CODIGO: GD-RECO-PR-03-FT-08
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD FECHA DE EMISION: 07-04-2022
VERSION: 03
e la Datenca PROCESO: GESTION DOCUMENTAL GD PAGINA 1 DE 5
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO SGI
ENTIDAD PRODUCTORA: HOMIL  HOSPITAL MILITAR CENTRAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UADT UNIDAD DE APOYO DIAGNOSTICO
OFICINA PRODUCTORA: PATL Patologia
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
ici i PROCEDIMIENTO
Oficina Serie | Subserie |SERIEDOCUMENTAL (s)| Subseriedocumental | o 0 jocumental | AG | Ac | F |EL s | et | mip
Productora (Sd)
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dentro del libro se registran los datos del fallecido, numero de la
historia clinica, fuerza a la que pertenece, funeraria que recibe el
cadéver, fecha y hora de entrega.

Es preciso aplicar un criterio de seleccion sistematico cualitativo toda
vez que la informacion reflejada dentro de estos registro tiende a
repetirse, por consiguiente se tomara un libro como testimonio del
proceso adelantado por el area dentro de cada cuatrienio.

El tiempo de retencidn en el archivo de gestion finalizara con la
suscripcion del Ultimo registro en la unidad documental a corte 31 de
diciembre.

Con el fin de garantizar la conservacion permanente de los
documentos seleccionados 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 historicos 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 Titulo IX de la Ley 9
de 1979 proferida por el Congreso de Colombia, Decreto 786 de
1990 proferida por el Presidente de la Republica de Colombia,
articulo 17 de la Resolucion 035 de 2022 del Hospital Militar
proferida por la Direccidén General, Protocolo y recibo y entrega de
cadéaveres en la morgue del HOMIL y demés normas concordantes.
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11207 43 32 PLANES Planes Operativos Plan operativo 2 8 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 planeacion de los compromisos operativos teniendo en
cuenta las acciones y actividades con metas y productos. Continta
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.

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 estd compuesto por los siguientes elementos:
Alineacion 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.
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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 andlisis realizado, se detectan desviaciones respecto a la meta
fijada se establecen planes de mejoramiento que permitan optimizar
la gestion 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.

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
historicos 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.
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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; Resolucion 285 de 2018, Resolucién
588 de 2018, del Hospital Militar Central; Resolucion de 3100 de
2019, Ministerio de Salud y Proteccion social; Manual Unico de
Acreditacion version 3.1 de 2018 del Ministerio de Salud y Proteccién
social, CODIGO: PL-OAPL-PR-11 Procedimiento: Formulacion,
Elaboracién, Actualizacién y Seguimiento del Plan Operativo y las
demas normas concordantes.
11207 52 6 PROGRAMAS Programas de Control de |Programa de control 2 8 PDF CT M /D |El programa de evaluacién y monitoreo interno de la seguridad y

Calidad Interno y Externo
del Laboratorio de
Patologia

de calidad Interno y
externo del laboratorio
de patologia

calidad de los examenes que se realizan en el laboratorio de
Patologia del Hospital Militar Central, asi como la monitorizacién de
los resultados que pueden ser vigilados por los entes de control
(Secretaria Distrital de Salud) y nacionales (Ministerio de Salud,
Instituto Nacional de Salud e INVIMA), permiten evaluar y controlar
todo el proceso operativo: fase Preanalitica (Atencion y toma de
muestras) fase Analitica (procesamiento de muestras) fase post
analitica (reporte de resultados).

En este documento se incluye los mecanismos de control que
garantizan la reproducibilidad de los resultados, permite establecer
puntos de control (barreras de seguridad) y brinda lineamientos en
las fases pre analitica y post analitica.

El tiempo de retencion 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 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
historicos 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 17 de la
Resolucion 035 de 2022 proferida por la Direccién General del
Hospital Militar Central y demas normas concordantes.
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Aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante Profesional Archivista OPS - TP 2585
Acta del 01 de junio de 2022 Registro de Correspondencia y Archivo




