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11203 37 20 INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Registro |Registro y control de Papel Documenta los controles aplicados como parte de la supervision de
REGISTRO Y CONTROL |y Control de Laboratorio |biologia molecular los procesos relacionados con la fase de analisis, orientada a
Clinico detectar los errores que pudiere llegar a presentar como
Registro y control de Papel consecuencia de un fallo en el sistema, condiciones ambientales
coagulacion adversas o el rendimiento del operador.
Registro y control de Papel
endocrinologia El control de la calidad — CC, es un componente de la gestion de
. procesos y un elemento clave del sistema de gestién de la calidad.
Registro y f:ontrol de Papel Como parte del sistema de gestion de la calidad, el laboratorio,
hematologia establece el Programa de Control de Calidad para todos los anélisis
Registro y control de Papel cuantitativos, permitiendo al laboratorio determinar si los resultados
inmunologia del paciente son exactos y fiables.
2 8
Registro y control de Papel El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
inmunologia especial una vez cerrada la suscripcion del Ultimo registro.
Registro y control de Papel Una vez agotados sus valores primarios la subserie documental no
microbiologia reviste de valores secundarios y en consecuencia es preciso su
. disposicion final como eliminacién, la informacién consignada el de
Registro y control de Papel ., .
uimica apoyo a la gestion adelantada y como cumplimiento de los
d lineamientos establecidos dentro del programa "Control de calidad
interno y externo del laboratorio clinico”
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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 retencion en
el archivo central, estos documentos seran objeto de eliminacidn en
cumplimiento de lo establecido en el Articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién
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 articulo 13 de la
Resolucién 035 de 2022 proferida por la Direccién General del
Hospital Militar Central y deméas normas concordantes.

11203

43

32

PLANES

Planes Operativos

Plan operativo
Acta de reunion

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 gestién 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 planeacion de los compromisos operativos teniendo en
cuenta las acciones y actividades con metas y productos. Continlia
con la implementacion de las actividades y el cumplimiento de las
mismas, las actualizaciones pertinentes y el seguimiento a la
ejecucion de lo planeado y finalmente finaliza con la medicion.
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Estos planes son competencia de las Oficinas, Unidades, Areas y/o
Servicios; quienes son los responsables de realizar el analisis de las
actividades operativas identificadas para definir el indicador(es) que
evalué el resultado de la gestion derivada de cada actividad.

El plan operativo esta compuesto por los siguientes elementos:
Alineacion con la plataforma estratégica (Megas, Objetivos
estratégicos), Alineacion con el Mapa de procesos, Actividades
operativas, Responsables, Periodicidad de ejecucion 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 y/o Servicio.

Si del analisis realizado, se detectan desviaciones respecto a la meta
fijada se establecen planes de mejoramiento que permitan optimizar
la gestidn y los procesos de la institucion. 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 retencidn en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal y un mes mas con la presentacién
del ultimo 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 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
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 Histérico para su custodia
definitiva.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el 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; Resolucién 285 de 2018, Resolucién
588 de 2018, del Hospital Militar Central; Resolucién de 3100 de
2019, Ministerio de Salud y Proteccion social; Manual Unico de
Acreditacion version 3.1 de 2018 del Ministerio de Salud y Proteccidn
social, CODIGO: PL-OAPL-PR-11 Procedimiento: Formulacion,
Elaboracion, Actualizacion y Seguimiento del Plan Operativo y las
demas normas concordantes.
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11203 52 5 PROGRAMAS Programas de Control de |Programas de control 2 8 PDF CT M /D |Este programa tiene como propdsito definir las actividades que deben

Calidad Interno y Externo
del Laboratorio Clinico

de calidad interno y
externo del laboratorio
clinico

ejecutarse para asegurar la calidad de los resultados de manera
sencilla'y con un lenguaje claro y definido. Establece controles
orientados a supervisar los procesos relacionados con la fase de
analisis y ayuda a detectar los errores del sistema, condiciones
ambientales adversas o el rendimiento del operador

El control de la calidad — CC, es un componente de la gestién de
procesos y un elemento clave del sistema de gestidn de la calidad.
Como parte del sistema de gestion de la calidad, el laboratorio,
establece el Programa de Control de Calidad para todos los analisis
cuantitativos, permitiendo al laboratorio determinar si los resultados
del paciente son exactos y fiables. Involucra todas las acciones que
se llevan a cabo en el laboratorio clinico con el objeto de entregar
resultados de calidad, previo a un control en el proceso de analisis,
utilizando métodos documentados.

Asi mismo, busca establecer el programa de control de calidad
interno y externo, para las pruebas que se procesan en el laboratorio
clinico.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara a contar
con obsolescencia del documento y la actualizacion del mismo con
una nueva version.
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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
histdricos 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 Histérico para su custodia
definitiva.
Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el articulo 13 de la
Resolucién 035 de 2022 proferida por la Direccién General del
Hospital Militar Central y demas normas concordantes.
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

CONVENCIONES

F: Para soporte fisico
EL: Para soporte Electrénico

(Expresada en afios)
CT: Conservacion Total
MT: Medio Técnico
(Digitalizacion)

S : Seleccion

E :Eliminacién

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

|

{
A

TC (RA) Ricarg6/ A'rtt'o Hoyos Lanziano
ubdirector del Sector Defensa
S

ubdireccion Administrativa

Acta del 01 de junio de 2022

Aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante

CF (RA) Os}ér Ma\ngilo Villegas Botero
Jefe de Unidad de Seguridad y Defensa

Unidad de Apoyo Logistico

b 250U

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




