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14101 31 HISTORIAS LABORALES Comunicacion oficial Papel Serie documental donde se conservan de forma cronolégica todos
de necesidad del los registros y documentos relacionados con el vinculo laboral que
personal se establece entre el funcionario y el Hospital Militar Central. Debido
Resolucion de Papel a su produccidn y contenido, esta serie es de manejo y acceso
conformacién de listas reservado por parte de los funcionarios de la Administracion de
de elegibles Personal responsables de su custodia, dependencia que debe
garantizar, la consulta, el control y la conservacion de los
Acta de sesion de Papel document’os.de las hojas de. vida del personal que se postula para un
comision de personal empleo publico desde la Unidad de Talento Humano.
Registro de entrevista Papel Dado el valor informativo que aporta la serie como fuente primaria
del personal para el estudio de la dindmica de las profesiones, asi mismo,
considerando que, a través de los documentos sobre la formacién
Hoja de vida funcién Papel académica y la experiencia laboral, se puede evidenciar el ejercicio
publica continuo de una profesion, por medio de la especializacion y la
Documento de Papel acumulacién de experiencias, de igual manera, se tipifica como
|denF|f1ad ” 98 S M/D fuente de estudio de la historia del personal adscrito al HOMIL.
Certificado de Papel
Antecedentes Penales
Certificado de Papel En consecuencia, es preciso aplicar una seleccién sistematica;
Antecedentes Fiscales cualitativa y cuantitativa, que se ejemplifica a continuacion:
Certificado de Papel * Conservar todas las Historias Laborales de los Directores,
Antecedentes Subdirectores Jefes de Unidad y Jefes de Oficina
Disciplinarios
Certificado de Papel * Seleccionar una muestra de 10 expedientes atendiendo a los
afiliacién a Régimen diferentes niveles jerarquicos y por cada uno (asesor, profesional
de salud (EPS), especializado, profesional universitario, tecndlogos, técnicos,
pension, cesantias, asistenciales y auxiliares) de las areas misionales, tomando aquellos
caja de compensacion, que tengan mas de 20 afios de servicio para la institucién.
etc.
Declaracién de Bienes Papel
y Rentas
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Certificado de estudio Papel * Seleccionar las historias laborales del personal médico que por sus
y experiencia que logros y aportes cientificos exaltaron la labor de la institucion.
acrediten los requisitos
del cargo. * Conservar totalmente las Historias Laborales de aquellos
funcionarios que hicieron parte de las instancias asesoras,
Certificado de aptitud consultivas y decisorias.
laboral (examen
médico de ingreso).
Certificado de Papel El tramite inicia con la comunicacion oficial de necesidad de la
afiliacién a Régimen vacante y termina con los exdmenes de egreso del personal retirado
de salud (EPS), por pension.
pension, cesantias,
caja de compensacion, En el caso del personal de provisionalidad el proceso termina con los
etc. 2 98 S M/D examenes de retiro previo a la resolucién de retiro.
Comunicacion oficial Papel o .
de estudio de Para el personal que fallece en el cumplimiento de sus funciones, el
seguridad tramite termina con el acto administrativo de retiro del mismo y para
los trabajadores oficiales (de nombramiento y libre remocién) el
Acta de posesion. Papel proceso termina con la comunicaciéon de retiro voluntario del cargo.
Acto administrativo de Papel El tiempo de retencion en el archivo de gestién empezara a contar
nombramiento en una vez cerrado el expediente con los documentos antes sefialados.
Comunicacién de Papel Lo anterior de conformidad con lo sefialado en la Ley No. 100 de
negativa al 1993 del Congreso de la Republica de Colombia, la Ley No. 489 de
nombramiento 1998 del Congreso de la Republica de Colombia, el Articulo 25 de la
Acto administrativo d Papel Ley No. 594 de 2000 del Congreso de la Republica de Colombia, la
cloa tm,'”'z rativo ae ape Ley No. 909 de 2004 del Congreso de la Republica de Colombia, la
revocatoria de Ley No. 970 de 2005 del Congreso de la Republica de Colombia,
nombramiento
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Comunicacion de Papel el Articulo 24 de la Ley No. 1437 de 2015 del Congreso de la
aceptacion de Republica de Colombia, el Decreto No. 2663 de 1950 del Ministerio
nombramiento del Trabajo, los Decretos No 1666 de 2007, 4780 de 2008, 1083 de
2015, 1072 de 2015, 648 de 2017 y 815 de 2018 de la Presidencia
Evaluacion de Papel de la Republica de Colombia, el Articulo 17 de la Resolucién 1918 de
induccion y 2009 del Ministerio de Salud y Proteccion Social, la Resolucion No.
reinduccién 035 de 2022 de la Direccion General del Hospital Militar Central, la
. o Circular No. 004 de 2003 del Departamento Administrativo de la
Registro ,‘i'e solicitud Papel Funcion Publica y el Archivo General de la Nacion, el Protocolo
de creacion de sobre el control de informacion al banco de Hojas de Vida del
usuarios Hospital Militar Central de 2018 y las demas normas concordantes.
Registro de Papel
Evaluacion de
desempefio
Registro Qe Soportes 9 98 Papel s M/D
de capacitaciones
Registro de Papel
novedades del
personal
Comunicacion oficial Papel
por retiro del servidor
Registro de Acta de Papel
entrega
Acta de capacitacion Papel
al personal
Acto administrativo de Papel
retiro del personal
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14101 43 32 PLANES Planes Operativos Plan operativlc’J 9 8 PDF T M/D Subserie~dogumentall que reflgjq .eI plan de ac.tivid.aQes operativas
Acta de reunién PDF para el afio fiscal, a fin de posibilitar un manejo eficiente del

presupuesto, y que concuerde con los objetivos estratégicos del
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
El tiempo de retencion en el archivo de gestién empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal y un mes mas, con la presentacion
del tltimo 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 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, Resolucidn 285 de 2018 y Resolucion
588 de 2018 del Hospital Militar Central, Resolucién 3100 de 2019
del Ministerio de Salud y Proteccion social, Manual Unico de
Acreditacion version 3.1 de 2018 del Ministerio de Salud y Proteccion
social, Procedimiento: Formulacién, Elaboracién, Actualizacion y
Seguimiento del Plan Operativo y las demas normas concordantes.
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

CONVENCIONES

F: Para soporte fisico
EL: Para soporte Electronico

(Expresada en afios)

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
MT: Medio Técnico
(Digitalizacion)

S :Seleccion

E : Eliminacion

|

{
A

TC (RA) Ric;vdf)‘Alturo Hoyos Lanziano
Subdirector del Sector Defensa
Subdireccion Administrativa

Aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante

Acta del 01 de junio de 2022

CF (RA) Os€ar Ma\{tﬂo Villegas Botero
Jefe de Unidad de Segquridad y Defensa
Unidad de Apoyo Logistico

b8 Y

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




