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11201 2 27 ACTAS Actas de Comité de Acta de Comité de 2 18 Papel CT M/D |La subserie documental da cuenta de las decisiones del Comité de
Transfusiones Transfusiones Transfusiones Sanguineas establecera los protocolos y guias de
Sanguineas Sanguineas procedimiento para propender por la calidad de las transfusiones

sanguineas.

El Comité, de Transfusién Sanguinea. Cumple las siguientes
funciones:

a) Propender por el uso racional de la sangre y sus componentes.
b) Establecer protocolos y guias de procedimiento para propender
por la calidad de las transfusiones sanguineas

El tiempo de retencidn en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal con la suscripcion de la ultima 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 Coordinacién 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
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 Histdrico para su custodia
definitiva.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el articulo 1.
"Implementar" el comité de Transfusiones Sanguineas del Hospital
Militar Central, asi mismo en el articulo 3. informa porque sera
presidido y se designa bajo quien estara la secretaria técnica de la
Resolucion 1205 de 2011,proferida por la Direccion General del
Hospital Militar Central. y demas normas concordantes.
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11201 37 8 INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Registro [Registros de Papel Subserie documental que refleja la recopilacion de informacién
REGISTRO Y CONTROL |y Control de Banco de  Jconsentimientos referente a los procedimientos realizados dentro del servicio y que
Sangre informados para permite generar unos resultados.
donantes de aféresis
. Asi mismo, documenta los controles aplicados en el proceso de
Libro de donantes Papel recoleccion de plaquetas por aféresis desde la seleccidn del donante
. hasta la obtencion del concentrado de plaquetas por aféresis.
Lbrode Papel Entendiendo el concepto de AFERESIS: como la técnica mediante la
hemocla&ﬂcaqon y cual se separan los componentes de la sangre, siendo seleccionado
rastreo de anticuerpos el componente requerido y devuelto al torrente sanguineo los deméas
donantes
Libro de unidad Papel Por otra parte, los consentimientos informados son la aceptacion,
oro be_Jlm Z €s ape mediante la firma de un documento, de la practica de una
compatibilizadas exploracion, manipulacion, tratamiento o procedimiento terapéutico
Libro de registro de tras haber sido informado por su médico. Los soportes de los
muestras consentimientos informados son entregados al Area de
5 15 Bioestadistica, por ser parte integral de la historia clinica.
Hoja control Papel El tiempo de retencidn en el archivo de gestion empezara a contar
procedimiento de una vez cerrada la vigencia fiscal con el ultimo registro de
aféresis plaquetas consentimiento.
Registro de Papel Una vez agotados sus valores primarios la subserie documental no
autoexclusion aféresis reviste de valores secundarios y en consecuencia es preciso su
disposicién final eliminacion, la informacién consignada es de apoyo
a la gestion adelantada y se encontrara consolidada dentro de la
Reportg dg , Papel historia clinica del paciente, asi como en los aplicativos la de las
procedimientos fallidos entidades distritales y nacionales.
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Asi las cosas el tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia
con el cierre de la vigencia fiscal, finalizado el tiempo de retencién en
el archivo central, estos documentos seran objeto de eliminacién en
cumplimiento de lo establecido en el Articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacion
de documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
el Articulo 22 del Acuerdo AGN 04 de 2019, asi mismo, teniendo en
cuenta el procedimiento definido por el HOMIL como resultado de la
aplicacion de las disposiciones finales registradas. Dicho proceso
ser4 realizado por el Area de Registro de Correspondencia y
Archivo.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el Decreto 1571 de
1996 proferido por el Presidente de la Republica, Resolucion 901 de
1993 proferida por el Ministro de Salud, Resolucién 3212 de 2018
proferida por el Ministro de Salud y Proteccion Social, articulo 11 de
la Resolucién 035 de 2022, proferida por la Direccién General del
Hospital militar Central, procedimiento y deméas normas
concordantes.

11201 37

33

INSTRUMENTOS DE
REGISTRO Y CONTROL

Instrumentos de Registro
y Control de Transfusion

Hoja de compatibilidad

Registro de control
clinico de la
transfusion

Libro de unidades
compatibilizadas

Acta de incineracion.

Papel

Papel

Papel

Papel

Documenta los controles aplicados en el alistamiento de los
componentes sanguineos para transfusion de acuerdo a solicitud
médica de transfusion en los pacientes que asi lo requieran.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la suscripcion del dltimo registro.

Una vez agotados sus valores primarios la subserie documental no
reviste de valores secundarios y en consecuencia es preciso su
disposicién final eliminacion, la informacién consignada es de apoyo
a la gestion adelantada y se encontrara consolidada dentro de la
historia clinica del paciente, asi como en los aplicativos la de las
entidades distritales y nacionales.
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Asi las cosas el tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia
con el cierre de la vigencia fiscal, finalizado el tiempo de retencién en
el archivo central, estos documentos seran objeto de eliminacién en
cumplimiento de lo establecido en el Articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacion
de documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
el Articulo 22 del Acuerdo AGN 04 de 2019, asi mismo, teniendo en
cuenta el procedimiento definido por el HOMIL como resultado de la
aplicacion de las disposiciones finales registradas. Dicho proceso
ser4 realizado por el Area de Registro de Correspondencia y
Archivo.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el Decreto 1571 de

1993 proferida por el Ministro de Salud, Resolucién 901 de 1996
proferida por el Ministerio de Salud, Resolucién 167 de 1997
proferida por la Ministra de Salud, articulo 11 de la Resolucion 035
de 2022, proferida por la Direcciéon General del Hospital militar
Central, procedimiento y demas normas concordantes.

11201

43

32

PLANES Planes Operativos Plan operativo

Acta de reunion

PDF

PDF

CT

M/D

Subserie documental que refleja el plan de actividades operativas
para el afio fiscal, a fin de posibilitar un manejo eficiente del
presupuesto, y que concuerde con los objetivos estratégicos del
HOMIL. Estos planes son una herramienta de gestion que organiza y
orienta las actividades operativas de las diferentes dependencias
areas o servicios de la entidad con plazo especifico, a fin de
favorecer el desarrollo y cumplimiento de los objetivos estratégicos
de la institucion.

Inicia con la planeacién de los compromisos operativos teniendo en
cuenta las acciones y actividades con metas y productos. Continta
con la implementacién de las actividades y el cumplimiento de las

mismas, las actualizaciones pertinentes y el seguimiento a la
eieciicion de lo nlaneadan v finalmente finaliza con la medicidon
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Estos planes son competencia de las Oficinas, Unidades, Areas y/o
Servicios; quienes son los responsables de realizar el andlisis de las
actividades operativas identificadas para definir el indicador(es) que
evalué el resultado de la gestién derivada de cada actividad.

El plan operativo estad compuesto por los siguientes elementos:
Alineacién con la plataforma estratégica (Megas, Objetivos
estratégicos), Alineacién con el Mapa de procesos, Actividades
operativas, Responsables, Periodicidad de ejecucién de actividades,
Indicador y Meta y Producto.

La vigencia del plan operativo es de un afio iniciando en el mes de
febrero y finalizando en el mes de enero del siguiente afio. Estos son
validados y aprobados para el caso de las areas y/o servicios, por
los Jefes de Unidad y para el caso de las Unidades por los
subdirectores.

La responsabilidad de llevar el repositorio del plan operativo,
documentos y evidencias que soporten las acciones realizadas de
las actividades definidas, es la Oficina, Unidad, Area ylo Servicio.

Si del analisis realizado, se detectan desviaciones respecto a la
meta fijada se establecen planes de mejoramiento que permitan
optimizar la gestion y los procesos de la institucién. El seguimiento y
la verificacion del plan de mejoramiento es llevado a cabo
cuatrimestralmente por el superior inmediato en el mes de abril,
agosto y diciembre.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal y un mes méas con la presentacion
del tltimo informe a 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 Coordinacién del Area de Registro de Correspondencia y
Archivo, generara una copia de seguridad o respaldo de los
documentos a los cuales se les identific 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 la Ley 152 de 1994 y
la Ley 1474 de 2011 del Congreso de la Republica; Decreto/Ley 019
de 2012 de la Presidencia de la Republica; Decreto 1499 de 2017 de
la Presidencia de la Republica; Decreto 612 de 2018 de la
Presidencia de la Republica; Resolucion 285 de 2018, Resolucion
588 de 2018, del Hospital Militar Central; Resolucion de 3100 de
2019, Ministerio de Salud y Proteccién social; Manual Unico de
Acreditacion version 3.1 de 2018 del Ministerio de Salud y
Proteccion social, CODIGO: PL-OAPL-PR-11 Procedimiento:
Formulacién, Elaboracion, Actualizacion y Seguimiento del Plan
Operativo y las demas normas concordantes.
A j
/
S
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
(Expresada en afios)
F: Para soporte fisico CT: Conservacién Total i
@ EL: Para soporte Electrénico AG.: Arch.|vo de Gestién M'I.':.Mgd|o.T’ecn|co ) CF (RA) Os%r Mauricio Villegas Botero
(ZD AC: Archivo Central (D|g|tal|za0|9n) Jefe de Unidad de Seguridad y Defensa
o S : Sglepmon Unidad de Apoyo Logistico
= E : Eliminacion
% TC (RA) Ricardo Arturo Hoyos Lanziano
o ubdirector del Sector Defensa
Subdireccion Administrativa
Leidy Pilar Suarez Castiblanco
Aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante Profesional Archivista OPS - TP 2585
Acta del 01 de junio de 2022 Registro de Correspondencia y Archivo




