACION INSTITUCIONAL
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Historiales de Acreditacion
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que agrupa las acciones frente a los
2.1 | Alcance y Contenido procesos de acreditacion desarrollados en la Subred, lo cual
garantiza y mejora la calidad de la atencién a los usuarios.
- Resolucién de acreditacién
- Listado de asistencia
2.2 | Tipos Documentales - Autoevaluacion de acreditacién
- Planes de mejoramiento de acreditacion
- Informes del historial de acreditacion
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3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 anos

3.2

Disposicion Final

Conservacion total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Serie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogot4, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social.

- Resolucion 2082 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se dictan disposiciones para la operatividad
del Sistema Unico de Acreditacion en Salud.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.20 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.3 | Titulo Serie: 20 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 20 Historiales de Bienes Inmuebles

1.5 | Termino General (TG) HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico

1.7 | Términos Relacionados (TR) Historiales de Bienes Inmuebles

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que evidencia la propiedad o tenencia de
los bienes inmuebles de la Subred integrada de servicios de Salud
Sur Occidente E.S.E., que utiliza en la prestaciéon del servicio de
salud y el ejercicio de sus funciones. Contiene los documentos que

. registran la evoluciéon de la adquisicién de los bienes inmuebles
2.1 | Alcance y Contenido

como pueden ser, la compra o contrato de comodato de bienes que
originalmente son propiedad del Distrito Capital, asi como por
traspaso de bienes entre entidades del orden nacional,
departamental, distrital o municipal y que son administrados por la
entidad.
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2.2 | Tipos Documentales

- Hoja de Vida del Bien Inmueble

- Informe del mantenimiento del bien inmueble

- Planilla de chequeo del bien inmueble

- Recibo a satisfaccion del servicio de mantenimiento de los
bienes inmuebles

- Copia de la resoluciéon que da de baja los bienes

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion

20 afos

3.2 | Disposicion Final

Conservacion total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Serie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Ficha de Valoracion Documental, Cuadro de Clasificacion
Documental y Tabla de Retencién Documental.

4.2 |Reglas o Normas

- Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la
organizacién y funcionamiento de las entidades del orden
nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y
se dictan otras disposiciones.

- Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con
Recursos Publicos.

- Ley 1579 de 2012. Por la cual se expide el estatuto de registro
de instrumentos publicos y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el decreto
unico reglamentario del sector administrativo de planeacion
nacional.

4.3 | Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.21 HISTORIALES DE EQUIPO Y MAQUINARIA

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia

420 DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.3 | Titulo

Serie: 21 HISTORIALES DE EQUIPO Y MAQUINARIA
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1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 21 Historiales de Equipo y Maquinaria
1.5 | Termino General (TG) HISTORIALES DE EQUIPO Y MAQUINARIA
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Historiales de Equipo y Maquinaria
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Conjunto de documentos que contiene todos los datos de los
equipos y maquinarias para llevar control sobre fallas,
modificaciones o soluciones sobre los equipos en el desarrollo del
mantenimiento.

2.1 | Alcance y Contenido

- Hoja de Vida de Equipo y Maquinaria

- Informe del mantenimiento de los equipos y/o la maquinaria

- Planilla de chequeo a reparaciones de equipo y maquinaria

2.2 | Tipos Documentales - Recibo a satisfaccion del servicio de mantenimiento de
equipos y maquinaria

- Copia de la resolucion que da de baja los equipos y
magquinaria.

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios

Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
a que la informacién consignada dentro de estos brinda informacion
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.

3.2 | Disposicion Final

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 1769 de 1994. Por el cual se reglamenta el articulo 90
del Decreto 1298 de 1984.

4.2 | Reglas o Normas

- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcioén de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitaciéon de servicios de salud.

4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
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6.22 HISTORIALES DE HABILITACION DE SERVICIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 280 OFICINA DE CALIDAD

1.3 | Titulo Serie: 22 HISTORIALES DE HABILITACION DE SERVICIOS

1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 22 Historiales de Habilitacion de Servicios

1.5 | Termino General (TG) HISTORIALES DE HABILITACION DE SERVICIOS

1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico

1.7 | Términos Relacionados (TR) Historiales de Habilitacion

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Conjunto de documentos que contiene los registros del
cumplimiento de las condiciones basicas para la permanencia de

2.1 | Alcance y Contenido las unidades prestadoras de servicio de la Subred en el Sistema

Unico de Habilitacién del Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad de la Atencién de Salud- SOGCS.
- Instructivo del historial de habilitacion
- Solicitud de novedades del historial de habilitacion
- Acta del historial de habilitacion
2.2 | Tivos Documentales - Documento de autoevaluacion para la habilitacion
’ P - Formulario de novedades del historial de habilitacion
- Informe del sistema unico de habilitacion
- Constancia de la renovacion de la habilitacion
- Oficios del historial de habilitacion
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 8 afos
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
. - a que la informacién consignada dentro de estos brinda informacién
3.2 | Disposicion Final : .
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacion Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social.

4.2 | Reglas o Normas - Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitaciéon de servicios de salud.

4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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6.23 HISTORIALES DE INSPECCION, VIGILANCIA'Y CONTROL SANITARIO DE
ESTABLECIMIENTOS INDUSTRIALES Y COMERCIALES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Dependencia

350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD

1.3

Titulo

Serie: 23 HISTORIALES DE INSPECCION, VIGILANCIA'YY
CONTROL SANITARIO DE ESTABLECIMIENTOS INDUSTRIALES
Y COMERCIALES

1.4

Nivel de Descripcion

Serie: 23 Historiales de Inspeccion, Vigilancia y Control Sanitario
de Establecimientos Industriales y Comerciales

1.5

Termino General (TG)

HISTORIALES DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL
SANITARIO DE ESTABLECIMIENTOS INDUSTRIALES Y
COMERCIALES

1.6

Termino Especifico (TE)

Sin Término Especifico

1.7

Términos Relacionados (TR) Historiales de Inspeccion de Establecimientos Comerciales

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Conjunto de documentos que contiene los registros de las
inspecciones realizadas a los establecimiento industriales y
comerciales en cumplimiento de la normas establecidas, con el fin
de minimizar riesgos e impactos nocivos para la salud humana.

2.2

Tipos Documentales

- Oficio de solicitud

- Oficio de visita

- Acta de visita

- Concepto sanitario

- Ficha de busqueda activa

- Ficha de georeferenciacién o referenciacion
- Ficha de visita de campo

- Medidas de seguridad

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

12 anos

3.2

Disposicién Final

Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la historia de la institucién, del
sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los
expedientes a transferir sera realizada con la participacion de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacién sobre la
documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.
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- Ley 232 de 1995. Por medio de la cual se dictan normas para
el funcionamiento de los establecimientos comerciales.
- Acuerdo Distrital 019 de 1991. Por el cual se establece la
4.2 |Reglas o Normas

estructura basica de las Entidades prestadoras de servicios de
salud en el Tercero, Segundo y Primer Nivel de Atencion,
adscrita a la Secretaria Distrital de Salud, se determinan las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.24 HISTORIALES DE VEHICULOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 24 HISTORIALES DE VEHICULOS
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 24 Historiales de Vehiculos
1.5 | Termino General (TG) HISTORIALES DE VEHICULOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Historiales de Vehiculos
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que contiene las actuaciones
2.1 | Alcance y Contenido admlnlstfatlvas_ tales como improntas, pagos de impuestos, seguro
obligatorio, siniestros entre otros, desarrolladas en torno al parque
automotor de la Subred Sur Occidente.
- Hoja de vida del vehiculo
- Informes accidentes de transito
- Comunicacion oficial efectuando la reclamacion por
. siniestro ante la compafia aseguradora
2.2 | Tipos Documentales NS oy o
- Comunicacién oficial solicitando el pago de la
indemnizacion
- Copia del comprobante de salida de almacén
- Copia de la resolucion que da de baja los bienes.
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afos
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
; C a que la informacién consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicion Final : .
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
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- Decreto 1769 de 1994. Por el cual se reglamenta el articulo 90
del Decreto 1298 de 1984.

- Decreto 130 de 1978. Por el cual se reglamenta el uso de los
vehiculos de propiedad de la Administraciéon Central del Distrito
Capital.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.25 HISTORIAS CLINICAS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Dependencia

300 SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
SALUD

1.3

Titulo

Serie: 25 HISTORIAS CLINICAS

1.4

Nivel de Descripcion

Serie: 25 Historias Clinicas

1.5

Termino General (TG)

HISTORIAS CLINICAS

1.6

Termino Especifico (TE)

Sin Término Especifico

1.7

Términos Relacionados (TR)

Historias Clinicas

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Conjunto de documentos, en los cuales se registra
cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los actos
médicos Yy los demés procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que interviene en su atencién, por lo que contiene
informacion personal del paciente, los diagndsticos y las
intervenciones realizadas en la atencién en salud.

2.2

Tipos Documentales

- Certificado Médico para victimas de accidentes de transito

- Epicrisis

- Registro de Administracion de Medicamentos

- Registro de Atencién Obstétrica que comprende Atencion
prenatal, Atencion del parto y puerperio

- Registro de Cadena de Custodia

- Carnet perinatal

- Consentimiento Informado

- Registro de Atencién en Casa

- Registro de Atencién Odontoldgica

- Registro de atencién preventiva en salud oral

- Registro de Evaluacién Preanestésica

- Registro de Evolucién

- Registro de Evoluciones de Consulta Externa

- Registro de Interconsulta

- Registro de Ordenes Médicas

- Registro de Referencia y Contrareferencia

- Solicitud de patologia, imagenologia, examenes de
diagnostico

- Registro de Valoracién de Triage

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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- Registro Descripcion Quirtrgica

- Registro Eventos Catastroficos

- Hoja de Admisién de Hospitalizacién

- Hoja de Admisién de Urgencias

- Hoja de control de dialisis peritoneal

- Hoja de evolucién Cuidado Intensivo Adultos

- Hoja de evolucién Cuidado Intensivo Pediatrico
- Hoja de Identificacion

- Hojade Trauma

- Hoja Neuroldgica

- Hojas de Tratamientos- Rehabilitaciéon

- Informe de Anestesia

- Informe Quirdrgico

- Mapa de Quemaduras

- Registro de Monitoria Gasométrica

- Notas de Enfermeria

- Registro de Transfusiones Sanguineas

- Registro de Parametros Ventilatorios

- Registro de Urgencias

- Registro de Urgencias de Odontologia

- Registro Integral de enfermeria

- Registro Integral de enfermeria, Recién nacidos
- Registro Nutricional

- Registro Clinica del Dolor

- Formulario de Reclamacion SOAT

- Pdliza seguro obligatorio de accidentes de transito - SOAT

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

15 anos

3.2

Disposicién Final

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central
de las historias clinicas de acuerdo a la normatividad, se realizara
una seleccion basada en métodos tanto cuantitativos como
cualitativos de muestreo. La seleccion de una muestra documental
requeriria la depuracién de las historias a partir de la conformacion
de un Comité Técnico de Historias Clinicas compuesto por expertos
en el tema que establezca la seleccion, conservacién y consulta de
las historias clinicas dado su caracter de reserva. La definicién del
tamafio de la muestra debera obedecer a un trabajo estadistico de
la poblacion, en el cual se tengan en cuenta las variables definidas
en el ejercicio cientifico elaborado por el comité mencionado, en
cuanto a aspectos de morbimortalidad, perfiles epidemioldgicos,
especialidades médicas, entre otros. De igual forma como criterio
de seleccidn se tiene lo establecido por la Resolucion 839 de 2017,
en lo referente a las victimas de violaciones de derechos humanos
o infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, ya que
los términos de retencion y conservacion documental se duplicaran,
y ademas, para aquellas historias clinicas relacionadas con delitos
de lesa humanidad, la conservacién sera permanente. Por lo
anterior, se debera contar con un inventario descrito al 100% de las
historias clinicas, con el cual se definira el universo, y al cual se le
aplicara la muestra establecida segun los criterios definidos
anteriormente.
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4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

SR Nota del Archivista Fuentes: Ficha de Valoracion Documental, Cuadro de Clasificacion

Documental y Tabla de Retencién Documental.

- Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones

- Decreto 1011 de 2006. Por el cual se establece el sistema
obligatorio de garantia de calidad de la atencién de salud del
sistema general de seguridad social en salud.

- Acuerdo Distrital 641 de 2016. Por el cual se efectua la
reorganizacion del Sector Salud de Bogota, Distrito Capital, se
modifica el Acuerdo 257 de 2006 y se expiden otras
disposiciones.

- Resolucion 4445 de 1996. Ministerio de Salud. Por el cual se
dictan normas para el cumplimiento del contenido del Titulo IV
de la Ley 09 de 1979, en lo referente a las condiciones
sanitarias que deben cumplir los establecimientos hospitalarios
y similares.

4.2 |Reglas o Normas

- Resolucion 1995 de 1999. Ministerio de Salud. Por la cual se
establecen normas para el manejo de la Historia Clinica.

- Resolucion 2181 de 2008. Ministerio de la Proteccion Social.
Por la cual se expide la guia aplicativa del sistema obligatorio
de garantia de calidad de la atencion de salud, para las
instituciones prestadoras de servicios de salud de caracter
publico.

- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los prestadores de servicios de salud y de
habilitacion de servicios de salud.

- Resolucién 839 de 2017. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se modifica la Resolucion 1995 de 1999 y se
dictan otras disposiciones.

4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.26 HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1.3 | Titulo Serie: 26 HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES
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1.4 | Nivel de Descripcién Serie: 26 Historias Clinicas Ocupacionales

1.5

Termino General (TG)

HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES

1.6

Termino Especifico (TE)

Sin Término Especifico

1.7

Términos Relacionados (TR)

Historias Clinicas Ocupacionales

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Conjunto unico de documentos privados, obligatorios y sometidos a
reserva, en donde se registran cronolégicamente las condiciones
de salud de una persona, los actos médicos y los demas
procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en
su atencion. Puede surgir como resultado de una o mas
evaluaciones médicas ocupacionales y contiene y relaciona los
antecedentes laborales y de exposicién a factores de riesgo que ha
presentado la persona en su vida laboral, asi como los resultados
de mediciones ambientales propias de una evaluacién de puesto de
trabajo y las atenciones derivadas o con ocasion del desempefio
profesional.

2.2

Tipos Documentales

- Informacion de antecedentes de exposicion laboral a
diferentes factores de riegos ocupacionales.

- Informacién de exposicién laboral actual

- Sintomatologia reportada por el trabajador

- Registro de resultados generales de las pruebas clinicas o
paraclinicos complementarios a los examenes fisicos
realizados

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

15 anos

3.2

Disposicién Final

Seleccidén. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la
cantidad de expedientes almacenados con el impacto de la
entidad, la completitud entre otros, como una forma de conservar la
huella en la memoria institucional, la seleccion de los expedientes
a transferir, sera realizada con la participacion de la Direccién de
Gestion del Talento Humano y aprobada por el Comité Interno de
Archivo, teniendo como base la importancia y caracteristicas
especiales de cada expediente. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacién sobre la
documentacion no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Ficha de Valoracion Documental, Cuadro de Clasificacion
Documental y Tabla de Retencién Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 9de 1979. Por la cual se dictan Medidas Sanitarias.

- Decreto 1295 de 1994. Por el cual se determina la organizacion
y administracion del Sistema General de Riesgos
Profesionales.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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- Resolucion 1995 de 1999. Por la cual se establecen normas
para el manejo de la Historia Clinica.

- Resolucion 2346 de 2007. Por la cual se regula la practica de
evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y contenido
de las historias clinicas ocupacionales.

4.3 |Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.27 HISTORIAS LABORALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1.3 | Titulo Serie: 27 HISTORIAS LABORALES
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 27 Historias Laborales
1.5 | Termino General (TG) HISTORIAS LABORALES
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Historias Laborales
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que dan cuenta de las actuaciones
2.1 | Alcance y Contenido administrativas desarrolladas en torno al vinculo laboral establecido

entre una persona y la Subred.

- Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

- Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de
trabajo

- Oficio de aceptacién del nombramiento en el cargo o
contrato de trabajo

- Documentos de identificacion

- Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

- Soportes documentales de estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del cargo

- Acta de posesion

2.2 | Tipos Documentales - Pasgc_io Judicial — Certificado Qe Antecedentes Penales

: - Certificado de Antecedentes Fiscales

- Certificado de Antecedentes Disciplinarios

- Declaracion de Bienes y Rentas

- Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso

- Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias,
caja de compensacion, etc.

- Actos administrativos que sefalen las situaciones
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, inscripcion en carrera administrativa,
suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre
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otros.

- Evaluacién del Desempefio

- Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor
de la entidad: Supresion del cargo, insubsistencia,
destitucion, aceptacion de renuncia al cargo, liquidacién del
contrato, incorporacion a otra entidad, etc.

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 80 anos

Selecciéon. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una seleccién Cualitativa, de acuerdo con la
cantidad de expedientes almacenados con el impacto de la
entidad, la completitud entre otros, como una forma de conservar la
huella en la memoria institucional, la seleccién de los expedientes
3.2 | Disposicioén Final a transferir, sera realizada con la participaciéon de la Direccion de
Gestion del Talento Humano y aprobada por el Comité Interno de
Archivo, teniendo como base la importancia y caracteristicas
especiales de cada expediente. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se estd determinando eliminacion sobre la
documentacion no seleccionada.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.
4.2 | Reglas o Normas - Decreto Ley 2663 1950. Cédigo Sustantivo del Trabajo.
4.3 |Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.28 INFORMES

6.28.1 Informes a Organismos de Control y Vigilancia

1 AREA DE IDENTIFICACION

Esta subserie documental es producida por las siguientes
dependencias: 210 Oficina Asesora Juridica, 220 Oficina Asesora
de Desarrollo Institucional, 240 Oficina de Control Interno, 250
Oficina de participacion Comunitaria y Servicio al Ciudadano, 260
Oficina de Gestion del Conocimiento, 270 Oficina de Control Interno
1.2 | Dependencia Disciplinario, 290 Oficina de Sistemas de Informacion - TIC, 300
Subgerencia de Prestacion de Servicios de Salud, 340 Direccion de
Servicios Complementarios, 350 Direccién de Gestion del Riesgo
en Salud, 400 Subgerencia Corporativa, 410 Direccion Financiera,
420 Direccion Administrativa, 430 Direccion de Gestion del Talento
Humano y 440 Direccién de Contratacién.

1.3 | Titulo Serie: 28 INFORMES

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Informes a Organismos de Control y Vigilancia

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."

Pagina 84 de 192




BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
W oo e servicios e saus SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE

B suroccdenteese SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E ALCALDIAMAYOR
1.5 | Termino General (TG) INFORMES
1.6 | Termino Especifico (TE) Informes a Organismos de Control y Vigilancia
1.7 | Términos Relacionados (TR) Informes a Entes de Control
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Conjunto de documentos que dan cuenta de la ejecucion de las
2.1 | Alcance y Contenido funciones e inversion de recursos de la salud de la Subred a

solicitud de un organismo de control y vigilancia.

- Requerimiento del Informe

2.2 | Tipos Documentales - Informe al organismo
- Oficios de remisién de informe
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos..

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Constitucion Politica de Colombia

- Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
Estado y se dictan otras disposiciones.

- Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a
preservar la moralidad de la administracién publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

4.2 | Reglas o Normas - Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la
organizacién y funcionamiento de las entidades del orden
nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y
se dictan otras disposiciones.

- Decreto 2145 de 1999. Por el cual se dictan normas sobre el
sistema nacional de control interno de las entidades y
organismos de la administracion publica del orden Nacional y
Territorial.
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- Decreto 1537 de 2001. Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y
administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de
las entidades y organismos del Estado.

- Decreto 2913 de 2007. Por el cual se modifica el Decreto 2621
de 2006.

- Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.28.2 Informes a Otros Organismos

1 AREA DE IDENTIFICACION

Esta subserie documental es producida por las siguientes
dependencias: 210 Oficina Asesora Juridica, 220 Oficina Asesora
de Desarrollo Institucional, 240 Oficina de Control Interno, 250
Oficina de participacién Comunitaria y Servicio al Ciudadano, 260
Oficina de Gestion del Conocimiento, 270 Oficina de Control

1.2 | Dependencia Interno Disciplinario, 290 Oficina de Sistemas de Informacién - TIC,
300 Subgerencia de Prestacion de Servicios de Salud, 340
Direccion de Servicios Complementarios, 350 Direccion de Gestidn
del Riesgo en Salud, 400 Subgerencia Corporativa, 410 Direccidn
Financiera, 420 Direccién Administrativa, 430 Direccion de Gestion
del Talento Humano y 440 Direccién de Contratacion.

1.3 | Titulo 28 INFORMES

1.4 | Nivel de Descripcién Serie: 02 Informes a Otros Organismos

1.5 | Termino General (TG) Subserie: INFORMES

1.6 | Termino Especifico (TE) Informes a Otros Organismos

1.7 | Términos Relacionados (TR) Informes a Entes de Control

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que se relacionan con los requerimientos

2.1 | Alcance y Contenido de otros organismos para desarrollar seguimiento a las funciones
de la Subred.

- Requerimiento del Informe
2.2 | Tipos Documentales - Informe al organismo
- Oficios de remisién de informe

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios
Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central

. C se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
3.2 | Disposicion Final

de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO

SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
Pagina 86 de 192




.- Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud
C

. Sur Occidente E.5.E.

SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE ;
SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E | aLcawiamavor

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y

DE BOGOTA D.C.

de los expedientes, sus aportes a la historia de la institucion, del
sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los
expedientes a transferir sera realizada con la participacion de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacion sobre la
documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2 |Reglas o Normas

- Constitucion Politica de Colombia

- Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
Estado y se dictan otras disposiciones.

- Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a
preservar la moralidad de la administracion publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

- Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la
organizacién y funcionamiento de las entidades del orden
nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y
se dictan otras disposiciones.

- Decreto 2145 de 1999. Por el cual se dictan normas sobre el
sistema nacional de control interno de las entidades y
organismos de la administracion publica del orden Nacional y
Territorial.

- Decreto 1537 de 2001. Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y
administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de
las entidades y organismos del Estado.

- Decreto 2913 de 2007. Por el cual se modifica el Decreto 2621
de 2006.

- Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

4.3 |Fecha de Descripcion

Marzo de 2020
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6.28.3 Informes de Auditoria de Control Interno

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 240 Oficina de Control Interno
1.3 | Titulo Serie: 28 INFORMES
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 03 Informes de Auditoria de Control Interno
1.5 | Termino General (TG) INFORMES
1.6 | Termino Especifico (TE) Informes de Auditoria de Control Interno
1.7 | Términos Relacionados (TR) Informes de Auditoria
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que dan cuenta del estado de un proceso
2.1 | Alcance y Contenido de la Subred con datos cualitativos y cuantitativos de la ejecucién

de las funciones establecidas.

- Requerimiento del Informe

- Informe de control interno

- Acta de control interno

- Oficios de remisién de informe

2.2 | Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Constitucion Politica de Colombia

4.2 | Reglas o Normas - Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
Estado y se dictan otras disposiciones.

4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020
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6.28.4 Informes de Gestion

1 AREA DE IDENTIFICACION

Esta subserie documental es producida por las siguientes
dependencias: 210 Oficina Asesora Juridica, 220 Oficina Asesora
de Desarrollo Institucional, 240 Oficina de Control Interno, 250
Oficina de participacion Comunitaria y Servicio al Ciudadano, 260
Oficina de Gestidon del Conocimiento, 270 Oficina de Control Interno
1.2 | Dependencia Disciplinario, 290 Oficina de Sistemas de Informacion - TIC, 300
Subgerencia de Prestacion de Servicios de Salud, 340 Direccion de
Servicios Complementarios, 350 Direccion de Gestion del Riesgo
en Salud, 400 Subgerencia Corporativa, 410 Direccion Financiera,
420 Direccién Administrativa, 430 Direccion de Gestién del Talento
Humano y 440 Direccién de Contratacion.

1.3 | Titulo Serie: 28 INFORMES
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 04 Informes de Gestién
1.5 | Termino General (TG) INFORMES
1.6 | Termino Especifico (TE) Informes de Gestion
1.7 | Términos Relacionados (TR) Informes de Gestién
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que dan cuenta de datos cualitativos y
2.1 | Alcance y Contenido cuantitativos de la ejecucion de tareas y actividades trazadas por

las dependencias de la Subred en un periodo determinado.

- Requerimiento del Informe

2.2 | Tipos Documentales - Informe de gestion
- Oficios de remisién de informe
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la historia de la institucién, del
3.2 | Disposicion Final sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los
expedientes a transferir sera realizada con la participacion de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacién sobre la
documentacion no seleccionada.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.
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4.2

Reglas o Normas

- Constitucion Politica de Colombia

- Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
Estado y se dictan otras disposiciones.

- Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a
preservar la moralidad de la administracién publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

- Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden
nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y
se dictan otras disposiciones.

- Decreto 2145 de 1999. Por el cual se dictan normas sobre el
sistema nacional de control interno de las entidades y
organismos de la administracion publica del orden Nacional y
Territorial.

- Decreto 1537 de 2001. Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y
administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de
las entidades y organismos del Estado.

- Decreto 2913 de 2007. Por el cual se modifica el Decreto 2621
de 2006.

- Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.29 INFORMES DE RESULTADOS DE EXAMENES DE LABORATORIO CLIiNICO

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
1.3 | Titulo Serie: 29 INFORMES DE RESULTADOS DE EXAMENES DE

: LABORATORIO CLINICO

. L Serie: 29 Informes de Resultados de Examenes de Laboratorio

1.4 | Nivel de Descripcion Clinico
1.5 | Termino General (TG) INFORMES DE RESULTADOS DE EXAMENES DE

. LABORATORIO CLINICO
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Informes de Resultados de Laboratorio
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2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que sintetizan los resultados de un
2.1 | Alcance y Contenido analisis de pruebas de laboratorio solicitadas por el médico en un
proceso de atenciéon medica.
2.2 | Tipos Documentales - Informe de resultados de Examen de Laboratorio Clinico
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
. P a que la informacioén consignada dentro de estos brinda informacién
3.2 | Disposicion Final : .
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Decreto 2323 de 2006. Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 92 de 1979 en relacion con la Red Nacional de
Laboratorios y se dictan otras disposiciones.
- Acuerdo Distrital 019 de 1991. Por el cual se establece la
estructura basica de las Entidades prestadoras de servicios de
4.2 | Realas o Normas salud en el Tercero, Segundo y Primer Nivel de Atencion,
: 9 adscrita a la Secretaria Distrital de Salud, se determinan las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.
- Resolucion 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitaciéon de servicios de salud.
4.3 |Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.30 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

6.30.1 Instrumentos de Descripcion de Archivos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 30 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Instrumentos de Descripcion de Archivos
1.5 | Termino General (TG) INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Instrumentos de Descripcidn de Archivos
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1.7 | Términos Relacionados (TR) Instrumentos de Descripcion Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21

Alcance y Contenido

Conjunto de documentos que permiten mantener una optima
identificacion y control sobre los archivos institucionales para
garantizar acceso oportuno al acervo documental.

Tipos Documentales

- Inventario documental

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

5 anos

3.2

Disposicién Final

Selecciéon. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion de unidades documentales especificas.
Las unidades documentales que se conservaran de forma
permanente son todas las guias y catalogos y los inventarios del
cierre de cada afio. La seleccidon de los expedientes a transferir
sera realizada con la participacion de la Subgerencia de prestacion
de servicios de salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Una vez se efectué la seleccién, implicitamente se esta
determinando eliminacion sobre la documentacion no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.

- Acuerdo 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el articulo 15 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000

- Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de gestién en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

- Acuerdo 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacién y descripcion de los
archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020
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6.30.2 Tablas de Retencion Documental - TRD

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Dependencia

420 DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.3

Titulo

Serie: 30 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1.4

Nivel de Descripcion

Subserie: 02 Tablas de Retencién Documental - TRD

1.5

Termino General (TG)

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1.6

Termino Especifico (TE)

Tablas de Retencion Documental - TRD

1.7

Términos Relacionados (TR) Tablas de Retencion Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Conjunto de documentos que permiten evidenciar los tramites
administrativos desarrollados en torno a la convalidacion,
implementacion y posterior actualizacién de las tablas de retencion
documental de la Subred, las cuales permiten controlar la
permanencia de los documentos en cada una de las fases del
archivo y determinan su disposicion final.

2.2

Tipos Documentales

- Solicitud de elaboracién o actualizacion de la TRD del area.

- Tabla de Retencién Documental

- Comunicacion oficial remitiendo las TRD para concepto del
Archivo de Bogota.

- Concepto de la TRD del Archivo de Bogota

- Comunicacién oficial remisoria de la Tabla de Retencién
Documental al Consejo Distrital de Archivos

- Acuerdo del Consejo Distrital de Archivos (aprobando la
TRD)

- Resolucion adoptando la TRD, el Cuadros de Clasificacion
Documental y la guia de gestion documental

- Ficha de Valoracion Documental y Disposicion Final

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

5 afos

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.
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- Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.
- Acuerdo 04 de 2019. Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcién en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién
Documental — TVD.
4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.30.3 Tablas de Valoracion Documental - TVD

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 30 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 03 Tablas de Valoracion Documental - TVD
1.5 | Termino General (TG) INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Tablas de Valoracién Documental - TVD
1.7 | Términos Relacionados (TR) Tablas de Valoracion Documental
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que permiten evidenciar los tramites
administrativos desarrollados en torno a la convalidacion,
. implementacion y posterior actualizacion de las tablas de valoracion
2.1 | Alcance y Contenido .
documental, las cuales permiten valorar los documentos de los
fondos cerrados pertenecientes a la Subred y determinar su
disposicion final.
- Tabla de Valoraciéon Documental
- Comunicacion oficial remitiendo las TVD para concepto del
Archivo de Bogota.
- Concepto de la TVD del Archivo de Bogota
2.2 | Tipos Documentales - Comunicacion oficial remisoria de la Tabla de Valoracion
Documental al Consejo Distrital de Archivos
- Acuerdo del Consejo Distrital de Archivos (aprobando la
TVD)
- Resolucién adoptando la TVD.
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
. - Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
3.2 | Disposicién Final

parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
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expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.
- Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.

4.2 | Reglas o Normas - Acuerdo 04 de 2019. Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcion en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoraciéon
Documental — TVD.

4.3 |Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.31 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

6.31.1 Cuadro de Caracterizacion Documental

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 280 OFICINA DE CALIDAD
1.3 | Titulo Serie: 31 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
’ CALIDAD
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Cuadro de Caracterizacion Documental
1.5 | Termino General (TG) INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
1.6 | Termino Especifico (TE) Cuadro de Caracterizacion Documental
1.7 | Términos Relacionados (TR) Cuadro de Caracterizacion
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que agrupan el levantamiento de
. informacion en torno a la caracterizacion de los documentos de las
2.1 | Alcance y Contenido . . o
dependencias, conforme a sus funciones, procesos, procedimientos
y normatividad establecida para cada una de estas.
- Solicitud de elaboracién del CCD
2.2 | Tipos Documentales - Solicitud de modificacion del CCD

- Cuadro de Clasificacion Documental.
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3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se debe tomar una muestra cualitativa donde se tendra en cuenta el
contenido de los documentos. Al momento de la aplicacion del
muestreo se seleccionaran para su conservacion permanente los
expedientes que evidencien cambios significativos en los modelos
de cuadros de caracterizacion. Ademas, esta seleccion debera
cubrir todos los procedimientos. La seleccion de los expedientes a
transferir sera realizada con la participacion de la Subgerencia de
prestacion de servicios de salud y aprobada por el Comité Interno
de Archivo. Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el titulo V de
la Ley 594 de 2000 y parcialmente los articulos 58 y 59 de la
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las entidades del Estado.

- Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.31.2 Listados Maestro de Documentos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 280 OFICINA DE CALIDAD
1.3 | Titulo Serie: 31 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 02 Listados Maestro de Documentos
1.5 | Termino General (TG) INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
1.6 | Termino Especifico (TE) Listados Maestro de Documentos
1.7 | Términos Relacionados (TR) Listado Maestro
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Conjunto de documentos que agrupan el inventario de los

documentos asociados a los diferentes procesos de la Subred,
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conforme al mapa de procesos y por medio del cual se controlan
Sus versiones y vigencias.

2.2

Tipos Documentales

- Listado maestro de documentos
- Solicitud de modificacién del listado maestro de
documentos

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

5 afos

3.2

Disposicién Final

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una muestra cualitativa donde se tendra en cuenta el
contenido de los documentos. Al momento de la aplicacion del
muestreo se seleccionaran para su conservacion permanente los
expedientes que evidencien cambios significativos en los modelos
de cuadros de caracterizacion. Ademas, esta seleccion debera
cubrir todos los procedimientos. La seleccion de los expedientes a
transferir sera realizada con la participacion de la Subgerencia de
prestacion de servicios de salud y aprobada por el Comité Interno
de Archivo. Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 652 de 2011. Por medio del cual se adopta la Norma
Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las
Entidades y Organismos Distritales.

- Decreto 648 de 2017. Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria Unico del Sector de la
Funcién Publica.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.31.3 Manuales de Calidad

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 280 OFICINA DE CALIDAD
1.3 | Titulo Serie: 31 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 03 Manuales de Calidad
1.5 | Termino General (TG) INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
1.6 | Termino Especifico (TE) Manuales de Calidad
1.7 | Términos Relacionados (TR) Manuales de Calidad
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2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que agrupa las versiones de los manuales
2.1 | Alcance y Contenido de la Subred, por medio de los cuales se trazan las acciones a

seguir y los objetivos a conseguir.

2.2

Tipos Documentales

- Elaboracion de los manuales de calidad

- Manual institucional

- Manual elaboracién de documentos

- Manual uso y rehuso dispositivos médicos
- Manual bioseguridad

- Manual auditoria

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

5 anos

3.2

Disposicién Final

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una muestra cualitativa donde se tendra en cuenta el
contenido de los documentos. Al momento de la aplicacion del
muestreo se seleccionaran para su conservacion permanente los
expedientes que evidencien cambios significativos en los modelos
de cuadros de caracterizacion. Ademas, esta seleccion debera
cubrir todos los procedimientos. La seleccion de los expedientes a
transferir sera realizada con la participacion de la Subgerencia de
prestacion de servicios de salud y aprobada por el Comité Interno
de Archivo. Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 652 de 2011. Por medio del cual se adopta la Norma
Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las
Entidades y Organismos Distritales.

- Decreto 648 de 2017. Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria Unico del Sector de la
Funcion Publica.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.31.4 Manuales de Procedimientos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 280 OFICINA DE CALIDAD
1.3 | Titulo Serie: 31 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 04 Manuales de Procedimientos
1.5 | Termino General (TG) INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
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1.6 | Termino Especifico (TE) Manuales de Procedimientos
1.7 | Términos Relacionados (TR) Manuales de Procedimientos
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Conjunto de documentos que agrupa las versiones de los
2.1 | Alcance y Contenido procedimientos, los cuales brindan informacion respecto a las

actividades que realiza cada una de las dependencias la Subred.

- Elaboracién de los manuales de procedimiento

Bl "pos Documentales - Manual de procesos y procedimientos

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 5 afos

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una muestra cualitativa donde se tendra en cuenta el
contenido de los documentos. Al momento de la aplicacion del
muestreo se seleccionaran para su conservacion permanente los
expedientes que evidencien cambios significativos en los modelos
3.2 | Disposicion Final de cuadros de caracterizacion. Ademas, esta seleccion debera
cubrir todos los procedimientos. La seleccion de los expedientes a
transferir sera realizada con la participacion de la Subgerencia de
prestacion de servicios de salud y aprobada por el Comité Interno
de Archivo. Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Decreto 652 de 2011. Por medio del cual se adopta la Norma
Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las
Entidades y Organismos Distritales.

4.2 |Reglas o Normas

- Decreto 648 de 2017. Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria Unico del Sector de la
Funcion Publica.

4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.32 INVENTARIOS

6.32.1 Inventarios de Bienes Inmuebles

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 32 INVENTARIOS
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1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Inventarios de Bienes Inmuebles

1.5 | Termino General (TG) INVENTARIOS

1.6 | Termino Especifico (TE) Inventarios de Bienes Inmuebles

1.7 | Términos Relacionados (TR) Inventarios de Bienes Inmuebles

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Agrupa los mvgntanos del Ios_ blen_es inmuebles a cargo de la

Subred necesarios para su funcionamiento.
- Plan de trabajo levantamiento de inventarios
- Comunicacién a las dependencias para el levantamiento
del inventario

2.2 | Tipos Documentales - Inventario individual de Bienes inmuebles fisicos en servicio
- Informe de conteo fisico
- Acto administrativo de baja o alta de Bienes inmuebles

motivado en la toma fisica.

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una muestra cualitativa donde se tendra en cuenta el
contenido de los documentos. Al momento de la aplicacién del
muestreo se seleccionaran para su conservacion permanente los
expedientes que evidencien cambios significativos en los modelos

3.2 | Disposicion Final de cuadros de caracterizacion. Ademas, esta seleccion debera

cubrir todos los procedimientos. La seleccion de los expedientes a
transferir sera realizada con la participacion de la Subgerencia de
prestacion de servicios de salud y aprobada por el Comité Interno
de Archivo. Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Resolucién 001 de 2001. Contaduria General de Bogota. Por la
cual se expide el manual de procedimientos administrativos y
contables para el manejo y control de los bienes en los entes
publicos del distrito capital.

4.2 | Reglas o Normas - Circular conjunta de 2003. Contraloria General de la Republica,
Procuraduria General de la Nacion. Asunto: Deberes de las
entidades en la administracion y cuidado de los bienes;
responsabilidad fiscal y disciplinaria de los funcionarios
publicos por pérdida o dafio de los bienes a su cargo.

4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020
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6.32.2 Inventarios de Bienes Muebles

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 32 INVENTARIOS
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 02 Inventarios de Bienes Muebles
1.5 | Termino General (TG) INVENTARIOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Inventarios de Bienes Muebles
1.7 | Términos Relacionados (TR) Inventarios de Bienes Muebles
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupa los inventarios del los bienes inmuebles a cargo de la
2.1 | Alcance y Contenido Subred necesarios para la ejecucion de su misionalidad como
entidad prestadora de servicios de salud.
- Plan de trabajo levantamiento de inventarios
- Comunicacion a las dependencias para el levantamiento
del inventario
2.2 | Tipos Documentales - Informe de conteo fisico en Aimacén o Bodega
- Inventario individual de Bienes muebles fisicos en servicio
- Acto administrativo de baja o alta de Bienes muebles
motivado en la toma fisica
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos
Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una muestra cualitativa donde se tendra en cuenta el
contenido de los documentos. Al momento de la aplicacion del
muestreo se seleccionaran para su conservacion permanente los
expedientes que evidencien cambios significativos en los modelos
3.2 | Disposicion Final de cuadros de caracterizacion. Ademas, esta seleccion debera
cubrir todos los procedimientos. La seleccion de los expedientes a
transferir sera realizada con la participacion de la Subgerencia de
prestacion de servicios de salud y aprobada por el Comité Interno
de Archivo. Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacion sobre la documentacion no seleccionada.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Resolucion 001 de 2001. Contaduria General de Bogota. Por la
cual se expide el manual de procedimientos administrativos y
contables para el manejo y control de los bienes en los entes
4.2 | Reglas o Normas

publicos del distrito capital.

- Circular conjunta de 2003. Contraloria General de la Republica,
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Procuraduria General de la Nacién. Asunto: Deberes de las
entidades en la administracion y cuidado de los bienes;
responsabilidad fiscal y disciplinaria de los funcionarios
publicos por pérdida o dafio de los bienes a su cargo.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.32.3 Inventarios de la Biblioteca y Centros de Documentacién e Informacion

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 260 OFICINA GESTION DEL CONOCIMIENTO
1.3 | Titulo Serie: 32 INVENTARIOS
. L Subserie: 03 Inventarios de la Biblioteca y Centros de
1.4 | Nivel de Descripcion s .
Documentacioén e Informacion
1.5 | Termino General (TG) INVENTARIOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Inventarios de la Blbllotleca y Ce_n’tros de Documentacion e
nformacion
1.7 | Términos Relacionados (TR) Inventarios de Biblioteca
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupa los inventarios que dan cuenta del material bibliografico y
2.1 | Alcance y Contenido audiovisual que se encuentra en el centro de documentacién de la
Subred, para su consulta y control.
2.2 | Tipos Documentales - Inventario
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos
Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se debe tomar una muestra cualitativa donde se tendra en cuenta el
contenido de los documentos. Al momento de la aplicacion del
muestreo se seleccionaran para su conservacion permanente los
expedientes que evidencien cambios significativos en los modelos
3.2 | Disposicion Final de cuadros de caracterizacion. Ademas, esta seleccion debera
cubrir todos los procedimientos. La seleccion de los expedientes a
transferir sera realizada con la participacion de la Subgerencia de
prestacion de servicios de salud y aprobada por el Comité Interno
de Archivo. Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacion sobre la documentacién no seleccionada.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista
Fuentes: Cuadro de Clasificacion y Tabla de Retencion Documental
- Resolucion 001 de 2001. Contaduria General de Bogota. Por la
cual se expide el manual de procedimientos administrativos y
4.2 | Reglas o Normas

contables para el manejo y control de los bienes en los entes
publicos del distrito capital.
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4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.33 INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DE ORGANISMOS Y ENTES DE

CONTROL Y VIGILANCIA
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 210 OFICINA ASESORA JURIDICA
13 | Titulo Serie: 33 INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DE
ORGANISMOS Y ENTES DE CONTROL Y VIGILANCIA
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 33 Investigaciones Administrativas de Organismos y Entes

de Control y Vigilancia

1.5

Termino General (TG)

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DE ORGANISMOS Y
ENTES DE CONTROL Y VIGILANCIA

1.6

Termino Especifico (TE)

Sin Término Especifico

Investigaciones Administrativas de Organismos y Entes de Control

1.7 | Términos Relacionados (TR) i )
y Vigilancia
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que contienen informacion sobre la
revisién y evaluacién de la entidad con la finalidad de determinar si
estd operando eficientemente, originalmente la informacién
consighada data de indagaciones y determinaciones sobre el
2.1 | Alcance y Contenido estado patrimonial, estados financieros, fraudes y toda aquella
informacion correspondiente a estudios sobre casos especiales
como por ejemplo el incumplimiento de una accién con relaciéon a
los arreglos locativos en la infraestructura y/o su mal desempefio
incurriendo en faltas estipuladas por la Ley.
- Citacién para notificacion personal
- Aviso de notificacion
- Pliego de cargos
- Solicitud de conceptos y/o prueba
2.2 | Tipos Documentales ) Respuesta.al pllggo .
- Fallo de primera instancia
- Impugnacion de la primera instancia
- Fallo de segunda instancia
- Impugnacion del fallo
- Fallo definitivo
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del

expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
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4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

SR Nota del Archivista Fuentes: Ficha de Valoracion Documental, Cuadro de Clasificacion

Documental y Tabla de Retenciéon Documental.

- Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Codigo Disciplinario
Unico.

- Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

- Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion, y

4.2 | Reglas o Normas sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la

gestion publica.

- Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social.

- Decreto 1537 de 2001. Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y
administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de
las entidades y organismos del Estado.

4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.34 INVESTIGACIONES EPIDEMIOLOGICAS DE CAMPO

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD

1.3 | Titulo Serie: 34 INVESTIGACIONES EPIDEMIOLOGICAS DE CAMPO

1.4 | Nivel de Descripcién Serie: 34 Investigaciones Epidemiolégicas de Campo

1.5 | Termino General (TG) INVESTIGACIONES EPIDEMIOLOGICAS DE CAMPO

1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico

1.7 | Términos Relacionados (TR) Investigaciones Epidemiolégicas

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos en los cuales se discrimina el evento
epidemiolégico a investigar y los expedientes incluyen informacién
general del paciente, la red de apoyo a nivel social, familiar y de

2.1 | Alcance y Contenido cobertura en salud y un andlisis de la investigacion realizada. La
ficha de investigacion epidemiolégica de campo, es un documento
que resulta del trabajo que se realiza en el area de Salud Publica,
el grupo de Vigilancia Epidemiolégica.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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- Acta de visita
- Documento de Busqueda Activa
- Documento de investigacion epidemiologica

2.2 | Tipos Documentales - Documento de notificacién obligatoria
- Documento de Notificacion de Eventos de Interés en Salud
Puablica
- Soporte de laboratorio 0 seguimiento
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central
se realizara una seleccion basada en métodos tanto cuantitativos
como cualitativos de muestreo. Para esto se selecciona una
muestra anual basada en la férmula de restauracion por tipo de
enfermedad de notificacion obligatoria. Se elimina del expediente la
Formula Médica, los Resultados de laboratorio y la Tarjeta
individual de tratamiento, ya que la informacion esta consolidada en
la Epicrisis. La seleccion de la muestra requeriria la participacion un
Comité Técnico compuesto por expertos en el tema que establezca
la seleccién, conservacion y consulta de las historias clinicas dado
su caracter de reserva. Asi también, la definicion del tamafio de la
muestra debera obedecer a un trabajo estadistico de la poblacién,
en el cual se tengan en cuenta las variables definidas en el ejercicio
cientifico elaborado por el comité mencionado, en cuanto a
aspectos de morbimortalidad, perfiles epidemioldgicos y
especialidades médicas.

3.2 | Disposicién Final

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

84l Nota del Archivista Fuentes: Ficha de Valoracion Documental, Cuadro de Clasificacion

Documental y Tabla de Retenciéon Documental.

- Ley 9de 1979. Por la cual se dictan Medidas Sanitarias.

- Ley 100 de 1993.Por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones.

- Ley 1438 de 2011. Por medio de la cual se reforma el Sistema
General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras
disposiciones.

- Resolucion 412 de 2000. Ministerio de Salud. Por la cual se
establecen las actividades, procedimientos e intervenciones de
demanda inducida y obligatorio cumplimiento y se adoptan las
normas técnicas y guias de atencién para el desarrollo de las
acciones de proteccion especifica y deteccién temprana y la
atencién de enfermedades de interés en salud publica.

4.2 | Reglas o Normas

- Resolucién 518 de 2015. Por la cual se dictan disposiciones en
relacién con la Gestidn de la Salud Publica y se establecen
directrices para la ejecucion, seguimiento y evaluacién del Plan
de Salud Publica de Intervenciones Colectivas - PIC

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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6.35 LAMINAS HISTOLOGICAS Y CITOLOGICAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
1.3 | Titulo Serie: 35 LAMINAS HISTOLOGICAS Y CITOLOGICAS
1.4 | Nivel de Descripcién Serie: 35 Laminas Histoldgicas y Citolégicas
1.5 | Termino General (TG) LAMINAS HISTOLOGICAS Y CITOLOGICAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Laminas Histolégicas y Citolégicas
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informacién relativa a las muestras realizadas a un
2.1 | Alcance y Contenido paciente para estudios microscopicos de una patologia, estas
muestras se encuentran en laminas de vidrio y bloques de parafina.
. - Lamina de Vidrio
2.2 | Tipos Documentales _ Bloque de Parafina
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 afios
Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de muestras almacenadas. Para esta seleccion se tendra en cuenta
el impacto de las muestras en la entidad, la completitud de los
expedientes y sus aportes a la investigacion médica. La seleccion
de las muestras a transferir sera realizada con la participacion de
. T la Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por
3.2 | Disposicion Final " . ! o
el Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacién sobre la
informacion no seleccionada, se debe tener en cuenta que en
ocasiones pueden existir audios o videos con las descripciones y
observaciones de las muestras realizadas por el cientifico durante
el procesamiento de una muestra. Se constituyen materia de
interés cientifico y docente.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Acuerdo Distrital 019 de 1991. Por el cual se establece la
estructura basica de las Entidades prestadoras de servicios de
4.2 | Reglas o Normas

salud en el Tercero, Segundo y Primer Nivel de Atencion,
adscrita a la Secretaria Distrital de Salud, se determinan las
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funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

- Resolucion 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacién de servicios de salud.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.36 LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 36 LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 36 Libros Auxiliares de Caja Menor
1.5 | Termino General (TG) LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Libros de Caja Menor
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informacion relativa a los movimientos de la caja menor,
. identificada como un fondo para atender de forma oportuna gastos
2.1 | Alcance y Contenido . . - ; X
de caracter imprescindible que no se pueden solucionar por medios
contractuales.
- Resolucién de creacion de la caja menor
. - Informes mensuales de reintegro de caja menor
2.2 | Tipos Documentales . . .
- Libro auxiliar de caja menor
- Acta de cierre de caja menor
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
. - a que la informacién consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicién Final : .
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de trdmites y procedimientos administrativos de
4.2 | Reglas o Normas los organismos y entidades del Estado y de los particulares que

ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.
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- Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la
contabilidad en general y se expiden los principios o0 normas de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

- Resolucion DDC-000001 de 2009. Contraloria General de
Bogota. Por la cual se adopta el Manual para el Manejo y
Control de Cajas Menores.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.37 LIBROS CONTABLES

6.37.1 Libros Auxiliares

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 410 DIRECCION FINANCIERA
1.3 | Titulo Serie: 37 LIBROS CONTABLES
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Libros Auxiliares
1.5 | Termino General (TG) LIBROS CONTABLES
1.6 | Termino Especifico (TE) Libros Auxiliares
1.7 | Términos Relacionados (TR) Libros Auxiliares
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los libros auxiliares de
2.1 | Alcance y Contenido contabilidad en los que se registra forma detallada el movimiento de
la informacién registrada en los libros de diario.
2.2 | Tipos Documentales - Libro
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacién debido
; - a que la informacioén consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicion Final : .
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de trdmites y procedimientos administrativos de
4.2 | Reglas o Normas los organismos y entidades del Estado y de los particulares que

ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.
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- Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la
contabilidad en general y se expiden los principios o normas de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia.
4.3 |Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.37.2 Libros de Diario

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 410 DIRECCION FINANCIERA
1.3 | Titulo Serie: 37 LIBROS CONTABLES
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 02 Libros de Diario
1.5 | Termino General (TG) LIBROS CONTABLES
1.6 | Termino Especifico (TE) Libros de Diario
1.7 | Términos Relacionados (TR) Libros de Diario
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los libros de diario en los que
2.1 | Alcance y Contenido se registran las operaciones econémicas diarias de la Subred y de
forma cronolégica.
- Acta de Arqueo
. - Conciliacién
2:2 | Tipos Documentales - Movimiento diario de Tesoreria
- Libro
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
; T a que la informacidn consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicion Final . .
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de trdmites y procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del Estado y de los particulares que

4.2 |Reglas o Normas ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

- Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la
contabilidad en general y se expiden los principios o normas de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020
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1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 410 DIRECCION FINANCIERA

1.3 | Titulo Serie: 37 LIBROS CONTABLES

1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 03 Libros Mayores

1.5 | Termino General (TG) LIBROS CONTABLES

1.6 | Termino Especifico (TE) Libros Mayores

1.7 | Términos Relacionados (TR) Libros Mayores

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los libros mayores en los que

. se registran todas las operaciones registradas en las distintas

2.1 | Alcance y Contenido 2 . .
cuentas contables de la Subred cronolégicamente, existe un libro
mayor por cada cuenta contable de la Subred.

. - Estados Contables e Informes Complementarios

2.2 | Tipos Documentales _ Libro

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta

Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma

parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,

3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al

Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos

establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del Estado y de los particulares que

4.2 |Reglas o Normas ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

- Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la
contabilidad en general y se expiden los principios o normas de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020
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6.38 LIBROS DE REGISTRO DE ENTREGA DE CADAVERES

1 AREA DE IDENTIFICACION
Esta serie documental es producida por las siguientes
1.2 | Dependencia dependencias: 330 Direccién de Servicios de Urgencias y 340
Direccién de Servicios Complementarios
1.3 |Titulo Serie: 38 LIBROS DE REGISTRO DE ENTREGA DE CADAVERES
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 38 Libros de Registro de Entrega de Cadaveres
1.5 | Termino General (TG) LIBROS DE REGISTRO DE ENTREGA DE CADAVERES
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Libros de Entrega de Cadaveres
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupacu)_n docqmental que contiene los I|’bros en los que se hace
el respectivo registro de la entrega del cadaver al responsable.
2.2 | Tipos Documentales - Libro registro informacién del cadaver
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 afios
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicién Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
Rl Nota dsl Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Acuerdo 419 de 2009. Concejo de Bogota. Por el cual se
establece la obligatoriedad de reportar las muertes en el
4.2 | Reglas o Normas . i .
momento de su ocurrencia con fines de trasplante de érganos y
tejidos.
4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.39 LIBROS O BITACORAS DE CIRUGIA

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 320 DIRECCION DE SERVICIOS HOSPITALARIOS
1.3 | Titulo Serie: 39 LIBROS O BITACORAS DE CIRUGIA
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1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 39 Libros o Bitacoras de Cirugia

1.5 | Termino General (TG) LIBROS O BITACORAS DE CIRUGIA
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Bitacoras de Cirugia
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los libros en los que el médico
2.1 | Alcance y Contenido cirujano realiza el respectivo registro de la cirugia efectuada con los
pormenores de la misma.
2.2 | Tipos Documentales - L|_bfo reglstrq |nfo_rmaC|on _qel paC|ent_e
- Bitacora registro informacién del paciente
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 anos
Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la investigacion médica, la
3.2 | Disposicion Final historia de la institucion, del sector salud y/o de la administracién
publica. La seleccion de los expedientes a transferir sera realizada
con la participacion de la Subgerencia de prestacidon de servicios de
salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo. Una vez se
efectué la seleccién, implicitamente se esta determinando
eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
Rl Nota dsl Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Resolucion 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
4.2 | Realas o Normas Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
’ 9 de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de servicios de salud.
4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.40 LIBROS RADICADORES DE CERTIFICADOS DE DEFUNCION

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 320 DIRECCION DE SERVICIOS HOSPITALARIOS

1.3 | Titulo Serie: 40 LIBROS RADICADORES DE CERTIFICADOS DE
DEFUNCION

1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 40 Libros Radicadores de Certificados de Defuncion
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1.5

Termino General (TG)

LIBROS RADICADORES DE CERTIFICADOS DE DEFUNCION

1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Libros de Radicacion de Certificados de Defuncién
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los libros en los que se
2.1 | Alcance y Contenido registra la entrega de los certificados de defuncion a los
responsables del paciente fallecido.
2.2 | Tipos Documentales - Libro registro informacion del paciente fallecido
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 anos
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Decreto 1260 de 1970. Por el cual se expide el Estatuto del
Registro del Estado Civil de las personas.
4.2 |Reglas o Normas - Resolucion 1346 de 1997. Por la cual se adopta el Manual de
Principios y Procedimientos del sistema de Registro Civil y
Estadisticas Vitales y los formatos Unicos para la expedicidon de
los certificados de Nacido Vivo y de Defuncién.
4.3 |Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.41 LIBROS RADICADORES DE REGISTROS DE NACIDO VIVO

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 320 DIRECCION DE SERVICIOS HOSPITALARIOS
. Serie: 41 LIBROS RADICADORES DE REGISTROS DE NACIDO
1.3 | Titulo
VIVO
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 41 Libros Radicadores de Registros de Nacido Vivo
1.5 | Termino General (TG) LIBROS RADICADORES DE REGISTROS DE NACIDO VIVO
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
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1.7 | Términos Relacionados (TR) Libros de Radicacion de Certificados de Nacido Vivo

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los libros en los que se
2.1 | Alcance y Contenido registra la entrega de los certificados de nacido vivo a los
responsables del nacido vivo.
2.2 | Tipos Documentales - Libro registro informacion del nacido vivo
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 anos
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
SOl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Decreto 1260 de 1970. Por el cual se expide el Estatuto del
Registro del Estado Civil de las personas.
4.2 | Reglas o Normas - Resolucién 1346 de 1997. Por la cual se adopta el Manual de
Principios y Procedimientos del sistema de Registro Civil y
Estadisticas Vitales y los formatos Unicos para la expedicion de
los certificados de Nacido Vivo y de Defuncién.
4.3 |Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.42 MANUALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 290 OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION - TIC
1.3 | Titulo Serie: 42 MANUALES
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Manuales de Aplicativos y Soluciones Informaticas
1.5 | Termino General (TG) MANUALES
1.6 | Termino Especifico (TE) Manuales de Aplicativos y Soluciones Informaticas
1.7 | Términos Relacionados (TR) Manuales de Software
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2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los manuales de los
2.1 | Alcance y Contenido aplicativos y soluciones informaticas utilizados por la Oficina de

Sistemas de Informacion de la Subred.

2.2

Tipos Documentales

- Guias de practica

- Instructivos

- Protocolos

- Comunicacion oficial remitiendo los manuales

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

5 afos

3.2

Disposicién Final

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la historia de la institucién, del
sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los
expedientes a transferir sera realizada con la participacion de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacién sobre la
documentacion no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Acuerdo Distrital 015 de 2017. Por el cual se establece la
estructura organizacional de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.43 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 410 DIRECCION FINANCIERA
1.3 | Titulo Serie: 43 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 43 Modificaciones Presupuestales
1.5 | Termino General (TG) MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Modificaciones Presupuestales
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2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los soportes de los cambios
. en los gastos de funcionamiento e inversion de la Subred
2.1 | Alcance y Contenido . ; e ) -
asignados en la vigencia fiscal, mediante traslados, adiciones o
reducciones presupuestales.
- Circular de Cierre Presupuestal
- Informe de Ejecucion Presupuestal de ingreso y gasto
- Informe de Estado de la Tesoreria
- Formulacién de Superavit Fiscal o excedente financiero
- Informe de disponibilidades, compromisos y autorizaciones
de giro
. - Propuesta de distribucion de los excedentes financieros
2.2 | Tipos Documentales . e . )
- Informe de Ejecucion presupuestal activa y pasiva de
ingresos y gastos
- Acto Administrativo de Cierre Presupuestal
- Relacién de Cuentas por pagar
- Relacién de Cuentas por cobrar
- Informe de Ajuste presupuestal
- Oficio enviando la informacién del cierre
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afos
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
. - a que la informacién consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicion Final : .
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
Rl Nota dsl Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Decreto 111 de 1996. Por el cual se compilan la Ley 38 de
1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman
el estatuto organico del presupuesto.
4.2 |Reglas o Normas
- Decreto 714 de 1996. Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de
1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto
Organico del Presupuesto Distrital.
4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020
6.44 NOMINAS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1.3 | Titulo Serie: 44 NOMINAS
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 44 Néminas
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1.5 | Termino General (TG) NOMINAS

1.6

Termino Especifico (TE)

Sin Término Especifico

1.7

Términos Relacionados (TR) Néminas

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupaciéon documental que contiene los registros financieros sobre
los sueldos, bonificaciones, deducciones, novedades, entre otros
conceptos de los funcionarios de planta de la Subred Sur Occidente

2.2

Tipos Documentales

- Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro
presupuestal

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Certificado de registro presupuestal

- Nbmina

- Resumen de ndmina

- Relacién de descuentos de salud

- Reporte resumen por régimen nuevo, antiguo y general

- Relaciéon de cesantias discriminado por fondos y régimen

- No&mina adicional

- Novedades de ndmina

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

80 afos

3.2

Disposicién Final

Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa. Para este muestreo se
tendra en cuenta el volumen de produccion por periodo de tiempo
determinado, teniendo en cuenta incluir en las muestras los
cambios en formas y formatos de la documentacion. La seleccion
de los expedientes a transferir sera realizada con la participacion
de la Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada
por el Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se estd determinando eliminacion sobre la
documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto Ley 2663 1950. Cédigo Sustantivo del Trabajo.

- Decreto 1042 de 1978. Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion de los empleos de los ministerios,
departamentos administrativos, superintendencias,
establecimientos publicos y unidades administrativas
especiales del orden nacional, se fijan las escalas de
remuneracion correspondientes a dichos empleos y se dictan
otras disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020
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6.45 PIEZAS COMUNICATIVAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 230 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
1.3 | Titulo Serie: 45 PIEZAS COMUNICATIVAS
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 45 Piezas Comunicativas
1.5 | Termino General (TG) PIEZAS COMUNICATIVAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Piezas Comunicacionales
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene las piezas comunicativas
2.1 | Alcance y Contenido desarrolladas por la Subred para dar a conocer campafas vy

estrategias en torno a diferentes tematicas.

- Solicitud de elaboracion pieza comunicativa

2.2 | Tipos Documentales - Comunicacion oficial de aprobacion pieza comunicativa
- Pieza comunicativa
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una seleccién Cualitativa. En esta seleccién se
tendra en cuenta el contenido de la informacién de los documentos
para determinar aquellos que se conservaran de forma
permanente. Al momento de la aplicacion del muestreo se
seleccionaran los expedientes que registren grandes cambios en
las politicas, administraciones distritales, programas y procesos, asi
como todos aquellos actos que contribuyan a la construccién de la
historia de la entidad o aporten a la historia del sector salud y/o de
la administracion publica. La seleccion de los expedientes a
transferir sera realizada con la participacion de la Subgerencia de
prestacion de servicios de salud y aprobada por el Comité Interno
de Archivo. Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

3.2 | Disposicion Final

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Acuerdo Distrital 015 de 2017. Mediante el cual se establece la
estructura organizacional de la Subred integrada de Servicios

4.2 |Reglas o Normas la Salud Sur Occidente ESE

- Manual de Imagen Institucional de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E
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4.3 |Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.46 PLANES

6.46.1 Planes Anuales de Adquisiciones

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Planes Anuales de Adquisiciones
1.5 | Termino General (TG) PLANES
1.6 | Termino Especifico (TE) Planes Anuales de Adquisiciones
1.7 | Términos Relacionados (TR) Planes de Adquisiciones
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los planes de adquisiciones
2.1 | Alcance y Contenido para facilitar la identificaciéon de las necesidades de la Subred para
hacer eficientes los procesos de contratacion.
- Plan
- Acta Aprobacion del plan
2.2 | Tipos Documentales - Informe de ejecucion del Plan de Adquisiciones
- Ajuste del Plan Anual de Adquisiciones
- Registro de Publicacion del Plan
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 8 afos
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicién Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de
4.2 | Reglas o Normas co
compras y contratacion publica.
4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020
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6.46.2 Planes Anuales de Auditoria

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 240 OFICINA DE CONTROL INTERNO
1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 02 Planes Anuales de Auditoria
1.5 | Termino General (TG) PLANES
1.6 | Termino Especifico (TE) Planes Anuales de Auditoria
1.7 | Términos Relacionados (TR) Planes de Auditoria
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los planes anuales de
. auditorias desarrollados por la Oficina de Control Interno mediante
2.1 | Alcance y Contenido o .
el cual se desarrolla seguimiento, control y evaluacion a los
diferentes procesos de la Subred.
- Plan Anual de Auditoria
- Plan de Auditoria
- Comunicacion Remisoria
2.2 | Tipos Documentales - Acta de Apertura de auditoria
- Informe Final de Auditoria
- Informes del plan anual de auditoria
- Comunicaciones del plan anual de auditoria
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicién Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacién Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
Estado y se dictan otras disposiciones.
4.2 | Reglas o Normas - Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la

organizacién y funcionamiento de las entidades del orden
nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y
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se dictan otras disposiciones.

- Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.

- Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.46.3 Planes de Bienestar del Personal

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 03 Planes de Bienestar del Personal
1.5 | Termino General (TG) PLANES
1.6 | Termino Especifico (TE) Planes de Bienestar del Personal
1.7 | Términos Relacionados (TR) Planes de Bienestar del Personal
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupaciéon documental que contiene la informacién de los planes
. de bienestar de personal, mediante el cual se establecen
2.1 | Alcance y Contenido ; ; ] ;
estrategias para el mejoramiento del clima laboral que favorezcan
la motivacion, productividad y el bienestar del talento humano.
- Cronograma de formulacion y seguimiento de los planes de
bienestar
- Comunicacion interna dando lineamientos sobre los planes
de bienestar
- Comunicacion interna solicitando los planes de bienestar
- Comunicacion interna enviando los planes de bienestar
2.2 | Tipos Documentales - Plan de bienestar
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
- Comunicacién interna solicitando ajustes a los planes de
bienestar
- Comunicacion interna solicitando la formulacién o
actualizacion de indicadores
- Comunicacion interna enviando los indicadores
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
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3.2

Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

Sur Occidente E.5.E.

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE
SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E

Disposicién Final

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogot4, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
4.2 |Reglas o Normas
- Circular No. 002 de 2013. Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital. Eventos de Bienestar y Reconocimiento.
4.3 |Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.46.4 Planes de Comunicaciones

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 230 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 04 Planes de Comunicaciones

1.5 | Termino General (TG) PLANES

1.6 | Termino Especifico (TE) Planes de Comunicaciones

1.7 | Términos Relacionados (TR) Planes de Comunicaciones

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene la documentaciéon generada
en torno a las etapas de desarrollo, ejecucion y seguimiento del

2.1 | Alcance y Contenido Plan de Comunicaciones, por medio del cual se pretende desplegar
y promover comunicaciones efectiva entre los diferentes niveles y
grupos de la Subred, para fortalecer la cultura institucional.

- Plan
2.2 | Tipos Documentales - Politica de comunicaciones
- Informe del plan de comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios
Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central

; C se debe tomar una seleccion Cualitativa. En esta seleccion se
3.2 | Disposicion Final

tendra en cuenta el contenido de la informacién de los documentos
para determinar aquellos que se conservaran de forma

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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permanente. Al momento de la aplicacién del muestreo se
seleccionaran los expedientes que registren grandes cambios en
las politicas, procedimientos, procesos y recursos, asi como todos
aquellos actos que contribuyan a la construccién de la historia de la
entidad o aporten a la historia del sector salud y/o de la
administracion publica. La seleccién de los expedientes a transferir
sera realizada con la participacion de la Subgerencia de prestacion
de servicios de salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacion sobre la documentacion no seleccionada.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.
- Acuerdo 15 de 2017. Por medio del cual se establece la
4.2 | Reglas o Normas estructura organizacional de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur Occidente E.S.E.
4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.46.5 Planes de Contingencia de Mantenimiento de la Cadena de Frio

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 310 DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES

Subserie: 05 Planes de Contingencia de Mantenimiento de la

1.4 | Nivel de Descripcion Cadena de Frio

1.5 | Termino General (TG) PLANES

1.6 | Termino Especifico (TE) Planes de Contingencia de Mantenimiento de la Cadena de Frio

1.7 | Términos Relacionados (TR) | Planes de Contingencia de Mantenimiento de la Cadena de Frio

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacion documental que contiene los planes de contingencia
para intervenir en caso de condiciones de riesgo que afecten la

248 /\lcance y Contenido calidad de los productos por perdida de la cadena de frio en la

Subred.
2.2 | Tipos Documentales - Plan de contingencia
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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3.2 | Disposicion Final

Seleccidén. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la historia de la institucién, del
sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los
expedientes a transferir sera realizada con la participacion de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacién sobre la
documentacion no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2 |Reglas o Normas

- Resolucion 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcion de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacién de servicios de salud.

4.3 |Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.46.6 Planes de Contingencia de Tecnologias de la Informacién

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia

290 OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION - TIC

1.3 | Titulo

Serie: 46 PLANES

1.4 | Nivel de Descripcién

Subserie: 06 Planes de Contingencia de Tecnologias de la
Informacion

1.5 | Termino General (TG)

PLANES

1.6 | Termino Especifico (TE)

Planes de Contingencia de Tecnologias de la Informacién

1.7 | Términos Relacionados (TR) Planes de Contingencia de Tecnologias

2,

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Agrupacion documental que contiene los planes de contingencia de
tecnologias los cuales contienen disposiciones operativas,
humanas y administrativas para garantizar la continuidad de la
prestacion de los servicios tecnolégicos de la Subred cuando se
presente un incidente con la infraestructura tecnoldgica.

2.2 | Tipos Documentales

- Plan

- Acta Plan de Contingencia

- Informe del Plan

- Oficios remisiéon de Plan

- Comunicacion interna enviando los indicadores

- Comunicacién interna solicitando ajustes a los indicadores

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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‘ - Documento consolidado de indicadores
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Resolucion 305 de 2008. Comision Distrital de Sistemas. Por la
cual se expiden politicas publicas para las entidades,
organismos y 6rganos de control del Distrito Capital, en materia
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones respecto a
la planeacion, seguridad, democratizacion, calidad,
racionalizacién del gasto, conectividad, infraestructura de Datos
Espaciales y Software Libre.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.46.7 Planes de Desarrollo Institucional

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 220 OFICINA ASESORA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 07 Planes de Desarrollo Institucional
1.5 | Termino General (TG) PLANES DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
1.6 | Termino Especifico (TE) Planes
1.7 | Términos Relacionados (TR) Planes de Desarrollo Institucional
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los planes de desarrollo
. institucional como herramienta de gestién para el establecimiento
2.1 | Alcance y Contenido . ; . ;
de acciones con determinados plazos para la mejora continua de
los servicios de la Subred.
- Diagnostico institucional y organizacional
2.2 | Tipos Documentales - Plan de trabajo para estructurar el plan estratégico

- Circular solicitando la participacion en la elaboracion del
plan estratégico

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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- Acta de reunion con la alta direccion

- Acta de reunién con el grupo de trabajo

- Ruta estratégica

- Plan estratégico

- Acto administrativo adoptando el plan estratégico

- Comunicacién oficial divulgando el plan estratégico
- Pieza comunicacional sobre el plan estratégico

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 5 afos

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una seleccion Cualitativa. En esta seleccion se
tendra en cuenta el contenido de la informacién de los documentos
para determinar aquellos que se conservaran de forma
permanente. Al momento de la aplicacion del muestreo se
seleccionaran los expedientes que registren grandes cambios en
las politicas, procedimientos, procesos y recursos, asi como todos
aquellos actos que contribuyan a la construccién de la historia de la
entidad o aporten a la historia del sector salud y/o de la
administracion publica. La seleccion de los expedientes a transferir
sera realizada con la participacion de la Subgerencia de prestacion
de servicios de salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Una vez se efectué la seleccién, implicitamente se esta
determinando eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

3.2 | Disposicién Final

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Ley 152 de 1994. Por la cual se establece la Ley Organica del
Plan de Desarrollo.

- Acuerdo 17 de 1997. Por el cual se transforman los
Establecimientos Publicos Distritales Prestadores de Servicios
de Salud como Empresa Social del Estado, se crea la Empresa
Social del Estado La Candelaria y se dictan otras
disposiciones.

4.2 | Reglas o Normas

4.3 | Fecha de Descripcion Marzo de 2020

6.46.8 Planes de Evacuacion y Emergencias

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 08 Planes de Evacuacion y Emergencias
1.5 | Termino General (TG) PLANES

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
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1.6 | Termino Especifico (TE) Planes de Evacuaciéon y Emergencias

1.7 | Términos Relacionados (TR) Planes de Emergencias

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacién documental que contiene la informacién de los planes
de evacuacion y emergencias de la Subred, los cuales comprenden
politicas, organizaciones y métodos, para afrontar una situaciéon de
emergencia o desastre.

2.1 | Alcance y Contenido

- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan de
emergencias

- Comunicacién interna de lineamientos sobre el plan de
emergencias

- Comunicacién interna solicitando el plan de emergencias

- Comunicacién interna enviando el plan de emergencias

- Plan de emergencias

- Comunicacion interna solicitando ajustes al plan de
emergencias

- Comunicacion interna solicitando informes de seguimiento
al plan de emergencias

- Comunicacién interna enviando el informe de seguimiento

2.2 | Tipos Documentales del plan de emergencias

- Informe de seguimiento a la programacion y ejecucioén del
plan de emergencias

- Comunicacién interna solicitando ajustes al informe de
seguimiento del plan de emergencias

- Informe consolidado de programacion y ejecucion al plan
de emergencias

- Comunicacion interna solicitando la formulacion o
actualizacién de indicadores

- Ficha técnica u hoja de vida de indicador

- Comunicacién interna enviando los indicadores

- Comunicacién interna solicitando ajustes a los indicadores

- Consolidado de indicadores

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa. Esta muestra debe estar
orientada a conservar aquellos planes que registren grandes
cambios en las politicas, procedimientos y recursos destinados a la
planeacion y atencion de emergencias en la entidad. La seleccion
de los expedientes a transferir sera realizada con la participacion
de la Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada
por el Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacién sobre la
documentacién no seleccionada.

3.2 | Disposicion Final

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacion y Tabla de Retencion Documental
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- Ley 1523 de 2012. Por la cual se adopta la politica nacional de
gestion del riesgo de desastres y se establece el Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se dictan otras
disposiciones.

- Decreto Distrital 332 de 2004. Por el cual se organiza el
régimen y el sistema para la prevencion y atencién de
emergencias en Bogota Distrito Capital y se dictan otras

4.2 |Reglas o Normas disposiciones.

- Decreto 1443 de 2014. Por el cual se dictan disposiciones para
la implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST).

- Resolucion 1016 de 1989. Ministerio de Trabajo. Por la cual se
reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los
Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los
patronos o empleadores en el pais.

4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.46.9 Planes de Gestion Integral de Residuos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 09 Planes de Gestion Integral de Residuos
1.5 | Termino General (TG) PLANES
1.6 | Termino Especifico (TE) Planes de Gestion Integral de Residuos
1.7 | Términos Relacionados (TR) Planes de Gestion de Residuos
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacién documental que contiene los planes de gestidon de
residuos, los cuales establecen objetivos, metas y proyectos para
2.1 | Alcance y Contenido garantizar la gestidon de los residuos solidos y liquidos peligrosos
desde la generacién hasta su disposicidn final en la Subred Sur
Occidente.

- Plan de Gestion Integral de Residuos

- Registro de desechos hospitalarios - RH1

- Registro entrega de residuos a las empresa que prestan los
servicios - RHPS

- Acta de entrega de los residuos reciclados a las
asociaciones

2.2 | Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicién Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién

Documental.
- Decreto 4741 de 2005. Por el cual se reglamenta parcialmente
4.2 |Reglas o Normas la prevencién y el manejo de los residuos o desechos
peligrosos generados en el marco de la gestion integral.
4.3 |Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.46.10 Planes de Intervencion Colectiva - PIC

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD
1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 10 Planes de Intervencién Colectiva - PIC
1.5 | Termino General (TG) PLANES

1.6 | Termino Especifico (TE) Planes de Intervencion Colectiva - PIC

1.7 | Términos Relacionados (TR) PIC

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacién documental que contiene los planes de intervenciones
colectivas, relacionados con la prestacion de los servicios para la
promocion de la salud y prevencion de enfermedades en la
comunidad cobijada por la Subred.

2.1 | Alcance y Contenido

- Plan de Intervencién Colectiva

- Informe a la Entidad

2.2 | Tipos Documentales - Listado de asistencia

- Evaluacion pre y post de los temas impartidos en el Plan de
Intervencion Colectiva

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios
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Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la historia de la institucién, del
3.2 | Disposicién Final sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los
expedientes a transferir sera realizada con la participacion de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacién sobre la
documentacion no seleccionada.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Ley 1122 de 2007. Por la cual se hacen algunas modificaciones
en el Sistema General de Seguridad Social en Salud y se
dictan otras disposiciones.

4.2 | Reglas o Normas - Resolucién 518 de 2015. Por la cual se dictan disposiciones en
relacién con la Gestion de la Salud Publica y se establecen
directrices para la ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan
de Salud Publica de Intervenciones Colectivas - PIC

4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.46.11 Planes de Manejo de Riesgos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 240 OFICINA DE CONTROL INTERNO
1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 11 Planes de Manejo de Riesgos
1.5 | Termino General (TG) PLANES
1.6 | Termino Especifico (TE) Planes de Manejo de Riesgos
1.7 | Términos Relacionados (TR) Planes de Manejo de Riesgos
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacién documental que contiene los planes de manejo de
riesgo los cuales contienen una serie de medidas para la

2.1 | Alcance y Contenido prevencion, reduccion o mitigacion de riesgos, los cuales puedan
afectar el cumplimiento de los objetivos administrativos y misionales
de la Subred.

- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan de

2.2 | Tipos Documentales manejo del riesgo

- Comunicacion interna de lineamientos sobre el plan de

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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manejo del riesgo

- Comunicacion interna solicitando los planes de manejo del
riesgo

- Comunicacion interna enviando el plan de manejo del
riesgo

- Plan de manejo del riesgo

- Comunicacién interna solicitando ajustes a los planes de
manejo del riesgo

- Plan de manejo del riesgo ajustado

- Comunicacion interna solicitando informes de seguimiento
al plan de manejo del riesgo

- Comunicacion interna enviando el informe de seguimiento
del plan de manejo del riesgo

- Informe de seguimiento a la programacion y ejecucion del
plan de manejo del riesgo

- Comunicacién interna solicitando ajustes al informe de
seguimiento del plan de manejo del riesgo

- Informe consolidado de programacion y ejecucion al plan
de manejo del riesgo

- Comunicacion interna solicitando la formulacién o
actualizacién de indicadores

- Hoja de vida de indicador

- Comunicacion interna enviando los indicadores

- Comunicacién interna solicitando ajustes a los indicadores

- Documento consolidado de indicadores

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

5 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
Estado y se dictan otras disposiciones.

- Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la
organizacién y funcionamiento de las entidades del orden
nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y
se dictan otras disposiciones.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO

SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
Pagina 131 de 192



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion_politica_1991_pr006.html#189

y

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
Subred Inegrada de Servicos de Solud SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE

Sur Occidente £ SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E | acupiamor

DE BOGOTA D.C.

- Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.

- Decreto 1537 de 2001. Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y
administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de
las entidades y organismos del Estado.

- Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

4.3

Fecha de Descripcion

Marzo de 2020

6.46.12 Planes de Mantenimiento Hospitalario

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 12 Planes de Mantenimiento Hospitalario

1.5 | Termino General (TG) PLANES

1.6 | Termino Especifico (TE) Planes de Mantenimiento Hospitalario

1.7 | Términos Relacionados (TR) Planes de Mantenimiento Hospitalario

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene la informacion del Plan de
Mantenimiento Hospitalario de la Subred, agrupa los documentos
de las actividades que se llevan a cabo dentro del marco de la
preservacion de las condiciones de infraestructura fisica y de los

2.1 | Alcance y Contenido equipos industriales y biomédicos, los cuales soportan el
cumplimiento de la funcion de la Subred, en este estan contenidos
las metas, estrategias, objetivos, mensajes basicos, cronograma,
presupuesto y métodos de evaluacion a fin de lograr la optimizacion
de las instalaciones y equipos de la Subred.

- Plan
2.2 | Tipos Documentales - Ejecucion del Plan de mantenimiento Hospitalario
- Modificacion del Plan de Mantenimiento Hospitalario
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios
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3.2 | Disposicion Final

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogotd, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2 |Reglas o Normas

- Decreto 1769 de 1994. Por el cual se reglamenta el articulo 90
del Decreto 1298 de 1984 "Estatuto Organico del Sistema
General de Seguridad Social en Salud"

- Circular Externa No. 029. Superintendencia Nacional de Salud.
"Inspeccion, vigilancia y control en la asignacion y ejecucion de
los recursos destinados al mantenimiento hospitalario y en la
elaboracién y aplicacion de los planes de mantenimiento
hospitalario en las instituciones prestadoras de servicios de
salud hospitalarios de su jurisdiccion.".

4.3 |Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.46.13 Planes Estratégicos de Recursos Humanos

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia

430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1.3 | Titulo

Serie: 46 PLANES

1.4 | Nivel de Descripcion

Subserie: 13 Planes Estratégicos de Recursos Humanos

1.5 | Termino General (TG)

PLANES

1.6 | Termino Especifico (TE)

Planes Estratégicos de Recursos Humanos

1.7 | Términos Relacionados (TR) Planes Estratégicos de Recursos Humanos

2,

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Agrupacién documental que contiene la informacién de los planes
estratégicos de recursos humanos, que contiene las estrategias
para alinear los principios organizacionales con la satisfaccion de
sus colaboradores de la Subred.

2.2 | Tipos Documentales

- Cronograma de formulacion y seguimiento de los planes

- Comunicacion interna dando lineamientos sobre los planes
- Comunicacion interna solicitando los planes

- Comunicacion interna enviando los planes

- Plan estratégico de Recursos Humanos

- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
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- Comunicacion interna solicitando ajustes a los planes
- Comunicacion interna solicitando la formulacién o

actualizacion de indicadores

- Comunicacion interna enviando los indicadores

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,

3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Rl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el

4.2 |Reglas o Normas Empleo Publico, la Carrera Administrativa, la Gerencia Publica

y se dictan otras disposiciones.
4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.46.14 Planes Estratégicos de Tecnologias de Informacién y las Comunicaciones -

PETIC
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 290 OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION - TIC
1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 14 Planes Estrategl_cos _de Tecnologias de Informacion y
las Comunicaciones - PETIC
1.5 | Termino General (TG) PLANES
. - Planes Estratégicos de Tecnologias de Informacion y las
1.6 | Termino Especifico (TE) Comunicaciones - PETIC
1.7 | Términos Relacionados (TR) PETIC
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de la documentacion derivada de la
elaboracién, implementaciéon y seguimiento al Plan Estratégico de
Tecnologias de Informacién y las Comunicaciones - PETIC, dentro
. del cual se generan las estrategias orientadas al mejoramiento
2.1 | Alcance y Contenido

continuo de los servicios de tecnologia, esto con el fin de promover
la eficiencia en el cumplimiento y atencion en servicios de usuarios
internos y externos y la transparencia en temas de tecnologias de
informacion
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- Plan
2.2 | Tipos Documentales - Actaplan PETIC

- Informe del plan PETIC
Oficios remision de plan PETIC

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

5 afos

3.2

Disposiciéon Final

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 1151 de 2008. Por el cual se establecen los
lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea
de la Republica de Colombia, se reglamenta parcialmente la
Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones.

- Directiva 005 de 2005. Alcalde Mayor de Bogoté. Politicas
Generales de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones
aplicables a las entidades del Distrito Capital.

- Resolucién 185 de 2007. Secretaria General Alcaldia Mayor de
Bogota D.C. - Comision Distrital de Sistemas - CDS. Por la cual
se adoptan Politicas de Conectividad para las Entidades del
Distrito Capital.

- Resolucién 305 de 2008. Comisién Distrital de Sistemas. Por la
cual se expiden politicas publicas para las entidades,
organismos y 6rganos de control del Distrito Capital, en materia
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones respecto a
la planeacion, seguridad, democratizacion, calidad,
racionalizacién del gasto, conectividad, infraestructura de Datos
Espaciales y Software Libre.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.46.15 Planes Institucionales de Archivos - PINAR

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES
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1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 15 Planes Institucionales de Archivos - PINAR

1.5 | Termino General (TG) PLANES

1.6 | Termino Especifico (TE) Planes Institucionales de Archivos - PINAR

1.7 | Términos Relacionados (TR) PINAR

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacién documental que contiene la informaciéon del plan
institucional de archivos, por medio del cual se realiza la planeacién
2.1 | Alcance y Contenido de la funcién archivistica en la Subred, este plan se encuentra
articulado con la plataforma estratégica de la Subred y da
cumplimiento a las pautas del Archivo General de la Nacion.

- Plan Institucional de Archivos - PINAR

- Oficio remisorio de PINAR al Archivo de Bogota

- Concepto del PINAR expedido por el Archivo de Bogota
- Acta de Comité de Gestion Documental y Archivo

2.2 | Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicién Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos

establecidos.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencion

Documental.

- Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

4.2 |Reglas o Normas

- Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.

4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.46.16 Planes Institucionales de Capacitacion del Personal

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 16 Planes Institucionales de Capacitacion del Personal

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
Pagina 136 de 192




BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
W oo e servicios e saus SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE

B swocidencesc. SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E | acaiausor
1.5 | Termino General (TG) PLANES
1.6 | Termino Especifico (TE) Planes Institucionales de Capacitacion del Personal

Planes de Capacitacion

1.7 | Términos Relacionados (TR) PIC

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacién documental que contiene la informacién de los planes
institucionales de capacitacion, el cual contiene un conjunto de
2.1 | Alcance y Contenido acciones para capacitar, formar y fortalecer la capacidad laboral de
los funcionarios y colaboradores para el cumplimiento de los
objetivos de la Subred.

- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan
institucional de capacitacion del personal

- Comunicacién interna de lineamientos sobre el plan
institucional de capacitacion del personal

- Comunicacion interna solicitando el plan institucional de
capacitacion del personal

- Comunicacion interna enviando el plan institucional de
capacitacion del personal

- Plan institucional de capacitacion del personal

- Comunicacion interna solicitando ajustes al plan
institucional de capacitacion del personal

- Comunicacién interna solicitando informes de seguimiento
al plan institucional de capacitacién del personal

- Comunicacién interna enviando el informe de seguimiento
del plan institucional de capacitacion del personal

- Informe de seguimiento a la programacion y ejecucion del
plan institucional de capacitacién del personal

- Comunicacién interna solicitando ajustes al informe de
seguimiento del plan institucional de capacitacion del
personal

- Informe consolidado de programacion y ejecucion al plan
institucional de capacitacion del personal

- Comunicacién interna solicitando la formulacion o
actualizacién de indicadores

- Ficha técnica u hoja de vida de indicador

- Comunicacién interna enviando los indicadores

- Comunicacién interna solicitando ajustes a los indicadores

- Consolidado de indicadores

2.2 | Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
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4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el
Empleo Publico, la Carrera Administrativa, la Gerencia Publica
y se dictan otras disposiciones.

- Ley 1960 de 2019. Por el cual se modifican la Ley 909 de
4.2 |Reglas o Normas 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras
disposiciones.

- Decreto 1567 de 1998. Por el cual se crea el sistema nacional
de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados
del Estado.

4.3 |Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.46.17 Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 46 PLANES
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 17 Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA
1.5 | Termino General (TG) PLANES
1.6 | Termino Especifico (TE) Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA
1.7 | Términos Relacionados (TR) PIGA
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacion documental que contiene la informacion del plan de
gestion ambiental, el cual determina diferentes estrategias para
racionalizar el consumo de recursos naturales no renovables y
garantizar la gestion integral de los residuos.

2.1 | Alcance y Contenido

- Plan
. - Informe
2.2 | Tipos Documentales _ Reporte
- Permiso
3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios
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Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicién Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del

expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacion Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Decreto Distrital 456 de 2008. Por el cual se reforma el Plan de
4.2 |Reglas o Normas Gestion Ambiental del Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones.
4.3 |Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.47 PQRS, PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 250 OFICINA DE PARTICIPACION COMUNITARIA Y SERVICIO
. P AL CIUDADANO
1.3 | Titulo Serie: 47 PQRS, PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
’ SUGERENCIAS
1.4 | Nivel de Descripcién Serie: 47 PQRS, Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias
1.5 | Termino General (TG) PQRS, PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) PQRS
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
. Agrupacién documental que contiene las Peticiones, Quejas,
21 | Alcance y Contenido Reclamos y Sugerencias de los ciudadanos ante la Subred.
- Requerimiento (peticién, queja, reclamo, soluciones,
2.2 | Tipos Documentales solicitudes de informacién, sugerencias)
- Comunicacion oficial de respuesta
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios
Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una seleccién Cualitativa, de acuerdo con la
cantidad de expedientes almacenados con el impacto de la
; - entidad y la completitud de los expedientes, como una forma de
3.2 | Disposicion Final

conservar la huella en la memoria institucional. La seleccion de los
expedientes a transferir, sera realizada con la participacion de la
Oficina de Participacion Comunitaria y Servicio al Ciudadano y
aprobada por el Comité Interno de Archivo, teniendo como base la
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importancia y caracteristicas especiales de cada expediente. Una
vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta determinando
eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones.

- Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

- Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

4.2 |Reglas o Normas

- Decreto 1757 de 1994. Por el cual se organizan y se
establecen las modalidades y formas de participacion social en
la prestacion de servicios de salud, conforme a lo dispuesto en
el numeral 1del articulo 4del Decreto-ley 1298 de 1994.

4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.48 PROCESOS DISCIPLINARIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 270 OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
1.3 | Titulo Serie: 48 PROCESOS DISCIPLINARIOS
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 48 Procesos Disciplinarios
1.5 | Termino General (TG) PROCESOS DISCIPLINARIOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Procesos Disciplinarios
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que contienen las investigaciones de indole
2.1 | Alcance y Contenido disciplinario destinadas a sancionar comportamientos de los
funcionarios de la Subred por faltas u omisiones en su labor.
- Queja o informe
- Pruebas
2.2 | Tipos Documentales - Acta de reparto
- Auto inhibitorio
- Auto indagacién preliminar implicado
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Notificacion personal

Notificacion por edicto

Auto de apertura de investigacion

Auto de archivo

Constancia de ejecutoria

Recurso de apelacion de la persona que impone la queja.
Auto concediendo recurso de apelacién

Auto rechazando recurso de apelacién improcedente
Auto rechazando recurso de apelacién extemporaneo
Auto declarando desierto el recurso

Comunicacién, remisién expediente segun instancia
Comunicacién auto niega recurso de apelacion
Recurso de la queja

Auto rechazando el recurso de la queja extemporaneo
Auto declarando desierto el recurso

Comunicacién remision expediente

Comunicacién remision expediente segunda instancia
Comunicacién auto niega recurso de apelacién
Recurso de la queja

Auto declarando desierto el recurso de la queja

Auto declarando precluido el recurso de queja

Auto rechazando el recurso de queja extemporanea
Auto concediendo recurso de queja

Comunicacion auto concede apelacién

Comunicacién implicado no apelante

Comunicacion, remision expediente segunda instancia
Comunicacién tramite recursos

Auto desacatando la apelacion

Comunicacién implicado segunda instancia
Comunicacién auto segunda instancia de la persona que
impone queja.

Comunicacion o apertura

Investigacion personeria

Comunicacién de apertura de investigacion procuraduria
Auto prorroga, término

Investigacion

Comunicacioén prérroga apertura de investigacion implicado
Cierre de investigacion

Notificacion

Testimonio

Ratificacion y ampliacion de la queja

Citacién a la persona que impone queja, ratificacion y
ampliacion

Acta de visita administrativa

Citacién testigo

Solicitud de documentos

Pliego de cargos

Notificacion de pliego de cargos

Escrito de descargos

Version libre

Comunicacion decreto oficioso de pruebas

Auto declaratoria, ausencia
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- Auto nombramiento defensor

- Comunicacién consultorio juridico

- Comunicacién defensor oficio

- Auto decreta prueba descargos

- Comunicacién decreta pruebas sujeto procesal
- Auto niega pruebas

- Recurso de reposicion y subsidio de apelacion
- Auto decreta nulidad

- Auto corre traslado para alegar conclusién

- Fallo primera instancia

- Comunicacioén fallo absoluto quejoso

- Notificacion fallo primera instancia implicado

- Notificacion a otros sujetos procesales

- Fallo de segunda instancia

- Comunicacién fallo de segunda instancia

- Notificacion a otros sujetos procesales

- Comunicacién fallo absolutorio quejoso

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

5 anos

3.2

Disposicién Final

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la
cantidad de expedientes almacenados con el impacto de la
entidad y la completitud de los expedientes, como una forma de
conservar la huella en la memoria institucional. La seleccién de los
expedientes a transferir, sera realizada con la participacion de la
Oficina de Participacion Comunitaria y Servicio al Ciudadano y
aprobada por el Comité Interno de Archivo, teniendo como base la
importancia y caracteristicas especiales de cada expediente. Una
vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta determinando
eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupcioén y la efectividad del control de la
gestion publica.

- Ley 1952 de 2019. Por medio de la cual se expide el cédigo
general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020
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6.49 PROCESOS EXTRAJUDICIALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 210 OFICINA ASESORA JURIDICA
1.3 | Titulo Serie: 49 PROCESOS EXTRAJUDICIALES
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 49 Procesos Extrajudiciales
1.5 | Termino General (TG) PROCESOS EXTRAJUDICIALES
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Procesos Extrajudiciales
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene documentacion alusiva a los procesos que por via
extrajudicial, entiéndase por estos procesos, aquellos que se
2.1 | Alcance y Contenido tramitan en sede distinta a la de los juzgados o despachos
judiciales, verbi gratia, procuraduria general de la nacién y/o
superintendencia nacional de salud.
- Solicitud de conciliacion
- Ficha de conciliacion
2.2 | Tipos Documentales - Acta del comité de Conciliacion interno
- Poder
- Acta de conciliacion externa
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 afios
Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se debe tomar una muestra cualitativa donde se tendra en cuenta el
contenido de los documentos. Al momento de la aplicacién del
muestreo se seleccionaran para su conservacion permanente los
documentos de acuerdo con el impacto del proceso en la entidad,
3.2 | Disposicién Final la complejidad, las instancias judiciales y la completitud de los
expedientes. La seleccion de los expedientes a transferir sera
realizada con la participacion de la Subgerencia de prestacién de
servicios de salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacion sobre la documentacién no seleccionada.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno.
4.2 | Reglas o Normas

- Ley 446 de 1998. Por la cual se adoptan como legislacion
permanente algunas normas del Decreto 2651 de 1991, se
modifican algunas del Codigo de Procedimiento Civil, se
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derogan otras de la Ley 23 de 1991 y del Decreto 2279 de
1989, se modifican y expiden normas del Codigo Contencioso
Administrativo y se dictan otras disposiciones sobre
descongestion, eficiencia y acceso a la justicia.

- Ley 599 de 2000. Por la cual se expide el Cédigo Penal.

- Ley 640 de 2001. Por la cual se modifican normas relativas a la
conciliacion y se dictan otras disposiciones.

- Ley 890 de 2004. Por la cual se modifica y adiciona el Cédigo
Penal.

- Ley 1564 de 2012. Cédigo General del Proceso.

- Decreto 1537 de 2001. Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y
administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de
las entidades y organismos del Estado.

- Decreto 1829 de 2013. Por el cual se reglamentan algunas
disposiciones de las Leyes 23 de 1991, 446 de 1998, 640 de
2001 y 1563 de 2012.

- Ley 1437 de 2011. Cddigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.50 PROCESOS JUDICIALES

6.50.1 Procesos Ante el Tribunal de Arbitramiento

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 210 OFICINA ASESORA JURIDICA
1.3 | Titulo Serie: 50 PROCESOS JUDICIALES
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Procesos Ante el Tribunal de Arbitramiento
1.5 | Termino General (TG) PROCESOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Procesos Ante el Tribunal de Arbitramiento
1.7 | Términos Relacionados (TR) Procesos Ante el Tribunal de Arbitramiento
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene el tramite desarrollado en
21 | Alcance y Contenido torno a los procesos generados por conflictos entre la entidad y un

tercero y que deben ser solucionados ante el tribunal de
arbitramiento.
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- Auto de natificacion ¢ aviso de notificacion

- Demanda

- Requerimiento probatorio a las diferentes dependencias o
entidades

- Poder

- Contestacion

- Fallo de la primera instancia

- Impugnacién

- Escritos o memoriales

- Fallo de la segunda instancia

- Resolucion a través de la cual se da cumplimiento a lo
ordenado

2.2 | Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 20 anos

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una muestra cualitativa donde se tendra en cuenta el
contenido de los documentos. Al momento de la aplicacion del
muestreo se seleccionaran para su conservacion permanente los
documentos de acuerdo con el impacto del proceso en la entidad,
3.2 | Disposicion Final la complejidad, las instancias judiciales y la completitud de los
expedientes. La seleccion de los expedientes a transferir sera
realizada con la participacion de la Subgerencia de prestacién de
servicios de salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacion sobre la documentacion no seleccionada.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencion

Documental.
- Ley 1563 de 2012. Por medio de la cual se expide el Estatuto
4.2 |Reglas o Normas de Arbitraje Nacional e Internacional y se dictan otras
disposiciones.
4.3 |Fecha de Descripcion Abril de 2020
6.50.2 Procesos Civiles
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 210 OFICINA ASESORA JURIDICA
1.3 | Titulo Serie: 50 PROCESOS JUDICIALES
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 02 Procesos Civiles
1.5 | Termino General (TG) PROCESOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Procesos Civiles
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1.7 | Términos Relacionados (TR) Procesos Civiles
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacién documental que contiene el tramite desarrollado en
torno a los procesos civiles que se producen y por los que se
canalizan las pretensiones de las partes, a fin de que puedan
resolver un asunto civil.

2.1 | Alcance y Contenido

- Auto de notificacion 6 aviso de notificacion

- Demanda

- Requerimiento probatorio a las diferentes dependencias o
entidades

- Poder

- Contestacion

- Fallo de la primera instancia

- Impugnacion

- Escritos o memoriales

- Fallo de la Segunda instancia

- Resolucién a través de la cual se da cumplimiento a lo
ordenado

2.2 | Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 20 afos

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una muestra cualitativa donde se tendra en cuenta el
contenido de los documentos. Al momento de la aplicacion del
muestreo se seleccionaran para su conservacion permanente los
documentos de acuerdo con el impacto del proceso en la entidad,
3.2 | Disposicioén Final la complejidad, las instancias judiciales y la completitud de los
expedientes. La seleccion de los expedientes a transferir sera
realizada con la participacion de la Subgerencia de prestacién de
servicios de salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion

Documental.

- Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual se expide el Cédigo

4.2 | Reglas o Normas General del Proceso y se dictan otras disposiciones.

4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.50.3 Procesos Contenciosos Administrativos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 210 OFICINA ASESORA JURIDICA
1.3 | Titulo Serie: 50 PROCESOS JUDICIALES
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1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 03 Procesos Contenciosos Administrativos
1.5 | Termino General (TG) PROCESOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Procesos Contenciosos Administrativos
1.7 | Términos Relacionados (TR) Procesos Contenciosos Administrativos
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene el tramite desarrollado en
. torno a los procesos contenciosos administrativos, por los que se
2.1 | Alcance y Contenido . : i
canalizan las pretensiones de las partes, a fin de que puedan
resolver un conflicto.
- Auto de notificacion 6 aviso de notificacion
- Demanda
- Requerimiento probatorio a las diferentes dependencias o
entidades
- Poder
2.2 | Tipos Documentales ) Contestamonl . .
- Fallo de la primera instancia
- Impugnacion
- Escritos o memoriales
- Fallo de la segunda instancia
- Resolucion a través de la cual se da cumplimiento a lo
ordenado
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 20 anos
Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se debe tomar una muestra cualitativa donde se tendra en cuenta el
contenido de los documentos. Al momento de la aplicacion del
muestreo se seleccionaran para su conservacion permanente los
documentos de acuerdo con el impacto del proceso en la entidad,
3.2 | Disposicién Final la complejidad, las instancias judiciales y la completitud de los
expedientes. La seleccion de los expedientes a transferir sera
realizada con la participacion de la Subgerencia de prestacion de
servicios de salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Codigo de
4.2 | Reglas o Normas Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 210 OFICINA ASESORA JURIDICA
1.3 | Titulo Serie: 50 PROCESOS JUDICIALES
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 04 Procesos Laborales
1.5 | Termino General (TG) PROCESOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Procesos Laborales
1.7 | Términos Relacionados (TR) Procesos Laborales
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que contiene los tramites desarrollados en
. torno a los procesos laborales generados con el fin de resolver las
2.1 | Alcance y Contenido . . . X :
controversias laborales, en materia de trabajo y seguridad social,
gue se dan entre la Subred y los colaboradores.
- Auto de notificacion 6 aviso de notificacion
- Requerimiento probatorio a las diferentes dependencias o
entidades
- Poder
- Contestacion
2.2 | Tipos Documentales - Fallo de la primera instancia
- Impugnacion
- Escritos o memoriales
- Fallo de la segunda instancia
- Resolucién a través de la cual se da cumplimiento a lo
ordenado
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 afios
Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se debe tomar una muestra cualitativa donde se tendra en cuenta el
contenido de los documentos. Al momento de la aplicacién del
muestreo se seleccionaran para su conservacion permanente los
documentos de acuerdo con el impacto del proceso en la entidad,
3.2 | Disposicion Final la complejidad, las instancias judiciales y la completitud de los
expedientes. La seleccion de los expedientes a transferir sera
realizada con la participacion de la Subgerencia de prestacién de
servicios de salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacion sobre la documentacion no seleccionada.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
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- Decreto Ley 2158 de 1948. Cédigo Procesal del Trabajo y de la
Seguridad Social.
4.2 |Reglas o Normas

- Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual se expide el Codigo
General del Proceso y se dictan otras disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.51 PROGRAMACIONES DE TURNOS EN LOS SERVICIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1.3 | Titulo Serie: 51 PROGRAMACIONES DE TURNOS EN LOS SERVICIOS

1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 51 Programaciones de Turnos en los Servicios

1.5 | Termino General (TG) PROGRAMACIONES DE TURNOS EN LOS SERVICIOS

1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico

1.7 | Términos Relacionados (TR) Programacion de Turnos

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La programacion de turnos en los servicios es el documento que
suministra informacion de la programacion de los tiempos de
trabajo, los servicios en los que desarrollan sus funciones los
funcionarios vinculados a la planta de la Subred integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., ademas de servir como

2.1 | Alcance y Contenido fuente para la liquidacién del trabajo suplementario, horas extras,
recargos nocturnos, dominicales y festivos, asi como el control
sobre el numero de horas de trabajo establecido en la norma para
el sector salud que es de 44 horas semanales. Es un formato
externo generado por la Secretaria de Salud y adoptado en el
sistema de gestion de calidad de la Subred Sur Occidente E.S.E..

2.2 | Tipos Documentales - Planilla de turnos

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios
Eliminacién. La serie no presenta valor histérico al no registrar
acontecimientos histéricos tanto para la entidad productora como
para la sociedad en general, no aporta datos relevantes para
entender practicas administrativas desaparecidas o legislaciones
derogadas, en sus expedientes no aparecen personajes de interés

3.2 | Disposicién Final histérico, no contiene testimonios de grupos histéricamente

marginados, ni incluye rasgos de la sociedad que diferencien una
época de otra, al no contener documentacion con especial interés
histérico ni cientifico, la serie no hace parte del patrimonio
documental del Distrito.Una vez cumplidos los tiempos de retencion
la documentacion de esta serie sera eliminada.
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4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones

4.2 | Reglas o Normas de inscripcioén de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de servicios de salud.
4.3 |Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.52 PROGRAMAS

6.52.1 Programas Ampliados de Inmunizacién - PAI

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD
1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Programas Ampliados de Inmunizacion - PAI
1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Programas Ampliados de Inmunizacién - PAI
1.7 | Términos Relacionados (TR) Programas Ampliados de Inmunizacién - PAI
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los documentos generados de los
programas ampliados de inmunizacién, que contiene una serie de
procedimientos técnicos y administrativos tendientes a garantizar el
2.1 | Alcance y Contenido proceso de planeacién, organizacion, gestion, seguimientos y
evaluacion necesarios para lograr coberturas universales de
vacunacion, con el fin de disminuir las tasas de mortalidad vy
morbilidad causadas por las enfermedades.
- Lineamientos del Programa
- Programa Ampliado de Inmunizacién
- Registro de aplicacién de biolégicos
- Informe periédico del programa
2.9 | Tipos Documentales - Reporte Jornadas de Vacunacién
: P - Acta de actividades realizadas en las Jornadas de
Extramural
- Registro Control de Temperatura de Congelamiento
- Registro y Control de humedad relativa por areas de
almacenamiento de biolégicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
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Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la investigacion médica, la

3.2 | Disposicion Final historia de la institucién, del sector salud y/o de la administracion
publica. La seleccion de los expedientes a transferir sera realizada
con la participacion de la Subgerencia de prestacion de servicios de
salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo. Una vez se
efectué la seleccion, implicitamente se esta determinando
eliminacién sobre la documentacion no seleccionada.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.
- Ley 1438 de 2011. Por medio de la cual se reforma el Sistema
4.2 | Reglas o Normas General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras
disposiciones.
4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.52.2 Programas Anuales Mensualizados de Caja

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 410 DIRECCION FINANCIERA
1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 02 Programas Anuales Mensualizados de Caja
1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Programas Anuales Mensualizados de Caja
1.7 | Términos Relacionados (TR) Programas Anuales Mensualizados de Caja
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacion que contiene los documentos generados en torno a los
tramites desarrollados en el programa anual mensualizado de caja,

2.1 | Alcance y Contenido mediante el cual se verifica y aprueba el monto maximo mensual de
fondos disponibles para las entidades financiadas con los recursos
del Distrito.

2.2 | Tipos Documentales - Programa anual mensualizado de caja (PAC).

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos

Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
3.2 | Disposicion Final a que la informacion consignada dentro de estos brinda informacion
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
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| procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

- Decreto 111 de 1996. Por el cual se compilan la Ley 38 de

4.2 | Reglas o Normas 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman
el estatuto organico del presupuesto.
4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.52.3 Programas de Auditorias para el Mejoramiento de la Calidad en Salud - PAMEC

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 280 OFICINA DE CALIDAD
1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 03 Programas de Auditorias para el Mejoramiento de la
' P Calidad en Salud - PAMEC
1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS
: - Programas de Auditorias para el Mejoramiento de la Calidad en
1.6 | Termino Especifico (TE) Salud - PAMEC
1.7 | Términos Relacionados (TR) PAMEC
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los documentos generados del programa
de auditoria para el mejoramiento de la calidad en salud, el cual
contiene una serie de mecanismos de evaluacion y mejoramiento
. de la calidad observada en torno a los servicios de salud, respecto
2.1 | Alcance y Contenido . : .
de la calidad que reciben los usuarios. programas desarrollados por
la Subred en temas de docencia asistencial, por medio del cual y en
el vinculo con otras instituciones educativas se fortalezca la
formacion de talento humano en salud en escenarios de practica.
- Programa de auditorias para el mejoramiento de la calidad
en salud
- Tablero de indicadores para el mejoramiento de calidad en
salud
- Seguimiento a indicadores para el mejoramiento de calidad
2.2 | Tipos Documentales en salud

- Consolidado de indicadores de los programas

- Comunicacion oficial interna de retroalimentacion de los
programas

- Anexos de los programas de auditorias para el
mejoramiento de la calidad
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3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la historia de la institucion, del
sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los
expedientes a transferir sera realizada con la participacion de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacion sobre la
documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 1011 de 2006. Por el cual se establece el sistema
obligatorio de garantia de calidad de la atencién de salud del
sistema general de seguridad social en salud.

- Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.52.4 Programas de Control de Roedores y Vectores

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD

1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 04 Programas de Control de Roedores y Vectores

1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Programas de Control de Roedores y Vectores

1.7 | Términos Relacionados (TR) Programas de Control de Roedores y Vectores

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion que contiene los documentos generados de los

. programas de control de roedores y vectores, que contiene una

2.1 | Alcance y Contenido ; L o i
serie de procedimientos para controlar y mitigar la presencia de
roedores y vectores.

- Programa
2.2 | Tipos Documentales - Informe de ejecucién del programa

- Comunicacién oficial de remisién de resultados del programa
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3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la investigacion médica, la
historia de la institucion, del sector salud y/o de la administracién
publica. La seleccién de los expedientes a transferir sera realizada
con la participacion de la Subgerencia de prestacion de servicios de
salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo. Una vez se
efectué la seleccion, implicitamente se esta determinando
eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Acuerdo Distrital 019 de 1991. Por el cual se establece la
estructura basica de las Entidades prestadoras de servicios de
salud en el Tercero, Segundo y Primer Nivel de Atencion,
adscrita a la Secretaria Distrital de Salud, se determinan las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.52.5 Programas de Divulgacion y Capacitacion de Farmacovigilancia

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 05 Programas de DlyL_JIgaqlon y Capacitacion de
Farmacovigilancia
1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Programas de Divulgacion y Capacitacion de Farmacovigilancia
1.7 | Términos Relacionados (TR) | Programas de Divulgacion y Capacitacion de Farmacovigilancia
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los documentos generados del Programa
2.1 | Alcance y Contenido de divulgacion y capacitacion en fa_rmacowgllanma, por medio del
cual se capacita a los funcionarios responsables del uso de
medicamentos en seguridad en el uso de los medicamentos.
- Programa de Divulgacién y Capacitacion de
2.2 | Tipos Documentales Farmacovigilancia

- Informe de Seguimiento y cumplimiento al programa de
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‘ Divulgacion y Capacitacion de Farmacovigilancia
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la investigacion médica, la
historia de la institucién, del sector salud y/o de la administracion
publica. La seleccién de los expedientes a transferir sera realizada
con la participacion de la Subgerencia de prestacion de servicios de
salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo. Una vez se
efectué la seleccion, implicitamente se esta determinando
eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 2200 del 2005. Por el cual se reglamenta el servicio
farmacéutico y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.

- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacién de servicios de salud.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.52.6 Programas de Docencia Asistencial

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 260 OFICINA GESTION DEL CONOCIMIENTO
1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 06 Programas de Docencia Asistencial
1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Programas de Docencia Asistencial
1.7 | Términos Relacionados (TR) Programas de Docencia
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
21 | Acarcey Conenido | AS1iP2Cen documerta que contne s rogramas desariace
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y en el vinculo con otras instituciones educativas se fortalezca la
formacion de talento humano en salud en escenarios de practica.

- Programa

- Diagnosticos programa
- Informes programa

- Cronograma programa

2.2 | Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la historia de la instituciéon, del
3.2 | Disposicion Final sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los
expedientes a transferir sera realizada con la participacién de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se estd determinando eliminacion sobre la
documentacion no seleccionada.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Decreto Ley 1042 de 1978. Por el cual se establece el sistema
de nomenclatura y clasificacion de los empleos de los
ministerios, departamentos administrativos, superintendencias,
establecimientos publicos y unidades administrativas
especiales del orden nacional, se fijan las escalas de
remuneracion correspondientes a dichos empleos y se dictan
otras disposiciones”. En el articulo mencionado, se establece el
numero maximo de horas semanales para el trabajo a turnos,
tiempo que si es superado por necesidades del servicio, se
deben liquidar las horas extras, recargos nocturnos,
dominicales y festivos.

- Decreto Ley 85 de 1986. Mediante el cual se establece la
jornada de trabajo para los empleos de celadores, trabajadores
que aun prestan servicios en la Subred Sur occidente E.S.E. y
que esta norma establecié un maximo de 44 horas semanales
de trabajo, pero que su trabajo es a turnos lo que genera la
horas extras, recargos nocturnos, dominicales y festivos.

4.2 | Reglas o Normas

- Resoluciéon 593 de 2017. Por medio del cual se establece el
horario de trabajo dentro de la jornada laboral legal, para el
sector publico, en la Subred Integrada de Servicios de Salud
Sur Occidente E.S.E., y se dictan otras disposiciones

- Resolucién 713 de 2017. Por medio de la cual se modifica el
articulo 1° de la Resolucion N° 593 del 27 de julio de 2017. “Por
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medio de la cual se establece el horario de trabajo dentro de la
jornada laboral legal para el sector publico, en la Subred
Integrada de Servicios de Salud Suroccidente E.S.E. y se
dictan otras disposiciones”

4.3 |Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.52.7 Programas de Esterilizacion Canina y Felina

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD
1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 07 Programas de Esterilizacion Canina y Felina
1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Programas de Esterilizacion Canina y Felina
1.7 | Términos Relacionados (TR) Programas de Esterilizacion Canina y Felina
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los documentos generados de los
. Programas de Esterilizacion Canina y Felina, los cuales se generan
2.1 | Alcance y Contenido . - P :
como estrategia de control en el crecimiento de la poblacién felina y
canina.
- Programa
. - Informe de ejecucion del programa
22 | Tipos Documentales - Comunicacién oficial de remisién de resultados del
programa
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la investigacion médica, la
3.2 | Disposicion Final historia de la institucion, del sector salud y/o de la administracién
publica. La seleccion de los expedientes a transferir sera realizada
con la participacion de la Subgerencia de prestacion de servicios de
salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo. Una vez se
efectué la seleccién, implicitamente se esta determinando
eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
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- Acuerdo Distrital 019 de 1991. Por el cual se establece la
estructura basica de las Entidades prestadoras de servicios de
4.2 | Reglas o Normas salud en el Tercero, Segundo y Primer Nivel de Atencion,

adscrita a la Secretaria Distrital de Salud, se determinan las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.52.8 Programas de Evaluacion de Tenencia Inadecuada de Animales

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD

1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS

. L Subserie: 08 Programas de Evaluaciéon de Tenencia Inadecuada de
1.4 | Nivel de Descripcion .
Animales

1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Programas de Evaluacién de Tenencia Inadecuada de Animales

1.7 | Términos Relacionados (TR) | Programas de Evaluacion de Tenencia Inadecuada de Animales

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los documentos generados de los
programas de evaluacion de tenencia inadecuada de animales, los
cuales contienen acciones que conllevan al cumplimiento de lo

2.1 | Alcance y Contenido establecido la normatividad vigente sobre bienestar, proteccién
animal y tenencia responsable de animales de compaiia, se
generan como estrategia de control en el crecimiento de la
poblacion felina y canina.

- Programa
. - Informe de ejecucion del programa
2.2 | Tipos Documentales - Comunicacién oficial de remisién de resultados del
programa

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la investigacion médica, la

3.2 | Disposicion Final historia de la institucién, del sector salud y/o de la administracién

publica. La seleccion de los expedientes a transferir sera realizada
con la participacion de la Subgerencia de prestacion de servicios de
salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo. Una vez se
efectué la seleccién, implicitamente se esta determinando
eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.
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4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 84 de 1989. Por la cual se adopta el Estatuto Nacional de
Proteccion de los Animales y se crean unas contravenciones y
se regula lo referente a su procedimiento y competencia.

- Acuerdo Distrital 019 de 1991. Por el cual se establece la
estructura basica de las Entidades prestadoras de servicios de
salud en el Tercero, Segundo y Primer Nivel de Atencion,
adscrita a la Secretaria Distrital de Salud, se determinan las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.52.9 Programas de Farmacovigilancia

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 09 Programas de Farmacovigilancia

1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Programas de Farmacovigilancia

1.7 | Términos Relacionados (TR) Programas de Farmacovigilancia

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los documentos generados del Programa
de divulgacion y capacitacion en farmacovigilancia, por medio del

2.1 | Alcance y Contenido cual se determina el perfil de seguridad el perfil de seguridad de los
medicamentos, identificando de esta forma eventos adversos en el
uso de medicamentos o usos inapropiados.

- Programa de Farmacovigilancia
2.2 | Tipos Documentales - Informe de Seguimiento y cumplimiento al programa de
Farmacovigilancia

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencidn en el archivo Central

. - se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
3.2 | Disposicion Final

de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
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de los expedientes, sus aportes a la investigacion médica, la
historia de la institucién, del sector salud y/o de la administracién
publica. La seleccion de los expedientes a transferir sera realizada
con la participacion de la Subgerencia de prestacion de servicios de
salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo. Una vez se
efectué la seleccién, implicitamente se esta determinando
eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2 |Reglas o Normas

- Decreto 2200 del 2005. Por el cual se reglamenta el servicio
farmacéutico y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social.

- Resolucion 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de servicios de salud.

4.3 |Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.52.10 Programas de Gestion Documental - PGD

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia

420 DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.3 | Titulo

Serie: 52 PROGRAMAS

1.4 | Nivel de Descripcion

Subserie: 10 Programas de Gestion Documental - PGD

1.5 | Termino General (TG)

PROGRAMAS

1.6 | Termino Especifico (TE)

Programas de Gestiéon Documental - PGD

1.7 | Términos Relacionados (TR)

Programas de Gestion Documental
PGD

2,

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Agrupacién que contiene los documentos del programa de gestion
documental por medio del cual se formula a corto, mediano y largo
plazo, actividades de gestion documental, que determinan el
mejoramiento de la gestion y administracion de la informacion
desde produccion hasta su disposicion final.

2.2 | Tipos Documentales

- Programa de Gestion Documental - PGD

- Oficio remisorio del PGD al Archivo de Bogota

- Concepto del PGD expedido por el Archivo de Bogota

- Acta de Comité de Gestion Documental y Archivo,
aprobando el PGD
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3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,

3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacion Documental y Tabla de Retencion
Documental.
- Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.
4.2 |Reglas o Normas
- Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.
4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.52.11 Programas de Promocioén y Prevencion

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD

1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS

1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 11 Programas de Promocién y Prevencion

1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Programas de Promocién y Prevencion

1.7 | Términos Relacionados (TR) Programas de Promocién y Prevencion

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los documentos generados de los
programas de promocién y prevencion, los cuales brindan

2.1 | Alcance y Contenido acciones, procedimientos e intervenciones integrales, orientadas a
que los pacientes promuevan en ellos una vida sana, feliz,
placentera y productiva, para vivir y disfrutar de una vida saludable.

- Programa
2.2 | Tipos Documentales - Informe de ejecucion del programa

- Comunicacion oficial de remision de resultados del
programa
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3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la investigacion médica, la
historia de la institucion, del sector salud y/o de la administracién
publica. La seleccién de los expedientes a transferir sera realizada
con la participacion de la Subgerencia de prestacion de servicios de
salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo. Una vez se
efectué la seleccion, implicitamente se esta determinando
eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 1438 de 2011. Por medio de la cual se reforma el Sistema
General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras
disposiciones.

- Ley 1562 de 2012. Por la cual se modifica el Sistema de
Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia
de Salud Ocupacional.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.52.12 Programas de Seguimiento a Animales Mordedores (Potencialmente
transmisores de enfermedades a humanos)

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD
1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS
. L Subserie: 12 Programas de Seguimiento a Animales Mordedores
1.4 | Nivel de Descripcion . )
(Potencialmente transmisores de enfermedades a humanos)
1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Programas de Segglmlento a Animales Mordedores
(Potencialmente transmisores de enfermedades a humanos)
1.7 | Términos Relacionados (TR) Programas de Seguimiento a Animales Mordedores
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion que contiene los documentos generados de los
2.1 | Alcance y Contenido programas de seguimiento a animales mordedores, los cuales

contienen acciones que conllevan al seguimiento de dichos
animales para la prevencion de sucesos que desencadenen en
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transmisiones de enfermedades a humanos.
- Programa
2.2 | Tipos Documentales - Informe de ejecucién del programa

- Comunicacion oficial de remision de resultados del
programa

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

5 afos

3.2

Disposicion Final

Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la investigacion médica, la
historia de la institucion, del sector salud y/o de la administracién
publica. La seleccion de los expedientes a transferir sera realizada
con la participacion de la Subgerencia de prestacion de servicios de
salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo. Una vez se
efectué la seleccion, implicitamente se esta determinando
eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 9de 1979. Por la cual se dictan Medidas Sanitarias.

- Ley 84 de 1989. Por la cual se adopta el Estatuto Nacional de
Proteccion de los Animales y se crean unas contravenciones y
se regula lo referente a su procedimiento y competencia.

- Decreto 3518 de 2006. Por el cual se crea y reglamenta el
Sistema de Vigilancia en Salud Publica y se dictan otras
disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.52.13 Programas de Seguridad del Paciente

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 280 OFICINA DE CALIDAD
1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 13 Programas de Seguridad del Paciente
1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Programas de Seguridad del Paciente
1.7 | Términos Relacionados (TR) Programas de Seguridad del Paciente
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2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los documentos generados del programa
. de seguridad del paciente, el cual contiene una serie de
2.1 | Alcance y Contenido

mecanismos que conlleven a la disminucién de eventos adversos
en el proceso de atencion en salud.

2.2

Tipos Documentales

- Auto evaluacion del programa de seguridad del paciente
- Acta del programa

- Indicadores del programa

- Plan de mejoramiento del programa

- Informe plan de mejoramiento al programa

- Soportes auditoria adherencia paciente trazador

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

5 afos

3.2

Disposicién Final

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la historia de la institucién, del
sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los
expedientes a transferir sera realizada con la participacion de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacién sobre la
documentacion no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 1011 de 2006. Por el cual se establece el sistema
obligatorio de garantia de calidad de la atencién de salud del
sistema general de seguridad social en salud.

- Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.52.14 Programas de Uso Adecuado de Antibiéticos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 14 Programas de Uso Adecuado de Antibiéticos
1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS
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1.6 | Termino Especifico (TE) Programas de Uso Adecuado de Antibiéticos

1.7

Términos Relacionados (TR)

Programas de Uso de Antibiéticos

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacién que contiene los documentos generados del Programa
de uso de antibidticos, por medio del cual se brindan una serie de
lineamientos para prevenir el usos inapropiado de los antibioticos.

2.2

Tipos Documentales

- Programa de Uso adecuado de antibiéticos
- Informe de Seguimiento y cumplimiento al programa de Uso
adecuado de antibioticos

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

5 anos

3.2

Disposicién Final

Seleccioén. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la investigacion médica, la
historia de la institucion, del sector salud y/o de la administracién
publica. La seleccion de los expedientes a transferir sera realizada
con la participacion de la Subgerencia de prestacion de servicios de
salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo. Una vez se
efectué la seleccién, implicitamente se esta determinando
eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 2200 del 2005. Por el cual se reglamenta el servicio
farmacéutico y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social.

- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcioén de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacién de servicios de salud.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.52.15 Programas de Vacunacién Antirrabica Canina y Felina

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD
1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO

SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
Pagina 165 de 192




BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y

W oo e servicios e saus SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE ;

B swocigentese. SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E | acaiamsvor

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 15 Programas de Vacunacion Antirrabica Canina y Felina

1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Programas de Vacunacion Antirrabica Canina y Felina

1.7 | Términos Relacionados (TR) Programas de Vacunacion Antirrabica

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacién que contiene los documentos generados de los
programas de vacunacion antirrabica canina y felina, los cuales

2.1 | Alcance y Contenido contienen acciones para la vacunaciéon a todos los animales

caninos y felinos, esto para la prevencion de mortalidad y
morbilidad causadas por las enfermedades.
- Programa

2.2 | Tipos Documentales ) Informe_ de gjecucion del programa
- Comunicacion oficial de remision de resultados del

programa

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios

Seleccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la investigacion médica, la

3.2 | Disposicién Final historia de la institucién, del sector salud y/o de la administracién

publica. La seleccion de los expedientes a transferir sera realizada
con la participacion de la Subgerencia de prestacion de servicios de
salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo. Una vez se
efectué la seleccion, implicitamente se esta determinando
eliminacién sobre la documentacion no seleccionada.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elabor6: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Ley 84 de 1989. Por la cual se adopta el Estatuto Nacional de
Proteccion de los Animales y se crean unas contravenciones y
se regula lo referente a su procedimiento y competencia.

4.2 | Reglas o Normas - Acuerdo Distrital 019 de 1991. Por el cual se establece la
estructura basica de las Entidades prestadoras de servicios de
salud en el Tercero, Segundo y Primer Nivel de Atencion,
adscrita a la Secretaria Distrital de Salud, se determinan las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO

SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
Pagina 166 de 192




BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
W i sesevannss | SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE _
B suocideneese. SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E | acaiamvor

DE BOGOTA D.C.

6.52.16 Programas del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS

Subserie: 16 Programas del Sistema de Gestion de la Seguridad y

1.4 | Nivel de Descripcién Salud en el Trabajo

1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS

1.6 | Termino Especifico (TE) Programas del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el

Trabajo

1.7 | Términos Relacionados (TR) Programas del Sistema de Gestlon_ de la Seguridad y Salud en el
Trabajo

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacién que contiene los programas del sistema de gestion de
la seguridad y salud en el trabajo, por medio de los cuales se busca
2.1 | Alcance y Contenido que el trabajador de la Subred cuente con una serie de politicas
encaminadas a prevenir y proteger su integridad, mejorar el
ambiente laboral, el bienestar y la calidad de vida.

- Panorama de factores de riesgo

- Programa de seguridad y salud en el trabajo

- Cronograma de actividades con la aseguradora de riesgos

- Documento de aprobacién del programa de seguridad y
salud en el trabajo

- Resolucién adoptando el programa de seguridad y salud en
el trabajo

- Documento de divulgacién del programa de seguridad y
salud en el trabajo

- Documento convocando a las actividades del programa de

2.2 | Tipos Documentales seguridad y salud en el trabajo

- Acta de reunion de COPASST

- Informe de actividades de ejecucion de la aseguradora de
riesgos

- Cronograma de actividades para mitigar riesgos

- Listado de asistencia a las actividades para mitigar el riesgo

- Registro fotogréfico

- Documento de inspecciones

- Documento de compromiso u oficializacion del hallazgo

- Registro unico de reporte de accidentes de trabajo

- Programa de vigilancia epidemioldgica

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios

Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
3.2 | Disposicién Final parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
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Archivo Distrital de Bogot4, siguiendo los procedimientos
establecidos.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.

- Ley 1562 de 2012. Por la cual se modifica el Sistema de

4.2 | Reglas o Normas Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia
de Salud Ocupacional.
4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.52.17 Programas Institucionales de Tecnovigilancia

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 52 PROGRAMAS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 17 Programas Institucionales de Tecnovigilancia
1.5 | Termino General (TG) PROGRAMAS
1.6 | Termino Especifico (TE) Programas Institucionales de Tecnovigilancia
1.7 | Términos Relacionados (TR) Programas de Tecnovigilancia
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los documentos del programa de
. tecnovigilancia el cual contiene las actividades para la identificaciéon
2.1 | Alcance y Contenido o .
y la cualificacion de efectos adversos que puedan ser producidos
por equipos y dispositivos médicos.
- Programa de Tecnovigilancia
- Plan de accion programa de Tecnovigilancia
22 | Tivos Documentales - Reporte de eventos e incidentes adversos
: P - Notificaciones Secretaria Distrital de Salud
- Acta
- Informe de seguimiento al Programa de Tecnovigilancia
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del

expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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DE BOGOTAD.C.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién y Tabla de Retencién Documental

- Resoluciéon 4816 de 2008. Ministerio de la Proteccion Social.

Por la cual se reglamenta el Programa Nacional de
Tecnovigilancia.

4.2 | Reglas o Normas - Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccién
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcioén de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de servicios de salud.

4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.53 PROTOCOLOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
. 300 SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
1.2 | Dependencia
SALUD

1.3 | Titulo Serie: 53 PROTOCOLOS

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Protocolos de Atencion

1.5 | Termino General (TG) PROTOCOLOS

1.6 | Termino Especifico (TE) Protocolos de Atencion

1.7 | Términos Relacionados (TR) Protocolos de Atencion

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los protocolos de atencién, los cuales son

2.1 | Alcance y Contenido el conjunto de tacticas medicas necesarias para la atencion de una
situacion especifica en salud.

2.2 | Tipos Documentales - Protocolo de atencién

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se realizara una seleccion Cualitativa, de acuerdo con la cantidad
de expedientes almacenados. Para este muestreo se tendra en
cuenta el impacto de los documentos en la entidad, la completitud
de los expedientes, sus aportes a la historia de la institucion, del

3.2 | Disposicion Final sector salud y/o de la administracion publica. La seleccion de los

expedientes a transferir sera realizada con la participacion de la
Subgerencia de prestacion de servicios de salud y aprobada por el
Comité Interno de Archivo. Una vez se efectué la seleccion,
implicitamente se esta determinando eliminacién sobre la
documentacién no seleccionada.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

- Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.

4.2 |Reglas o Normas - Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social, Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcioén de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de servicios de salud.

4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.54 PROYECTOS

6.54.1 Proyectos de Diseiio, Desarrollo e Implementacion de Soluciones Informaticas

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 290 OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION - TIC
1.3 | Titulo Serie: 54 PROYECTOS
. L Subserie: 01 Proyectos de Disefio, Desarrollo e Implementacién de
1.4 | Nivel de Descripcion : e
Soluciones Informaticas
1.5 | Termino General (TG) PROYECTOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Proyectos de Disefio, Desarrollo e !mplementamon de Soluciones
Informaticas
1.7 | Términos Relacionados (TR) Proyectos de Soluciones Informaticas
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los documentos relacionados con
. proyectos de disefio, desarrollo e implementacién de soluciones
2.1 | Alcance y Contenido ; et . .
informaticas, bajo los cuales se realizan los desarrollos de
soluciones tecnoldgicas al servicio de la Subred..
- Proyecto soluciones informaticas
2.2 | Tipos Documentales - Informe del proyecto
- Acta del proyecto
- Oficios remision del proyecto
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
Conservacion total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
3.2 | Disposicién Final parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,

por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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Archivo Distrital de Bogot4, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Resolucién 305 de 2008. Comision Distrital de Sistemas. Por la
cual se expiden politicas publicas para las entidades,
organismos y 6rganos de control del Distrito Capital, en materia

4.2 | Reglas o Normas de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones respecto a

la planeacion, seguridad, democratizacion, calidad,

racionalizacién del gasto, conectividad, infraestructura de Datos

Espaciales y Software Libre.

4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.54.2 Proyectos de Inversion

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 220 OFICINA ASESORA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
1.3 | Titulo Serie: 54 PROYECTOS
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 02 Proyectos de Inversion
1.5 | Termino General (TG) PROYECTOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Proyectos de Inversion
1.7 | Términos Relacionados (TR) Proyectos de Inversion
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacion documental que contiene los tramites administrativos y
técnicos de los proyectos de inversion, los cuales contienen
actividades limitadas y para su desarrollo, puesto que son
asignados recursos publicos, insumos materiales, humanos y
técnicos con el fin de generar un beneficio en la produccién o
provision de bienes o servicios por parte del Estado.

2.1 | Alcance y Contenido

- Documento de identificacion de las necesidades de
inversion

- Acta de reunién tema Proyecto

- Comunicacién interna designando gerente de proyecto

- Formulacién del proyecto de inversién

- Comunicacién interna enviando el proyecto de inversion

- Lista de chequeo del proyecto

- Comunicacion externa enviando el proyecto de inversion a
la Secretaria Distrital de Salud

- Acta de reunion con la Secretaria Distrital de Salud

- Comunicacion oficial interna solicitando ajustes a los
proyectos de inversién

2.2 | Tipos Documentales

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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- Comunicacioén oficial externa solicitando ajustes a los
proyectos de inversién

- Concepto de viabilidad

- Comunicacién interna solicitando modificaciones al
proyecto de inversion

- Documento de modificaciones del proyecto de inversion

- Proyecto de Inversion reformulado o modificado

- Comunicacién externa informando la inscripcién en el
banco de programas y proyectos

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

5 anos

Conservacion total. De acuerdo a la Informacioén contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,

3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2 |Reglas o Normas - Ley 152 de 1994. Por la cual se establece la Ley Organica del

Plan de Desarrollo.
4.3 |Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.54.3 Proyectos de Investigacion Académica

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 260 OFICINA GESTION DEL CONOCIMIENTO

1.3 | Titulo Serie: 54 PROYECTOS

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 03 Proyectos de Investigacion Académica

1.5 | Termino General (TG) PROYECTOS

1.6 | Termino Especifico (TE) Proyectos de Investigacion Académica

1.7 | Términos Relacionados (TR) Proyectos de Investigacion Académica

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion que contiene los documentos relacionados con

. proyectos de investigacion académica, bajo los cuales se realizan

2.1 | Alcance y Contenido . A - .
los estudios sobre diferentes tematicas que giran en torno a los
procesos de salud..

2.2 | Tipos Documentales - Proyecto

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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- Seguimiento al proyecto
- Informes proyecto
- Cotizaciones para proyecto
- Justificaciones proyecto

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 12 afos

3.2

Disposicién Final

Conservacion total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién y Tabla de Retencion Documental

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 2376 de 2010. Por medio del cual se regula la relaciéon
docencia - servicio para los programas de formacion de talento
humano del area de la salud.

- Acuerdo Distrital 019 de 1991. Por el cual se establece la
estructura basica de las Entidades prestadoras de servicios de
salud en el Tercero, Segundo y Primer Nivel de Atencion,
adscrita a la Secretaria Distrital de Salud, se determinan las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.54.4 Proyectos de Investigacion Médica

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 260 OFICINA GESTION DEL CONOCIMIENTO
1.3 | Titulo Serie: 54 PROYECTOS
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 04 Proyectos de Investigacion Médica
1.5 | Termino General (TG) PROYECTOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Proyectos de Investigacion Médica
1.7 | Términos Relacionados (TR) Proyectos de Investigacion Médica
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion que contiene los documentos relacionados con
2.1 | Alcance y Contenido proyectos de investigacion médica, bajo los cuales se realizan los

estudio sobre el comportamiento humano en diferentes

circunstancias medicas.
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- Proyecto de investigacion
- Seguimiento al proyecto de investigacion
2.2 | Tipos Documentales - Informes proyecto de investigacion

- Cotizaciones para proyecto
- Justificaciones proyecto de investigacion

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

5 afos

3.2

Disposicién Final

Conservacion total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,
por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacion y Tabla de Retenciéon Documental

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 2376 de 2010. Por medio del cual se regula la relaciéon
docencia - servicio para los programas de formacion de talento
humano del area de la salud.

- Acuerdo Distrital 019 de 1991. Por el cual se establece la
estructura basica de las Entidades prestadoras de servicios de
salud en el Tercero, Segundo y Primer Nivel de Atencion,
adscrita a la Secretaria Distrital de Salud, se determinan las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.55 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 230 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
1.3 | Titulo Serie: 55 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 55 Publicaciones Institucionales
1.5 | Termino General (TG) PUBLICACIONES INSTITUCIONALES
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Publicaciones
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene las publicaciones desarrolladas para la
2.1 | Alcance y Contenido Subred, con el fin de comunicar a los usuarios internos y externos

diferentes temas de interés.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO

SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
Pagina 174 de 192




BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DE LA SUBRED INTEGRADA DE

.- Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud
C

. Sur Occidente E.5.E.

SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Tipos Documentales

- Publicacion institucional

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

5 afos

3.2

Disposicién Final

Seleccion. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo Central
se debe tomar una seleccion Cualitativa. En esta seleccion se
tendra en cuenta el contenido de la informacion de los documentos
para determinar aquellos que se conservaran de forma
permanente. Al momento de la aplicacion del muestreo se
seleccionaran los expedientes que registren grandes cambios en
las politicas, administraciones distritales, procedimientos y
procesos, asi como todos aquellos actos que contribuyan a la
construccion de la historia de la entidad o aporten a la historia de la
administracion publica. La seleccion de los expedientes a transferir
sera realizada con la participacion de la Subgerencia de prestacion
de servicios de salud y aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacién sobre la documentacién no seleccionada.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Acuerdo Distrital 015 de 2017. Por el cual se establece la
estructura organizacional de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.56 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES

6.56.1 Registros de Comunicaciones Oficiales Enviadas

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 56 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Registros de Comunicaciones Oficiales Enviadas
1.5 | Termino General (TG) REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
1.6 | Termino Especifico (TE) Registros de Comunicaciones Oficiales Enviadas
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comunicaciones Oficiales Enviadas
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido |Agrupacién que contiene los registros de las comunicaciones

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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oficiales enviadas por la Subred en desarrollo de las funciones,
hacia otras entidades para su respectivo tramite.

Tipos Documentales

- Registro de Comunicaciones Oficiales Enviadas

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

5 afos

3.2

Disposicion Final

Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
a que la informacion consignada dentro de estos brinda informacion
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

- Decreto Distrital 514 de 2006. Por el cual se establece que toda
entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema
Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA) como parte
del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico.

- Acuerdo 060 de 2001. Archivo General de la Nacién. Por el
cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.56.2 Registros de Comunicaciones Oficiales Internas

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 56 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 02 Registros de Comunicaciones Oficiales Internas
1.5 | Termino General (TG) REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
1.6 | Termino Especifico (TE) Registros de Comunicaciones Oficiales Internas
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comunicaciones Oficiales Internas
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los registros de las comunicaciones
2.1 | Alcance y Contenido oficiales internas de la Subred en desarrollo de las funciones,

desde y hacia diferentes dependencias para su respectivo tramite.
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2.2 | Tipos Documentales - Registro de Comunicaciones Oficiales Internas

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido

. T a que la informacién consignada dentro de estos brinda informacion

3.2 | Disposicion Final . .
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién

Documental.

- Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

- Decreto Distrital 514 de 2006. Por el cual se establece que toda
entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema

4.2 |Reglas o Normas Interqo de Gestion Docu_mental yArchiyos (SIGA) como pgrte
del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico.

- Acuerdo 060 de 2001. Archivo General de la Nacién. Por el
cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

4.3 |Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.56.3 Registros de Comunicaciones Oficiales Recibidas

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 56 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 03 Registros de Comunicaciones Oficiales Recibidas
1.5 | Termino General (TG) REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
1.6 | Termino Especifico (TE) Registros de Comunicaciones Oficiales Recibidas
1.7 | Términos Relacionados (TR) Comunicaciones Oficiales Recibidas
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los registros de las comunicaciones
2.1 | Alcance y Contenido oficiales recibidas por la Subred en desarrollo de las funciones por

una entidad o persona natural para su respectivo tramite.
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Tipos Documentales

- Registro de Comunicaciones Oficiales Recibidas

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

5 afos

3.2

Disposicion Final

Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
a que la informacioén consignada dentro de estos brinda informacion
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

- Decreto Distrital 514 de 2006. Por el cual se establece que toda
entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema
Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA) como parte
del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico.

- Acuerdo 060 de 2001. Archivo General de la Nacién. Por el
cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.57 REGISTROS DE ESTERILIZACION DE EQUIPOS E INSTRUMENTAL

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 320 DIRECCION DE SERVICIOS HOSPITALARIOS
13 | Titulo Serie: 57 REGISTROS DE ESTERILIZACION DE EQUIPOS E
INSTRUMENTAL
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 57 Registros de Esterilizacion de Equipos e Instrumental
1.5 |Termino General (TG) REGISTROS DE :ENSS'I'_II_EéRlIJI'_\JIZE?\IC_I)_IELN DE EQUIPOS E
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Registros de Esterilizacion de Equipos e Instrumental
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
24 | Acance y Contenido | R O qipos o nsirumentos meédicos uliizagos.
2.2 | Tipos Documentales - Libro registro

- Lista de verificacion
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3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
; T a que la informacion consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicion Final . .
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
Sl Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.

4.2 |Reglas o Normas - Resolucion 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social, Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacién de servicios de salud.

4.3 |Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.58 REGISTROS DE LABORATORIO CLINICO

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
1.3 | Titulo Serie: 58 REGISTROS DE LABORATORIO CLINICO
1.4 | Nivel de Descripcién Serie: 58 Registros de Laboratorio Clinico
1.5 | Termino General (TG) REGISTROS DE LABORATORIO CLINICO
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Registros de Laboratorio Clinico
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupamo_n que contiene los regls’gros d’e _cahdad, _toma de muestras
y consentimientos de los laboratorios clinicos realizados.
- Registro de control de calidad interno
- Registro de control de calidad externo
- Registro de temperatura y humedad
2.2 | Tipos Documentales - Registro de control proceso transfusiones
- Toma de muestras ginecoldgicas a menor de 14 afios
- Administracion carga de glucosa
- Consentimiento informado
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
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3.2

Disposicion Final

Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
a que la informacién consignada dentro de estos brinda informacion
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 780 de 2016. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social.

- Acuerdo Distrital 019 de 1991. Por el cual se establece la
estructura basica de las Entidades prestadoras de servicios de
salud en el Tercero, Segundo y Primer Nivel de Atencion,
adscrita a la Secretaria Distrital de Salud, se determinan las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social, Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacién de servicios de salud.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.59 REGISTROS DE PRUEBAS PRETRANSFUSIONALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
1.3 | Titulo Serie: 59 REGISTROS DE PRUEBAS PRETRANSFUSIONALES
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 59 Registros de Pruebas Pretransfusionales
1.5 | Termino General (TG) REGISTROS DE PRUEBAS PRETRANSFUSIONALES
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Registros de Pruebas Pretransfusionales
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los registros desarrollados en torno a
2.1 | Alcance y Contenido pruebas necesarias para asegurar la compatibilidad de la sangre
antes de una transfusién.
- Registro de control de calidad interno
- Registro de control de calidad externo
2.2 | Tipos Documentales - Registro de temperatura y humedad

- Registro de control proceso transfusiones
- Consentimiento Informado
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3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 15 afos

3.2

Disposicién Final

Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
a que la informacion consignada dentro de estos brinda informacion
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 1571 de 1993. Por el cual se reglamenta parcialmente
el Titulo IX de la Ley 09 de 1979, en cuanto a funcionamiento
de establecimientos dedicados a la extraccién, procesamiento,
conservacion y transporte de sangre total o de sus
hemoderivados, se crean la Red Nacional de Bancos de
Sangre y el Consejo Nacional de Bancos de Sangre y se dictan
otras disposiciones sobre la materia. dictan otras disposiciones.

- Acuerdo Distrital 019 de 1991. Por el cual se establece la
estructura basica de las Entidades prestadoras de servicios de
salud en el Tercero, Segundo y Primer Nivel de Atencion,
adscrita a la Secretaria Distrital de Salud, se determinan las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.60 REGISTROS DE VACUNACION ANTIRRABICA DE CANINOS Y FELINOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD
13 | Titulo Serie: 60 REGISTROS DE VACUNACION ANTIRRABICA DE
: CANINOS Y FELINOS
1.4 | Nivel de Descripcién Serie: 60 Registros de Vacunacion Antirrabica de Caninos y Felinos
: REGISTROS DE VACUNACION ANTIRRABICA DE CANINOS Y
1.5 | Termino General (TG)
FELINOS
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Registros de Vacunacion Antirrabica de Caninos y Felinos
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los registros de vacunaciones antirrabicas
2.1 | Alcance y Contenido a caninos y felinos, esto para la prevencion de mortalidad y
morbilidad causadas por la rabia como enfermedad infecciosa.
2.2 | Tipos Documentales - Registro de vacunacion

- Consolidado de registro
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AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

5 afos

3.2

Disposicién Final

Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
a que la informacion consignada dentro de estos brinda informacion
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificaciéon Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Ley 84 de 1989. Por la cual se adopta el Estatuto Nacional de
Proteccion de los Animales y se crean unas contravenciones y
se regula lo referente a su procedimiento y competencia.

- Acuerdo Distrital 019 de 1991. Por el cual se establece la
estructura basica de las Entidades prestadoras de servicios de
salud en el Tercero, Segundo y Primer Nivel de Atencion,
adscrita a la Secretaria Distrital de Salud, se determinan las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.61 REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA

6.61.1 Registros de Medicamentos Controlados

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
1.3 | Titulo Serie: 61 REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA
1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 01 Registros de Medicamentos Controlados
1.5 | Termino General (TG) REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA
1.6 | Termino Especifico (TE) Registros de Medicamentos Controlados
1.7 | Términos Relacionados (TR) Registros de Medicamentos Controlados
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupaciéon que contiene los registros de medicamentos
2.1 | Alcance y Contenido controlados, los cuales Unicamente estan disponibles solo por
receta médica de un profesional médico autorizado.
2.2 | Tipos Documentales - Registro de medicamentos controlados
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
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Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
. - a que la informacioén consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicion Final

consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacion y Tabla de Retencion Documental

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 2200 del 2005. Por el cual se reglamenta el servicio
farmacéutico y se dictan otras disposiciones.

- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de servicios de salud.

- Resolucion 1403 de 2017. Por la cual se determina el Modelo
de Gestion del Servicio Farmacéutico, se adopta el Manual de
Condiciones Esenciales y Procedimientos y se dictan otras
disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.61.2 Registros de Devolucion de Medicamentos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
1.3 | Titulo Serie: 61 REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 02 Registros de Devolucion de Medicamentos
1.5 | Termino General (TG) REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA
1.6 | Termino Especifico (TE) Registros de Devolucion de Medicamentos
1.7 | Términos Relacionados (TR) Registros de Devolucion de Medicamentos
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los documentos de devolucion de
2.1 | Alcance y Contenido medicamentos, los cuales son registros de los medicamentos que
pueden encontrarse vencidos o con averias.
2.2 | Tipos Documentales - Registro de devoluciéon de medicamentos
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
. - a que la informacién consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicién Final

consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
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4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 2200 del 2005. Por el cual se reglamenta el servicio
farmacéutico y se dictan otras disposiciones.

- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacién de servicios de salud.

- Resolucion 1403 de 2017. Por la cual se determina el Modelo
de Gestion del Servicio Farmacéutico, se adopta el Manual de
Condiciones Esenciales y Procedimientos y se dictan otras
disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.61.3 Registros de Elaboracion de Mezclas de Alimentacion Parenteral

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
1.3 | Titulo Serie: 61 REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA
. L Subserie: 03 Registros de Elaboracién de Mezclas de Alimentacion
1.4 | Nivel de Descripcion
Parenteral
1.5 | Termino General (TG) REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA
1.6 | Termino Especifico (TE) Registros de Elaboracion de Mezclas de Alimentacion Parenteral
1.7 | Términos Relacionados (TR) | Registros de Elaboracién de Mezclas de Alimentacion Parenteral
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion que contiene los registros de elaboracion de mezclas
de alimentacion parenteral, los cuales son evidencia de los
2.1 | Alcance y Contenido tratamientos intravenosos que permite reponer o mantener el
estado nutricional de los pacientes, a través de la administracion de
todos los nutrientes esenciales sin usar el tracto gastrointestinal.
. - Registro de elaboraciéon de mezclas de alimentacién
2.2 | Tipos Documentales
parenteral
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
; C a que la informacion consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicion Final

consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
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4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién y Tabla de Retencion Documental

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 2200 del 2005. Por el cual se reglamenta el servicio
farmacéutico y se dictan otras disposiciones.

- Resolucion 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacién de servicios de salud.

- Resolucion 1403 de 2017. Por la cual se determina el Modelo
de Gestion del Servicio Farmacéutico, se adopta el Manual de
Condiciones Esenciales y Procedimientos y se dictan otras
disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.61.4 Registros de Elaboraciéon de Mezclas de Medicamentos Oncolégicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
1.3 | Titulo Serie: 61 REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA
. L Subserie: 04 Registros de Elaboracion de Mezclas de
1.4 | Nivel de Descripcion ; .
Medicamentos Oncolégicos
1.5 | Termino General (TG) REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA
1.6 | Termino Especifico (TE) Registros de Elaboracion dg Mezclas de Medicamentos
Oncoldgicos
1.7 Términos Relacionados Registros de Elaboracion de Mezclas de Medicamentos
~ [(TR) Oncolégicos
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los documentos de elaboracién de
mezclas de medicamentos oncolégicos, por medio de los cuales se
2.1 | Alcance y Contenido evidencia el proceso de elaboracién y procesamiento de datos que
le permita establecer los nutrientes y el computo quimico de
mezclas medicamentos oncolégicos.
. - Registro de elaboracién de mezclas de medicamentos
2.2 | Tipos Documentales .
oncolégicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
; C a que la informacioén consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicion Final

consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
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4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.

4.2 |Reglas o Normas

- Decreto 2200 del 2005. Por el cual se reglamenta el servicio
farmacéutico y se dictan otras disposiciones.

- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacién de servicios de salud.

- Resolucion 1403 de 2017. Por la cual se determina el Modelo
de Gestion del Servicio Farmacéutico, se adopta el Manual de
Condiciones Esenciales y Procedimientos y se dictan otras
disposiciones.

4.3 |Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.61.5 Registros de Mediciones de Temperatura y Humedad de Almacenamiento de

Medicamentos

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia

340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

1.3 | Titulo

Serie: 61 REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA

1.4 | Nivel de Descripcion

Subserie: 05 Registros de Mediciones de Temperatura y Humedad
de Almacenamiento de Medicamentos

1.5 | Termino General (TG)

REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA

1.6 | Termino Especifico (TE)

Registros de Mediciones de Temperatura y Humedad de
Almacenamiento de Medicamentos

1.7 | Términos Relacionados (TR)

Registros de Temperatura y Humedad de Medicamentos

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Agrupacién que contiene los documentos de las mediciones de
temperatura y humedad de almacenamiento de medicamentos, los
cuales son los registros de las mediciones de temperatura y
humedad de los medicamentos, con el fin de garantizar las
condiciones de almacenamiento de los medicamentos al momento
de suministrarlos a un paciente.

2.2 | Tipos Documentales

- Registro de medicion de temperatura y humedad de
almacenamiento de medicamentos

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién

5 afos
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Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
. - a que la informacioén consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicion Final

consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivista

Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

Fuentes: Cuadro de Clasificacion Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 2200 del 2005. Por el cual se reglamenta el servicio
farmacéutico y se dictan otras disposiciones.

- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de servicios de salud.

- Resolucién 1403 de 2017. Por la cual se determina el Modelo
de Gestion del Servicio Farmacéutico, se adopta el Manual de
Condiciones Esenciales y Procedimientos y se dictan otras
disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.61.6 Registros del Servicio de Atencion Farmacéutica

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
1.3 | Titulo Serie: 61 REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA
1.4 | Nivel de Descripcién Subserie: 06 Registros del Servicio de Atencion Farmacéutica
1.5 | Termino General (TG) REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA
1.6 | Termino Especifico (TE) Registros del Servicio de Atencion Farmacéutica
1.7 | Términos Relacionados (TR) Registros del Servicio de Atencion Farmacéutica
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion que contiene los registros del servicio de atencién
. farmacéutica que evidencian entre otras la participacion activa del
2.1 | Alcance y Contenido . . . : :
farmacéutico en la mejora de la calidad de vida del paciente,
mediante la dispensacion del Medicamento.
2.2 | Tipos Documentales - Registro del servicio de atencion farmacéutica
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
3.2 | Disposicién Final Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido

a que la informacién consignada dentro de estos brinda informacion
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consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 2200 del 2005. Por el cual se reglamenta el servicio
farmacéutico y se dictan otras disposiciones.

- Resolucion 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacién de servicios de salud.

- Resolucion 1403 de 2017. Por la cual se determina el Modelo
de Gestion del Servicio Farmacéutico, se adopta el Manual de
Condiciones Esenciales y Procedimientos y se dictan otras
disposiciones.

4.3

Fecha de Descripcion

Abril de 2020

6.61.7 Registros de Elaboracion de Preparaciones Magistrales

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

1.3 | Titulo Serie: 61 REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA

1.4 | Nivel de Descripcion Subserie: 07 Registros de Elabora0|on de Preparaciones

Magistrales

1.5 | Termino General (TG) REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA

1.6 | Termino Especifico (TE) Registros de Elaboracién de Preparaciones Magistrales

1.7 | Términos Relacionados (TR) Registros de Preparaciones Magistrales

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion que contiene los documentos de la elaboracion de
preparaciones magistrales que evidencian el registro del
medicamento destinado a un paciente individualizado, preparado

2.1 | Alcance y Contenido por el farmacéutico, o bajo su direccion, para cumplir expresamente
una prescripcion facultativa detallada de los principios activos que
incluye, segun las normas de correcta elaboraciéon y control de
calidad.

2.2 | Tipos Documentales - Registro de elaboracién de preparaciones magistrales

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios
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Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
a que la informacioén consignada dentro de estos brinda informacion

3.2 | Disposicion Final consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.
4.1 | Nota del Archivista
Fuentes: Cuadro de Clasificacion y Tabla de Retencion Documental
- Decreto 2200 del 2005. Por el cual se reglamenta el servicio
farmacéutico y se dictan otras disposiciones.
- Resolucién 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
4.2 |Reglas o Normas e .
habilitacién de servicios de salud.
- Resolucion 1403 de 2017. Por la cual se determina el Modelo
de Gestion del Servicio Farmacéutico, se adopta el Manual de
Condiciones Esenciales y Procedimientos y se dictan otras
disposiciones.
4.3 | Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.62 REGISTROS DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 420 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 | Titulo Serie: 62 REGISTROS DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 62 Registros del Servicio de Transporte
1.5 | Termino General (TG) REGISTROS DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico
1.7 | Términos Relacionados (TR) Registros del Servicio de Transporte
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agru_p_amon que contiene los documentos de la prestacion del
servicio de transporte por el parque automotor de la Subred.
2.2 | Tipos Documentales - Registro de servicio de transporte
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afos
Eliminacién. La Serie no ofrece valores para la investigacion debido
. - a que la informacién consignada dentro de estos brinda informacion
3.2 | Disposicién Final

consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el Archivo Distrital.
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4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

B Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencién
Documental.
- Acuerdo Distrital 015 de 2017. Por el cual se establece la

4.2 |Reglas o Normas estructura organizacional de la Subred Integrada de Servicios

de Salud Sur Occidente E.S.E.
4.3 |Fecha de Descripcion Abril de 2020

6.63 REGISTROS MEDICOS DE SELECCION Y CLASIFICACION DE PACIENTES -

TRIAGE
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Dependencia 330 DIRECCION DE SERVICIOS DE URGENCIAS
13 | Titulo Serie: 63 REGISTROS MEDICOS DE SELECCION Y
CLASIFICACION DE PACIENTES - TRIAGE
1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 63 Registros Médicos de Seleccion y Clasificacion de

Pacientes - TRIAGE

1.5

Termino General (TG)

REGISTROS MEDICOS DE SELECCION Y CLASIFICACION DE
PACIENTES - TRIAGE

1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico

1.7 | Términos Relacionados (TR) Registros de TRIAGE

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los documentos que se generan con el

. objetivo de clasificar la gravedad, sintomatologia y problema de

2.1 | Alcance y Contenido : .
salud que presenta un paciente cuando llega al servicio de
urgencias.

. - Registro Médico de Seleccion de Seleccion y Clasificacion
2.2 | Tipos Documentales ) .
de Pacientes - Triage

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 20 anos
Eliminacién. La serie se eliminara puesto que no ofrece valores
para la investigacion debido a que la informacién consignada dentro

3.2 | Disposicién Final de estos brinda informacién consolidada en los informes. Se
procede a efectuar el procedimiento establecido por el Archivo
Distrital.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

4.1 | Nota del Archivista

Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
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- Decreto 4747 de 2007. Por medio del cual se regulan algunos
aspectos de las relaciones entre los prestadores de servicios de
salud y las entidades responsables del pago de los servicios de
salud de la poblacién a su cargo, y se dictan otras
4.2 |Reglas o Normas disposiciones.

- Resolucion 2003 de 2014. Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcioén de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de servicios de salud.

4.3 |Fecha de Descripcion Abril de 2020
6.64 RESOLUCIONES

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Dependencia 200 DESPACHO DEL GERENTE

1.3 | Titulo Serie: 64 RESOLUCIONES

1.4 | Nivel de Descripcion Serie: 64 Resoluciones

1.5 | Termino General (TG) RESOLUCIONES

1.6 | Termino Especifico (TE) Sin Término Especifico

1.7 | Términos Relacionados (TR) Resoluciones

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién que contiene los documentos de las resoluciones los

2.1 | Alcance y Contenido cuales son documentos de cumplimiento obligatorio y permanente
firmado por el representante legal de la entidad.

. - Resolucién

22 | Tipos Documentales - Listado de Resoluciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos
Conservacion Total. De acuerdo a la Informacion contenida en esta
Subserie Documental y por tener valores secundarios, esta forma
parte del patrimonio histérico cultural e investigativo de la Ciudad,

3.2 | Disposicion Final por tal motivo se debera garantizar la Preservacion Integral del
expediente, efectuando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de Bogota, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
Elaboré: Mayra Alejandra Fajardo Gamba.

S| Nota del Archivista Fuentes: Cuadro de Clasificacién Documental y Tabla de Retencion
Documental.
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- Acuerdo Distrital 641 de 2016. Por el cual se efectua la
reorganizacion del Sector Salud de Bogota, Distrito Capital, se
modifica el Acuerdo 257 de 2006 y se expiden otras

di L .
4.2 |Reglas o Normas isposiciones

- Acuerdo Distrital 015 de 2017. Por el cual se establece la
estructura organizacional de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur Occidente E.S.E.

4.3 |Fecha de Descripcion Abril de 2020

7. CONTROL DE CAMBIOS

ELABORO REVISO AVAL DE CALIDAD APROBO
. Mayra Alejandra Martin Alfonso
Nomb Apellidos:
ombre y Apeflidos Fajardo Gamba Rodriguez Lopez
Carao vio actividad: Contratista Direccién Profesional
goy ' Administrativa Especializado
Fecha: 14 de julio de 2020 14 de julio de 2020
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