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13100 2 9 ACTAS Actas de Comité de Acta de Comité de 2 18 | Papel CT M/D |Subserie documental que da cuenta de las actuaciones del Comité
Docencia Docencia de Docencia del Hospital Militar Central, el cual velara porque la

relacién Docencia-Servicio se desarrolle asegurando el respeto de
los derechos de los usuarios. Implementar controles para que las
actividades asistenciales realizadas por el personal en formacion
cuenten con supervision del personal docente y/o del responsable
de la prestacién de los servicios, de conformidad con el Sistema de
Seguridad Social en Salud.

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
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 Historico para su custodia
definitiva.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en la Resolucion 1508
de 2021. en el Titulo Il articulo 33. "Integracion” se integra el
Comité de Docencia del Hospital Militar Central, asi mismo en el
numeral 2. dentro de los integrantes con voz, pero sin voto, se
designa bajo quien estara la secretaria técnica, proferida por la
Direccién General del Hospital Militar Central y demas normas
concordantes.
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13100 2

10

ACTAS Acta de Comité de
Eleccion al Mejor

Interno

Actas de Comité de
Eleccion al Mejor Interno

2

18

Papel

CT

M/D

Subserie documental que da cuenta de las actuaciones del Comité
de Eleccion del Mejor Residente del Hospital Militar Central, el cual
tendré como objeto unificar el procedimiento y reglamentacion de las
distinciones al mejor interno del HOMIL.

El tiempo de retencion en el archivo de gestién 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
histdricos 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 12.
"Integracion”, de la Resolucién 1588 de 2019, proferida por la
Direccién General del Hospital Militar Central. y demas normas
concordantes.

13100 2

11

ACTAS Acta de Comité de
Eleccion al Mejor

Residente

Actas de Comité de
Eleccion al Mejor
Residente

18

Papel

CT

M/D

Subserie documental que da cuenta de las actuaciones del Comité
de Eleccion del Mejor Residente del Hospital Militar Central, el cual
tendra como objeto unificar el procedimiento y reglamentacion de las
distinciones al mejor residente del HOMIL.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal con la suscripcién 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 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 Historico para su custodia

definitiva.
Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el articulo 5.

"Integracion" se integra el comité de Eleccion del Mejor Residente
del Hospital Militar Central de la Resolucidn 1588 de 2019, proferida
por la Direccién General del Hospital Militar Central y demas normas
concordantes.

13100

13

CONTRATOS

Contratos Especiales
para la Practica
Formativa de Residentes

Contrato especial para
la practica formativa
de residentes

18

Papel

M/D

El valor informativo de la subserie esta orientado dentro del marco
de la relacién docencia-servicio y mediaréa el contrato de practica
formativa del residente, como una forma especial de contratacién
cuya finalidad es la formacion de médicos especialistas en
programas médico quirurgicos, mediante el cual el residente se
obliga a prestar, por el tiempo de duracién del programa académico,
un servicio personal, acorde al plan de delegacion progresiva de
competencias propias de la especializacion, a cambio de lo cual
recibe un apoyo de sostenimiento educativo mensual, asi como las
condiciones, medios y recursos requeridos para el desarrollo
formativo.
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Los contrato especial para la practica formativa de residentes, se
suscriben con ocasion al desarrollo de los Programas de Formacién
y Docencia, al interior del Hospital Militar Central, éstos, se dan a
través de la Subdireccion de Docencia e Investigacién Cientifica —
Unidad de Formaciéon y Docencia, para el cumplimiento de sus
funciones.

De igual manera, se establecen los siguientes programas de
formacion y docencia:

1. Programa de Practicas Formativas en el Hospital Militar Central.
El programa de practicas formativas se entiende como la
metodologia pedagdgica propuesta desde la Institucién Educativa
que se articula con la del Hospital, para integrar la formacion
académica con la prestacion del servicio de salud, con el objetivo de
formar talento humano competente, con alto sentido ético,
responsable y comprometido socialmente.

Establece el contenido concreto de las practicas, su duracion, su
jornada y horarios, los centros de trabajo donde se desarrollan las
actividades.

El Sistema Nacional de Residencias Médicas en Colombia permite
garantizar las condiciones adecuadas para la formacion académica y
practica de los profesionales de la medicina que cursan programas
académicos de especializacion médico quirlrgicas como apoyo al
Sistema General de Seguridad Social en Salud, define su
mecanismo de financiacion y establece medidas de fortalecimiento
para los escenarios de practica del area de la salud.

El tiempo de retencion en el archivo de gestién empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal con la finalizacién del Gltimo

contrato dentro de cada expediente
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Dado su volumen de produccion y teniendo en cuenta que la
informacién aqui consignada, tiende a repetirse, es preciso aplicar
una seleccion sistematica cualitativa tomando un expediente por
especialidad; por cada década de produccion documental, como
testimonio del cumplimiento de lo sefialado en las normas que
circundan la materia y el carécter historico que tiene el desarrollo de
los mismos

Con el fin de garantizar la conservacion permanente de los
documentos seleccionados 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 5. Contrato
especial para la practica formativa de residentes. De la Ley 1917 de
2018, proferida por el Congreso de Colombia "Por medio de la cual
se reglamenta el Sistema de Residencias Médicas en Colombia, su
mecanismo de financiacion y se dictan otras disposiciones". Asi
mismo, en el Articulos 4 y 10 del Decreto 2376 de 2010, la norma
contempla "asegurar alianzas y planes de largo plazo entre
instituciones educativas e instituciones prestadoras o aseguradoras
de servicios de salud, instituciones de servicios, de investigacion o
espacios comunitarios que intervienen en la atencion integral en
salud de la poblacién, para el desarrollo y fortalecimiento de
escenarios de practica..." y "...Ia formalizacion de un convenio marco
que se ajuste a lo establecido en el presente Decreto"; la Resolucion
1508 de 2021, proferida por la Direccion General del Hospital Militar
Central y demas normas concordantes




CODIGO: GD-RECO-PR-03-FT-08
k TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD FECHA DE EMISION: 29-03-2022
VERSION: 03
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL GD PAGINA 6 DE 21
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO SGI
ENTIDAD PRODUCTORA: HOMIL  HOSPITAL MILITAR CENTRAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SDIC SUBDIRECCION DE DOCENCIA E INVESTIGACION CIENTIFICA
OFICINA PRODUCTORA: UNFD Unidad de Formacién y Docencia
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
ici PROCEDIMIENTO
Prg:if::r:gra Serie Subserie | SERIE DOCUMENTAL (S) |Subserie documental (Sd)] Tipo documental AG | AC F EL S CT M/D
13100 14 1 CONVENIOS Convenios Docencia Comunicacioén oficial Papel La subserie documental, es un acuerdo de voluntades suscrito
Servicio de solicitud de entre la institucién y demas participantes en la relacién docencia
realizacion del —servicio, frente a las condiciones, compromisos y
convenio responsabilidades de cada una de las partes, formalizadas en
Certificado de Papel un documento.
existencia y
representacion legal Estos convenios buscan asegurar alianzas y planes de largo plazo
D 04 Papel entre instituciones educativas e instituciones prestadoras o
. dom;r;e;; | © ape aseguradoras de servicios de salud, instituciones de servicios, de
dentida ; et leqal investigacion o espacios comunitarios que intervienen en la atencion
representante lega integral en salud de la poblacion, para el desarrollo y fortalecimiento
Registro de Papel de escenarios de practica fundados en objetivos, principios y
preliquidacién de estrategias pedagdgicas compartidas.
factura
Papel Asi mismo, busca asegurar la formacién de talento humano en salud
Factura ape L o .
competente, con alto sentido ético, de responsabilidad y compromiso
Comprobante de pago Papel social con la salud de la poblacion.
Convenio Papel Asegurar espacios adecuados para la docencia, la extension, la
Pdélizas o Garantia Papel investigacion, la generacién de conocimiento y el desarrollo de
Programa académico 2 18 Papel CT M/D [soluciones a los problemas de salud de la poblacién.
Acta de inicio del Papel La relacién docencia - servicio se rige por los principios estipulados
convenio en la Constitucion Politica, en las normas de educacion y salud
Acta de reunion de Papel vigentes.
comité de docencia
servicios La Preeminencia del interés social en la formacién del talento
Informe de Papel humano en salud se da en el marco de la relacion docencia -
seguimiento servicio y tiene un fin social que debe primar sobre otras
Comunicacion oficiales Papel consideraciones y servir de limite y orientacion para el disefio,
de solicitud ejecucion y evaluacion de las practicas formativas
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Por otra parte el Comité de Docencia - Servicio: se encarga del
o cumplimiento de los convenios docencia — servicio y vela por el
Comunicacion oficiales Papel cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes en
de respuesta practica formativa. Mediante el comité de docencia — servicio se da
cumplimiento al art.11 del Decreto 2376 de 2010.
Comunicacion oficiales Papel Las actas suscritas del antes referenciado comité, hacen parte

de respuesta

integral del convenio.

El tiempo de retencion en el archivo de gestién empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal con la finalizacién y no renovacion
del convenio.

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 Historico para su custodia
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Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el Articulo 5. Contrato
especial para la practica formativa de residentes. De la Ley 1917 de
2018, proferida por el Congreso de Colombia "Por medio de la cual
se reglamenta el Sistema de Residencias Médicas en Colombia, su
mecanismo de financiacion y se dictan otras disposiciones". Asi
mismo, en el Articulos 4 y 10 del Decreto 2376 de 2010, la norma
contempla "asegurar alianzas y planes de largo plazo entre
instituciones educativas e instituciones prestadoras o aseguradoras
de servicios de salud, instituciones de servicios, de investigacion o
espacios comunitarios que intervienen en la atencion integral en
salud de la poblacién, para el desarrollo y fortalecimiento de
escenarios de practica..." y "...la formalizacion de un convenio marco
que se ajuste a lo establecido en el presente Decreto"; Decreto 4780
de 2008 proferido por el Ministerio de Defensa Nacional, la
Resolucion 1508 de 2021, proferida por la Direccidon General del
Hospital Militar Central, y deméas normas concordantes.
13100 25 1 HISTORIALES DE Historiales de Registros |Registro de ingreso Papel La Practica formativa en salud, es una estrategia pedagogica
REGISTROS DE de Ingresos y Egresos delly . 0 4o planificada y organizada desde la institucién educativa. Busca
INGRESOS Y EGRESOS |Programa de Pr,acticas identificacion Papel integrar la formacién académica con la prestacién de servicios de
DE PROGRAMAS DE Formativas de Areas salud, y tiene como propésito fortalecer y generar competencias,
FORMACION Y Médicas Certificacion de capacidades y nuevos conocimientos en los estudiantes y docentes
DOCENCIA Vacunas Papel de los de f i lud
programas de formacion en salud.
Carta de presentacion
de la universidad Papel En un marco que promueve la calidad de la atencion y el ejercicio
profesional autdnomo, responsable y ético de la profesion. (Articulo
Registro 2 del Decreto 2376 de 2010).
consentimiento 2 8 | Papel
informado COVID El programa de précticas formativas es la metodologia pedagdgica
Certificado de propuesta desde la Institucion Educativa que se articula con la del
Induccion Papel Hospital, para integrar la formacién académica, con la prestacion del
, servicio de salud. Tiene como objetivo el formar talento humano
Registro de competente, con alto sentido ético, responsable y comprometido
calificaciones Papel . ’ ’
socialmente.
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Paz y salvo Papel Asi mismo, la Unidad de Formacion y Docencia, para el

cumplimiento de sus funciones, establece los Programas de
Formacién y Docencia del Hospital Militar Central dentro de los que
se identifica el Programa de Practicas Formativas en el HOMIL.
Dentro de estos historiales, se podran identificar registros de
ingresos y egresos de Areas Médicas:

a) Practicas Formativas en pregrado.

b) Practicas Formativas en Internado (Internos).

c) Practicas Formativas en Postgrado (Residentes).

Se abren expedientes con una periodicidad anual. Y son ordenados
por institucion y dentro de estas por alfabético (apellido nombre).

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez se suscriba el paz y salvo.

Asi las cosas el tiempo de retencidn 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 eliminacién
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 sera realizado por el Area de Registro de
Correspondencia y Archivo.
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Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el Articulo 5. Contrato
especial para la practica formativa de residentes. De la Ley 1917 de
2018. Asi mismo, en el Articulos 4 y 10 del Decreto 2376 de 2010;
Decreto 4780 de 2008 proferido por el Ministerio de Defensa
Nacional, la Resolucion 1508 de 2021, proferida por la Direccién
General del Hospital Militar Central, Reglamento de Préacticas
Formativas para los Estudiantes del Talento Humano en Salud en el
Hospital Militar Central en su versién 2 Capitulo V del Sistema
Disciplinario de las Faltas. Sin perjuicio de que las conductas
puedan ser tipificadas por el Cédigo penal, el Cédigo Unico
Disciplinario y el codigo de Etica Médica y demas normas
concordantes.
13100 25 2 HISTORIALES DE Historiales de Registros |Registro de ingreso Papel La Préactica formativa en salud, es una estrategia pedagdgica
REGISTROS DE de Ingresos y Egresos del planificada y organizada desde la institucién educativa. Busca
INGRESOS Y EGRESOS  [Programa de Practicas ~ [Documento de Papel integrar la formacién académica con la prestacion de servicios de
DE PROGRAMAS DE Formativas de Otras identificacion salud, y tiene como propdsito fortalecer y generar competencias,
FORMACION Y Areas del Talento Certificacion de capacidades y nuevos conocimientos en los estudiantes y docentes
DOCENCIA Humano en Salud Vacunas Papel de los programas de formacion en salud.
Carta de presentacion Papel
En un marco que promueve la calidad de la atencion y el ejercicio
Registro Papel profesional auténomo, responsable y ético de la profesién. (Articulo
consentimiento 2 del Decreto 2376 de 2010).
informado COVID 9 8
Certificado de Papel El programa de practicas formativas es la metodologia pedagdgica
Induccion propuesta desde la Institucion Educativa que se articula con la del
Registro Papel Hospital, para integrar la formacion académica, con la prestacién del
consentimiento servicio de salud. Tiene como obijetivo el formar talento humano
informado COVID competente, con alto sentido ético, responsable y comprometido
socialmente.
Registro de Papel Asi mismo, la Unidad de Formacion y Docencia, para el
calificaciones cumplimiento de sus funciones, establece los Programas de
Formacién y Docencia del Hospital Militar Central dentro de los que
se identifica el Programa de Practicas Formativas en el HOMIL.
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Paz y salvo

Dentro de estos historiales, se podran identificar registros de
ingresos y egresos de Otras areas del Talento Humano en Salud.

a) Practicas Formativas para programas Profesionales de pregrado y
posgrado.

b) Practicas Formativas para los programas Tecnoldgicos y
Técnicos.

Se abren expedientes con una periodicidad anual. Y son ordenados
por institucién y dentro de estas por alfabético (apellido nombre).

El tiempo de retencion en el archivo de gestién empezara a contar
una vez se suscriba el paz y salvo.

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 sera realizado por el Area de Registro de
Correspondencia y Archivo.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el Articulos 4 y 10 del
Decreto 2376 de 2010;Decreto 4780 de 2008 proferido por el
Ministerio de Defensa Nacional, Resolucion 1508 de 2021, proferida
por la Direccion General del Hospital Militar Central, Reglamento de
Practicas Formativas para los Estudiantes del Talento Humano en
Salud en el Hospital Militar Central en su version 2 Capitulo V del
Sistema Disciplinario de las Faltas. Sin perjuicio de que las
conductas puedan ser tipificadas por el Cédigo penal, el Codigo
Unico Disciplinario y el cédigo de Etica Médica y demas normas
concordantes.
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13100 25 3 HISTORIALES DE Historiales de Registros |Registro de ingreso Los Historiales de Registros de Ingresos y Egresos que se generan
REGISTROS DE de Ingresos y Egresos del Papel con ocasion a la ejecucion del Programa Graduado Observador
INGRESOS Y EGRESOS |Programa Graduado para el Talento Humano en salud.
DE PROGRAMAS DE Observador Documento de Papel El programa de graduado observador permite al personal del Talento
FORMACION Y identidad Humano en salud, nacional e internacional, ingresar al Hospital para
DOCENCIA Consignacion de pago observar y adquirir conocimientos en los diferentes programas
Papel académicos que se desarrollan en los servicios médico quirurgicos
g de la Institucién.
Carnet de vacunacion Papel
0 Titulo de vacunacion El programa graduado observador se sustenta en actividades de
Certificado de Papel acompafiamiento y observacion de la actividad clinica o quirurgica
Empresa Prestadora en la institucion. El talento humano que participa en este programa
de Servicios de Salud no realizara atencion de pacientes o actividades sin supervisién del
) 8 responsable del Servicio.
Certificacion Papel . L
administradora de La informacion registrada dentro de los documentos que hacen parte
riesgos laborales integral del registro, como datos basicos de los participantes dentro
Planilla d d Papel del programa graduado observador, se encuentra dentro de las
an ,3 de pa?"’l € ape bases de datos de la Unidad; de igual manera una vez se finaliza la
sggurl ad socia participacion en el programa, se genera una certificacion que es
Diploma de pregrado Papel entregada al graduado observador.
(HDSﬁad:eV;darobacién gzp:: El valor informativo de la serie atiende criterios someramente
Carta de P P P I administrativos y no representa valores secundarios para la
ecomendacion ape institucion, una vez finalizado el tiempo de retencién podré ser objeto
) n . ° iy de eliminacién.
Curso de induccién Papel
Paz y salvo Papel El tiempo de retencion en el archivo de gestién empezara a contar
una vez se suscriba el paz y salvo.
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Asi las cosas el tiempo de retencidn 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 eliminacién
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 aplicacién de las disposiciones finales
registradas. Dicho proceso sera realizado por el Area de Registro de
Correspondencia y Archivo.
Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el Decreto 4780 de
2008 proferido por el Ministerio de Defensa Nacional y demas
normas concordantes.
13100 25 4 HISTORIALES DE Historiales de Registros |Registro de ingreso Papel La Practica formativa en salud, es una estrategia pedagogica
REGISTROS DE de Ingresos y Egresos del planificada y organizada desde la institucién educativa. Busca
INGRESOS Y EGRESOS Programa de Practicas de POCl{me”t_Q de Papel integrar la formacion académica con la prestacion de servicios de
DE PROGRAMAS DE Areas de Apoyo en Salud |identificacion salud, y tiene como proposito fortalecer y generar competencias,
FORMACION Y Certificacion de capacidades y nuevos conocimientos en los estudiantes y docentes
DOCENCIA Vacunas Papel de los programas de formacion en salud.
Carta de presentacion Papel
‘ En un marco que promueve la calidad de la atencion y el ejercicio
Reglstrq _ Papel profesional auténomo, responsable y ético de la profesion. (Articulo
consentimiento 2 del Decreto 2376 de 2010).
informado COVID
2 8
Certificado de Papel El programa de practicas formativas es la metodologia pedagégica
Induccién propuesta desde la Institucion Educativa que se articula con la del
Hospital, para integrar la formacion académica, con la prestacién del
Registro de Papel servicio de salud. Tiene como objetivo el formar talento humano
calificaciones competente, con alto sentido ético, responsable y comprometido
socialmente.
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Paz y salvo Papel Asi mismo, la Unidad de Formacion y Docencia, para el

cumplimiento de sus funciones, establece los Programas de
Formacién y Docencia del Hospital Militar Central dentro de los que
se identifica el Programa de Practicas Formativas en el HOMIL.

Dentro de estos historiales, se podran identificar registros de
ingresos y egresos de Programas de Practicas -areas de apoyo en
salud:

1 Practicas de programas profesionales de pregrado y posgrado.

2 Préacticas de programas Tecnoldgicos y técnicos.

Se abren expedientes con una periodicidad anual. Y son ordenados
por institucion y dentro de estas por alfabético (apellido nombre).

El tiempo de retencion en el archivo de gestién empezara a contar
una vez se suscriba el paz y salvo.

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 sera realizado por el Area de Registro de
Correspondencia y Archivo.
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Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el Articulos 4 y 10 del
Decreto 2376 de 2010;Decreto 4780 de 2008 proferido por el
Ministerio de Defensa Nacional, la Resolucion 1508 de 2021,
proferida por la Direccién General del Hospital Militar Central,
Reglamento de Précticas Formativas para los Estudiantes del
Talento Humano en Salud en el Hospital Militar Central en su versién
2 Capitulo V del Sistema Disciplinario de las Faltas. Sin perjuicio de
que las conductas puedan ser tipificadas por el Codigo penal, el
Codigo Unico Disciplinario y el cédigo de Etica Médica y demas
normas concordantes.
13100 26 HISTORIALES DE Comunicacién oficial Subserie documental que da cuenta de la gestion adelantada ante la
REPORTES DE CASOS de reporte de queja posible ocurrencia de faltas de los estudiantes y se documenta de la
DE PERSQNAL EN ylo reclamo hacia PDF siguiente manera:
FORMACION residentes, internos o
docentes El responsable del servicio/o coordinador del programa
Acta de descargos ’ g |Papel S M/D academ_lco o0 la Institucion Educat!va informa por espnto |a falta.
Se solicita los descargos por escrito al (los) estudiante(s)
Informe de PDF implicado(s). 0
seguimiento I
Comunicacioén oficial PDF Dependiendo de la gravedad de la falta, se presenta el caso en
de respuesta sesion ordinaria o cita a sesion extraordinaria al comité Docencia-
Servicio.
El Comité Docencia Servicio, con base en los informes,
documentos allegados y los descargos, califica la gravedad de
la falta conforme al reglamento y remitird al estudiante a la
Institucion Educativa, quien por competencia esta facultado para
ejercer la accion disciplinaria sobre el estudiante segun lo dispuesto
en su reglamento académico.
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De estas actuaciones se elaborara la respectiva acta. Respecto a la
falta gravisima de no cumplir con las normas institucionales
(Uniforme, Procedimiento Seguridad al paciente), para lo cual
procede el retiro del estudiante de la practica (de acuerdo a lo
ordenado por la alta gerencia) y se informara a la Institucién
Educativa.

La Institucion Educativa remitira copia de la sancion para ser
archivada en la carpeta correspondiente.

Dado su volumen de produccién y teniendo en cuenta que la
informacién aqui consignada tiende a repetirse, es preciso aplicar
una seleccion sistematica cualitativa y cuantitativa; priorizando los
expedientes completos en su composicion documental de los casos
mas relevantes donde fue necesario aplicar sanciones de tipo
disciplinario o tomar acciones orientadas al mejoramiento en la
prestacion del servicio.

El tiempo de retencion en el archivo de gestién empezara a contar
una vez se cierre el convenio con la institucion aliada, el expediente
se cierra con la comunicacion oficial de respuesta a la solicitud inicial
una vez se surtan todos los trdmites administrativos dentro de la
resolucion del asunto que dio lugar a la apertura del caso.

Con el fin de garantizar la conservacion permanente de los
documentos seleccionados 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 identificd 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.




CODIGO: GD-RECO-PR-03-FT-08
k TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD FECHA DE EMISION: 29-03-2022
VERSION: 03
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL GD PAGINA 17 DE 21
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO SGI
ENTIDAD PRODUCTORA: HOMIL  HOSPITAL MILITAR CENTRAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SDIC SUBDIRECCION DE DOCENCIA E INVESTIGACION CIENTIFICA
OFICINA PRODUCTORA: UNFD Unidad de Formacién y Docencia
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
— PROCEDIMIENTO
Prg:if::r:gra Serie Subserie | SERIE DOCUMENTAL (S) |Subserie documental (Sd)] Tipo documental AG | AC F | EL S CT M/D
Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el Reglamento de
Practicas Formativas para los Estudiantes del Talento Humano en
Salud en el Hospital Militar Central en su versién 2 Capitulo V del
Sistema Disciplinario de las Faltas. Sin perjuicio de que las
conductas puedan ser tipificadas por el Cédigo penal, el Cadigo
tnico Disciplinario y el codigo de Etica Médica y demas normas
concordantes.
13100 33 18 INFORMES Informes Estadisticos de |Informe estadisticos 2 18 PDF CT M/D JSubserie documental que da cuenta del reporte estadistico de

Ingresos y Egresos de  |de ingresos y egresos
Personal en Formacion |de personal en
formacion

ingresos y egresos del personal en formacion, con una periodicidad
de ocurrencia mensual, donde se registra el ingresos y egresos de
practicas formativas de Residentes, Internos y Docentes.

Dado su valor informativo y con miras a dejar una muestra
representativa se considera pertinente aplicar criterios de seleccion
sistematicos cualitativos y cuantitativos, para lo cual se tomara el
ultimo informe consolidado a corte 31 de diciembre de cada vigencia
fiscal.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal con la presentacion del Gltimo
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
histéricos 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 Decreto 4780 de
2008 proferido por el Ministerio de Defensa Nacional y demas
normas concordantes.
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13100 37

13

INSTRUMENTOS DE
REGISTRO Y CONTROL

Instrumentos de Registro |Libros de registro de
y Control de Entrega de |entrega de diplomas y
Diplomas y certificaciones de los
Certificaciones de los proaramas

2

18

Papel

CT

M/D

Subserie documental que da cuenta de la entrega de los certificados
y diplomas a los egresados de los programas que no asisten a la
ceremonia de graduacion.

El tiempo de retencidn en el archivo de gestion empezara a contar
una vez se diligencie el tltimo folio del libro y se requiera apertura
de uno nuevo o con la finalizacion del programa, lo que ocurra
primero.

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 Historico para su custodia

definitiva.
Lo anterior de conformidad con lo sefialado en el Decreto 4780 de

2008, proferido por el Ministerio de Defensa Nacional en el numeral
2 del Articulo 32 de la Resolucion 1508 de 2021, proferida por la
Direccién General del Hospital militar Central y demas normas
concordantes.

13100 37

34

INSTRUMENTOS DE
REGISTRO Y CONTROL

Instrumentos de Registro
y control de Uso de
Auditorios y Aulas

Planilla de préstamo
de aulas

Planilla de préstamo
de auditorios

Papel

Papel

Subserie documental que da cuenta del control realizado al uso de
las areas comunes (aulas y auditorios) a través del diligenciamiento
de las planillas que se en dispuesto desde el SGI del HOMIL para tal
fin. .

El valor informativo de la serie atiende criterios someramente
administrativos y no representa valores secundarios para la
institucién, una vez finalizado el tiempo de retencién podra ser objeto
de eliminacién.

El tiempo de retencion en el archivo de gestién empezara a contar
una vez se diligencie el ultimo registro a corte 31 de diciembre.
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Asi las cosas el tiempo de retencidn 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 eliminacién
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 aplicacién de las disposiciones finales
registradas. Dicho proceso sera realizado por el Area de Registro de
Correspondencia y Archivo.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en Decreto 4780 de
2008, proferido por el Ministerio de Defensa Nacional y demas
normas concordantes.

13100 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. Continta
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 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 gestién derivada de cada actividad.

El plan operativo esta compuesto por los siguientes elementos:
Alineacion con la plataforma estratégica (Megas, Objetivos
estratégicos), Alineacidn 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 institucidn. 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 mas con la presentacion
del dltimo informe a 31 de diciembre.
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO SGI

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

HOMIL
SDIC
UNFD

HOSPITAL MILITAR CENTRAL

SUBDIRECCION DE DOCENCIA E INVESTIGACION CIENTIFICA

Unidad de Formacién y Docencia

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL

Oficina

Productora i

Subserie

SERIE DOCUMENTAL (S)

Subserie documental (Sd)

Tipo documental AG | AC F | EL E S CT M/D

PROCEDIMIENTO

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 Historico 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; Resolucién 285 de 2018, Resolucién
588 de 2018, del Hospital Militar Central; Resolucién de 3100 de
2019, Ministerio de Salud y Protecciéon 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 deméas 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
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TC (RA) Rica,vds Ar{uro 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) Oséar Mau\@o Villegas Botero
Jefe de Unidad de Seguridad y Defensa
Unidad de Apoyo Logistico
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