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10000 2 39 ACTAS Actas de Informe de Acta de Informe de El acta de informe de gestion es el proceso de entrega y
Gestion Gestion Papel recepcion de los asuntos y recursos publicos y debera
., 2 8 CT M/ID  |realizarse:
Informe de gestion o
empalme Papel

1. Al término e inicio del ejercicio de un cargo publico para
los servidores publicos, la finalizacion de la administracién
para los particulares que administren fondos o recursos del
Estado.

2. Cuando por causas distintas al cambio de administracion
se separen de su cargo los servidores publicos a quienes
obliga este ordenamiento. En este caso, la entrega y
recepcion se hara al tomar posesion del cargo por parte del
servidor publico entrante, previa aceptacion. Si no existe
nombramiento o designacion inmediata de quien deba
sustituir al servidor publico saliente.

3. El valor informativo de la subserie contiene una
descripcion resumida de la situacion del Despacho a la
fecha de inicio de su gestion. También describira las
actividades emprendidas y resultados obtenidos durante la
misma, sefialando especialmente los asuntos que se
encuentran en proceso, y por ultimo la situacion del
Despacho en la fecha de retiro o término de su gestion.
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El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a
contar una vez con la suscripcién de la Gltima acta a corte
31 de diciembre.

Con el fin de garantizar la conservacion permanente de los
documentos en su soporte original, la Unidad de Apoyo
Logistico bajo la Coordinacion del Area de Registro de
Correspondencia y Archivo, generara una copia de
seguridad o respaldo de los documentos a los cuales se les
identifico valores secundarios historicos e investigativos,
utilizando el proceso de digitalizacién en formato PDF/A con
fines de consulta y en favor de adelantar la transferencia
secundaria al Archivo Historico para su custodia definitiva.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en la Ley 951
de 2005 "por la cual se crea el acta de informe de gestion"
y el Decreto 4780 de 2008 y demas normas concordantes.

10000 2

41

ACTAS Actas de Reunién de Acta de staff
Seguimiento de la Alta

Direccion

18

Papel

CT

M/D

Agrupacion documental donde se consolidan los temas
tratados y las decisiones tomadas en la reuniéon donde a
nivel de alta gerencia se hace seguimiento a los procesos
que se llevan a cabo en el HOMIL.

En ellas se hacen participes los Subdirectores, Jefes de
Oficina y Jefes de unidad; se presentan las novedades y
avances semanales de las actividades desarrolladas por las
diferentes dependencias del HOMIL.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a
contar una vez con la suscripcion de la Ultima acta a corte
31 de diciembre.
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Con el fin de garantizar la conservacion permanente de los
documentos en su soporte original, la Unidad de Apoyo
Logistico bajo la Coordinacion del Area de Registro de
Correspondencia y Archivo, generara una copia de
seguridad o respaldo de los documentos a los cuales se les
identificé valores secundarios histéricos e investigativos,
utilizando el proceso de digitalizacion en formato PDF/A con
fines de consulta y en favor de adelantar la transferencia
secundaria al Archivo Histérico para su custodia definitiva.
Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el Decreto
4780 de 2008 proferida por el presidente de la Republica de
Colombia y deméas normas concordantes.
10000 3 2 ACTOS Directivas Directiva permanente 2 18 | Papel CT M/D |La Directiva es un acto juridico emitido por la Direccién
ADMINISTRATIVOS o transitoria General y las Subdirecciones, con el propésito de dictar

normas, disposiciones y ordenes de caracter general. Se
dan en dos vias, permanentes y transitorias, con un unico
consecutivo, para el caso de las de caracter permanente, su
vigencia comprende un periodo de tiempo indefinido que se
determina a partir de la correspondiente fecha de
expedicion o de cualquier otra que se sefiale como
iniciacion de su vigencia.

Por otra parte, las de caracter transitorio, se refiere a
instrucciones para dar respuesta a situaciones de caracter
temporal; comprende directrices para conducir actividades
antes, durante y después del hecho que la origino.
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El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a
contar una vez cerrada la vigencia fiscal con la suscripcion
de la ultima directiva a corte 31 de diciembre.

Con el fin de garantizar la conservacion permanente de los
documentos en su soporte original, la Unidad de Apoyo
Logistico bajo la Coordinacion del Area de Registro de
Correspondencia y Archivo, generara una copia de
seguridad o respaldo de los documentos a los cuales se les
identificé valores secundarios histéricos e investigativos,
utilizando el proceso de digitalizacion en formato PDF/A con
fines de consulta y en favor de adelantar la transferencia
secundaria al Archivo Histérico para su custodia definitiva.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el numeral 4
del Articulo 8, 65, 66 de la Ley 1437 de 2011, Ley 1862 del
4 de agosto de 2017, el Decreto 4780 de 2008 proferida
por el presidente de la Republica de Colombia y demés
normas concordantes.
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10000 3 3 ACTOS , . La orden del dia, es la manifestacién de la Direccion
ADMINISTRATIVOS Orden del Dia Orden del dia 2 18| Papel cT MD General que se debe obedecer, observar y ejecutar. Esta es

legitima, légica, oportuna, clara, precisa, concisa y
relacionada con el servicio o funcién.

Asi mismo cabe sefialar que el concepto atiende y da
cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 9°. de la Ley 1862
de 2017 la cual a letra dice: "La orden militar. Es la
manifestacion externa del superior con autoridad que se
debe obedecer, observar y ejecutar. La orden debe ser
legitima, ldgica, oportuna, clara, precisa, concisa y
relacionada con el servicio o funcion"

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a
contar una vez cerrada la vigencia fiscal con la suscripcion
de la ultima orden del dia a corte 31 de diciembre.

Con el fin de garantizar la conservacion permanente de los
documentos en su soporte original, la Unidad de Apoyo
Logistico bajo la Coordinacion del Area de Registro de
Correspondencia y Archivo, generara una copia de
seguridad o respaldo de los documentos a los cuales se les
identificé valores secundarios histéricos e investigativos,
utilizando el proceso de digitalizacion en formato PDF/A con
fines de consulta y en favor de adelantar la transferencia
secundaria al Archivo Histérico para su custodia definitiva.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el Articulo 9
de la Ley 1862 del 4 de agosto de 2017, Decreto 4780 de
2008 proferida por el presidente de la Republica de
Colombia y demas normas concordantes.




CODIGO: GD-RECO-PR-03-FT-08
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD FECHA DE EMISION: 07-04-2022
VERSION: 03
e e Dot PROCESO: GESTION DOCUMENTAL GD PAGINA 6 DE 9
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO SGl
ENTIDAD PRODUCTORA: HOMIL HOSPITAL MILITAR CENTRAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIGE  DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIGE Direccion General
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
— PROCEDIMIENTO
Prgf;t(::r’:zra Serie Subserie | SERIE DOCUMENTAL (S) |Subserie documental (Sd)] Tipo documental AG | AC F EL S CT M/D
10000 3 4 ACTOS Resoluciones Resolucién 2 18 | Papel CT M/D |Subserie documental mediante la cual la Direccion General
ADMINISTRATIVOS del HOMIL resuelve situaciones y toma decisiones

concretas de la administracion, dan cuenta de la gestion, su
conservacion es total y su caracter es de documento
esencial para la memoria institucional. Se genera un Unico
consecutivo por afio.

Conforme con lo anterior, es responsabilidad del area
productora mantener y garantizar el consecutivo, la
conservacion y la custodia de estas.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a
contar una vez cerrada la vigencia fiscal con la suscripcion
de la ultima resolucion a corte 31 de diciembre. Consecutivo
anual

Con el fin de garantizar la conservacion permanente de los
documentos en su soporte original, la Unidad de Apoyo
Logistico bajo la Coordinacion del Area de Registro de
Correspondencia y Archivo, generara una copia de
seguridad o respaldo de los documentos a los cuales se les
identificé valores secundarios histéricos e investigativos,
utilizando el proceso de digitalizacion en formato PDF/A con
fines de consulta y en favor de adelantar la transferencia
secundaria al Archivo Histérico para su custodia definitiva.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el numeral 4
del Articulo 8, 65, 66 de la Ley 1437 de 2011; el Decreto
4780 de 2008 proferida por el presidente de la Republica de
Colombia y demas normas concordantes.
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10000 6 CIRCULARES Circular 2 18 | Papel CT M/D |Es una comunicacion emitida por la autoridad superior a

una inferior sobre un tema y con un propdsito especifico.
Este documento es empleado para transmitir instrucciones y
decisiones y asi mismo tienen el caracter de obligatorias
para los subordinados (normativa.archivogeneral.gov.co).

Se pueden identificar de dos tipos:

La Circular informativa, que se expide con propdsitos
internos meramente de caracter administrativo, para
informar, regular o establecer aspectos generales, que no
estan en los reglamentos internos del trabajo. (Banco
Terminolégico AGN_2022).

La Circular Dispositiva, que corresponde a la herramienta
administrativa, emitida por una autoridad superior a una
inferior, sobre un tema y con un proposito especifico. Este
documento es empleado para trasmitir instrucciones y
decisiones de caracter obligatorio. En estas, se consigna la
toma de decisiones, dirigidas a personas o instituciones en
aspectos administrativos, juridicos, econdmicos y sociales.
Son fuente de informacién, para investigaciones de caracter
histdrico sobre los desarrollos administrativos de la entidad.
(Banco Terminolégico AGN_2022).

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a
contar una vez cerrada la vigencia fiscal con la suscripcion
de la ultima circular a corte 31 de diciembre.
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Con el fin de garantizar la conservacion permanente de los
documentos en su soporte original, la Unidad de Apoyo
Logistico bajo la Coordinacion del Area de Registro de
Correspondencia y Archivo, generara una copia de
seguridad o respaldo de los documentos a los cuales se les
identificé valores secundarios histéricos e investigativos,
utilizando el proceso de digitalizacion en formato PDF/A con
fines de consulta y en favor de adelantar la transferencia
secundaria al Archivo Histérico para su custodia definitiva.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el numeral 4
del Articulo 8, 65, 66 de la Ley 1437 de 2011; el Decreto
4780 de 2008 proferida por el presidente de la Republica de
Colombia y deméas normas concordantes.

10000

37

INSTRUMENTOS DE
REGISTRO Y CONTROL

Instrumentos de Registro
y Control de Actos
Administrativos

Libro de registro y
control de
resoluciones

Libro de registro y
control de directivas

Libro de registro y
control de circulares

18

Papel

Papel

Papel

CT

M/D

Instrumento que se documenta con el fin de realizar el
seguimiento y control a la generacion, expedicion y registro
de las resoluciones, directivas y circulares. El funcionario
encargado de su custodia en archivo de gestion lleva el
registro. La asignacion de consecutivos se da, de forma
manual, de acuerdo con el registro y control de
consecutivos de resolucion, directiva y circular; el cual tiene
la siguiente estructura: numero de acto administrativo
asignado de manera correlativa por afio, concepto, epigrafe
0 asunto y fecha de suscripcion.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a
contar una vez cerrada la vigencia fiscal con la suscripcion
de la ultima resolucion a corte 31 de diciembre. Consecutivo
anual
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Con el fin de garantizar la conservacion permanente de los
documentos en su soporte original, la Unidad de Apoyo
Logistico bajo la Coordinacion del Area de Registro de
Correspondencia y Archivo, generara una copia de
seguridad o respaldo de los documentos a los cuales se les
identificé valores secundarios histéricos e investigativos,
utilizando el proceso de digitalizacion en formato PDF/A con
fines de consulta y en favor de adelantar la transferencia
secundaria al Archivo Histérico para su custodia definitiva.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el Decreto
4780 de 2008 proferida por el presidente de la Republica de
Colombia, Articulo 6 "Numeracion de actos administrativos”
del Acuerdo AGN 060 de 2001 del Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion y demas normas
concordantes.

SOPORTE

CONVENCIONES

F: Para soporte fisico
EL: Para soporte Electronico

RETENCION
(Expresada en afios)

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total
MT: Medio Técnico
(Digitalizacion)

S : Seleccion

E : Eliminacion

|

|
A

TC (BA) Ricard0 Artlro Hoyos Lanziano
ubdirector del Sector Defensa
Subdireccion Administrativa

Aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante
Acta del 01 de junio de 2022

\&/

CF (RA) Dscar ricio Villegas Botero
Jefe dednidad d uridad y Defensa

Unidad de Apoy Logistico

b2 LU

Leidy Pilar Suarez Castiblanco
Profesional Archivista OPS - TP 2585
Registro de Correspondencia y Archivo




