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12106 2 40 ACTAS Actas de Junta Médica  |Citacion PDF Entiéndase por junta médica, la interconsulta o la asesoria
solicitada por el médico tratante a uno o mas profesionales
teniendo en cuenta las condiciones clinico-patologicas del
2 8 CT M/D [paciente.
Acta de junta médica Papel El tiempo de retencion 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 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 articulo
19, 21 de la Ley 23 de 1981, proferida por el Congreso de
Colombia. Articulo 15,16,17 del Decreto 3380 de 1981,
proferida por el Presidente de la Republica de Colombia,
Decreto 035 de 2022 proferida por la Direccion General del
Hospital Militar Central de Colombia y demas normas
concordantes.
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12106 10 2 CONCEPTOS Conceptos Médicos Comunicacién oficial PDF Subserie documental que refleja las opiniones,
de solicitud apreciaciones o juicios emitidos por la junta médica, con
Concepto médico 9 18 PDE CT M/D formada por especialistas en la materia de estudio, a fin de

informar u orientar sobre el caso médico que requiera ser
evaluado, con el propésito de diagnosticar y si es
necesario aconseja la practica de curacion a través de
medicamentos, practicas de examenes especializados o
recomienda intervenciones quirurgicas.

Dichas recomendaciones son planteadas y solicitadas por
el médico tratante, sin que ello genere un caracter
vinculante o de obligatorio cumplimiento.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a
contar una vez cerrada la vigencia fiscal con la suscripcion
del ultimo concepto 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 digitalizacion en
formato PDF/A con fines de consulta y en favor de
adelantar la transferencia secundaria al Archivo Histérico
para su custodia definitiva.
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Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el articulo
19, 21 de la Ley 23 de 1981, proferida por el Congreso de
Colombia. Articulo 15,16,17 del Decreto 3380 de 1981,
proferida por el Presidente de la Republica, Resolucion
035 de 2022 proferida por la Direccion General del Hospital
Militar Central de Colombia y demas normas concordantes.

12106

33

INFORMES

Informes de Analisis de
Mortalidad y Morbilidad
Infantil

Comunicacion oficial
de remision

Informe de analisis de
mortalidad

Informe de analisis de
morbilidad

PDF

PDF

PDF

CT

M/D

Subserie documental que refleja los casos de mortalidad y
morbilidad presentada en nifios menores de edad, de
igual manera permite evidenciar las causas de estas.

Se considera pertinente realizar una conservacion total
como evidencia y testimonio dentro del cumplimiento de
las funciones asignadas en la dependencia.

Estos informes son potenciales fuentes de estudio que
permiten conocer el origen de las patologias asociadas de
manera particular a la poblacion infantil (morbilidad); asi
mismo permite identificar los indices de mortalidad y los
patrones asociados a su deceso 0 muerte (mortalidad). De
igual manera ayuda comprender la dinamica del
crecimiento de la poblacion, permitiendo analizar y disefiar
politicas de salud para el bienestar de la poblacion infantil.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara a
contar una vez cerrada la vigencia fiscal con la
presentacion 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 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 articulo

34 de la Resolucion 035 de 2022 proferida por la Direccion
General del Hospital Militar Central de Colombia y demas
normas concordantes.

12106 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 planeacion de los compromisos operativos
teniendo en cuenta las acciones y actividades con metas y
productos. Contintia con la implementacién 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 ylo 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 gestion derivada de cada actividad.

El plan operativo esta compuesto por los siguientes
elementos: Alineacién 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 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 presentacion 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 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 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 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, Elaboracion, Actualizacion y
Seguimiento del Plan Operativo y las deméas normas
concordantes.
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL /
(Expresada en afios)
F: Para soporte fisico CT: Conservacion Total i Z i
EL: Para soporte Electronico AG: Archivo de Gestion MT: Medio Técnico ) CF (RA) Oscar Mauricio Villegas Botero
. Jefe de Unidad de Seguridad y Defensa

CONVENCIONES

AC: Archivo Central (Digitalizacion)

S : Seleccion

E : Eliminacién

TC (RA) Ricardo Arturo 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

Unidad de Apoyo Logistico

LS L5 U

Leidy Pilar Suarez Castiblanco
Profesional Archivista OPS - TP 2585

Registro de Correspondencia y Archivo




