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Prg;'z'c':zra Serie Subserie | SERIE DOCUMENTAL (S) |Subserie documental (Sd)| Tipo documental | AG | Ac | F | EL s ct | m/p
14208 2 38 ACTAS Actas de Eliminacién de JActa Papel Subserie documental en la cual se evidencia el proceso de
Documentos , eliminacion documental, resultado de la aplicacion de las
Inventario de Papel S . . ) ,
disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas
documentos a y L
. de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.
eliminar.
Registro de Papel
publicacion en sitio El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
web del inventario de 2 18 CT M/D Juna vez cerrada la vigencia fiscal con la suscripcion de la Gltima
documentos a eliminar acta a corte 31 de diciembre.
Derecho de peticién. Papel Con el fin de garantizar la conservacion permanente de los
documentos en su soporte original, la Unidad de Apoyo Logistico
Concepto técnico de Papel bajo la Coordinacién del Area de Registro de Correspondencia y
valoracion 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 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 la Ley 594 de 2000
del Congreso de la Republica de Colombia, 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,
Articulo 70 de la Resolucion 035 de 2022 del Hospital Militar Central
y demas normas concordantes.
14208 12 1 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un
COMUNICACIONES Comunicaciones Comunicacion oficial PDE registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se
OFICIALES Oficiales Enviadas administran a través del sistema documental institucional, tanto
2 8 para las externas, como las internas.
Registro de nimeros PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestiéon empezara a contar
radicados errados una vez cerrada la vigencia fiscal con la suscripcion de la dltima
comunicacién oficial a 31 de diciembre.
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Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, estos
documentos seran objeto de eliminacion 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 la Ley 594 de 2000
del Congreso de la Republica de Colombia, Articulo 11 del
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion, Articulo 70
de la Resolucidn 035 de 2022 del Hospital Militar Central y demas
normas concordantes.

14208

12

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivos de
Comunicaciones
Oficiales Recibidas

Copia de
comunicaciones
oficiales

Acta de cierre anual
de consecutivos 2

Listado de numero
radicados anulados

PDF

Papel

PDF

Subserie documental que registra la agrupacion de las
comunicaciones oficiales que son recibidas por parte del Hospital
Militar, se lleva de manera consecutiva el numero de radicacion y
se administran por el &rea de Registro de Correspondencia y
Archivo o quien haga sus veces.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal con la suscripcion de la Gltima
comunicacion oficial a 31 de diciembre.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, estos
documentos seran objeto de eliminacion 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.
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Lo anterior de conformidad con lo sefialado en la Ley 594 de 2000
del Congreso de la Republica de Colombia, Articulo 10 del
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion, Articulo 70
de la Resolucién 035 de 2022 del Hospital Militar Central y demas
normas concordantes.

14208

34

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Banco Terminoldgico de
Series y Subseries
Documentales.

Banco terminoldgico
de series y subseries

documentales.

XLS

CT

M/D

Instrumento archivistico en el cual se registran la definicién de las
series y subseries documentales que produce una entidad en
cumplimiento de sus funciones.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez se actualice por una nueva version.

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
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 Histdrico para su custodia
definitiva.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en la Ley 594 de 2000
del Congreso de la Republica de Colombia, literal a) del Articulo
2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
Articulo 70 de la Resolucién 035 de 2022 del Hospital Militar Central
y demas normas concordantes.

14208

34

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Cuadros de Clasificacion
Documental - CCD

Cuadros de
Clasificacion

Documental - CCD

XLS

CT

M/D

Instrumento archivistico que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por el Hospital Militar Central, registra las
seccion, subsecciones, series y subseries documentales, con su
respectiva codificacion.

El tiempo de retencion en el archivo de gestién empezara a contar
una vez se actualice por una nueva versién.
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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
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 la Ley 594 de 2000
del Congreso de la Republica de Colombia, literal a) del Articulo
2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el
Acuerdo 5 de 2014 del Archivo y Acuerdo 04 de 2019 del General
de la Nacién, Articulo 70 de la Resolucién 035 de 2022 del Hospital
Militar Central y demas normas concordantes.

14208

34

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Inventarios Inventario documental 2 3 XLS

Documentales de Archivo

CT

M/D

Subserie documental que registra los expedientes existentes en el
archivo central, su valor informativo principal es dar testimonio de
los documentos existentes entregados por cada una de las oficinas
productoras, permite llevar el control de los archivos de la
institucién en cada una de sus fases, la administracion de la
informacion y la oportunidad en la atencion de consultas y
prestamos que se han requeridos.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez sea actualizada la informacion de los inventarios
documentales, toda vez que la informacion es dinamica y de
permanente actualizacion en razén de las transferencias
documentales que se den dentro de cada vigencia fiscal.
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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
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 los articulos 21, 22,
23y 26 de la Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republica, Ley
1712 de 2014 del Congreso de la Republica, Articulo 38 de la Ley
1952 de 2019 del Congreso de la Republica, literal €) del Articulo
2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la Nacién, Acuerdo 038
de 2002 del Archivo General de la Nacion, Articulo 70 de la
Resolucion 035 de 2022 del Hospital Militar Central y demas
normas concordantes.

14208 34

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Modelo de Requisitos
para la Gestion de
Documentos Electrénicos

Modelo de requisitos
para la gestion de
documentos
electronicos

PDF

CT

M/D

Subserie documental que establece los requisitos funcionales y no
funcionales para el tratamiento de la informacion electrénica, digital
y o digitalizada, asi como su incorporacién al SGDEA de la HOMIL,
orientado a procurar su preservacion.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez se actualice por una nueva versién.
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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
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 la Ley 594 de 2000,
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica, Articulo 2.8.2.5.8.
"Instrumentos archivisticos para la gestién documental. La gestion
documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos" del Decreto 1080 de 2015,
Articulo 70 de la Resolucién 035 de 2022 del Hospital Militar Central
y demas normas concordantes.

14208

34

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Planes Institucionales de
Archivos - PINAR

Plan Institucional de
Archivo — PINAR

PDF

CT

M/D

Subserie documental que agrupa la planeacién, seguimiento e
implementacion de aspectos relevantes de los procesos de gestion
documental y administracién de archivos en cumplimiento de las
normas Y directrices determinadas por el Archivo General de la
Nacién — AGN y los lineamientos estratégicos institucionales del
HOMIL.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez se actualice por una nueva versién.
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AC
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EL

S CT

M/D
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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
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 la Ley 594 de 2000
del Congreso de la Republica, Ley 1712 de 2014 del Congreso
Nacional de la Republica, Articulo 2.8.2.5.8. "Instrumentos
archivisticos para la gestion documental. La gestién documental en
las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos" del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
de Cultura, Articulo 70 de la Resolucion 035 de 2022 del Hospital
Militar Central y deméas normas concordantes.

14208 34

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Programas de Gestion
Documental - PGD

Programa de Gestion
Documental

PDF

CT

M/D

Subserie documental mediante la cual se formula y documenta
corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos de la gestién documental, encaminados a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para
facilitar su uso, conservacion y preservacién.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez se actualice por una nueva versién.
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PROCEDIMIENTO

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
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 en virtud de la Ley 594 de 2000 del Congreso de la
Republica, Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica,
Articulo 2.8.2.5.8. "Instrumentos archivisticos para la gestién
documental. La gestion documental en las entidades publicas se
desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos" del
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, Articulo 70 de la
Resolucién 035 de 2022 del Hospital Militar Central y demés
normas concordantes.

14208 34

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Control de
Acceso - TCA

Tabla de control de 2
acceso

PDF

CT

M/D

La subserie documental, refleja el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos del Hospital Militar Central.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez se actualice por una nueva version.
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S
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PROCEDIMIENTO

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
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 en virtud de la Ley 594 de 2000 del Congreso de la
Republica, Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica, literal i)
del Articulo 2.8.2.5.8. "Instrumentos archivisticos para la gestion
documental. La gestion documental en las entidades publicas se
desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos" del
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, Articulo 70 de la
Resolucion 035 de 2022 del Hospital Militar Central y demas
normas concordantes.

14208 34

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Retencion
Documental - TRD

Tabla de retencion
documental

Acto administrativo de
aprobacion de las
TRD.

Comunicacién oficiale
de solicitud de
convalidacion.

Concepto Técnico

Acta de mesa de
trabajo

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

CT

M/D

Subserie documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales se registra la relaboracién, actualizacion y
tramite de convalidacion de las Tablas de Retencion Documental
del Hospital Militar Central.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez se actualice por una nueva version.

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
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
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
ici PROCEDIMIENTO
Prg;'z'c':zra Serie Subserie | SERIE DOCUMENTAL (S) |Subserie documental (Sd)| Tipo documental | AG | Ac | F | EL s | cr | mip
Acta de Precomité PDF Lo anterior de conformidad con lo sefialado en la Ley 594 de 2000
Evaluador de del Congreso de la Republica de Colombia, literal a) del Articulo
documentos 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el
Acuerdo 5 de 2014 del Archivo General de la Nacion, Articulo 70 de
Acta Comité Evaluador PDF la Resolucion 035 de 2022 del Hospital Militar Central y demas
de documentos normas concordantes.
Certificado 2 8 PDF CT M/D
convalidacién
Registro de PDF
publicacion
Certificado de PDF
inscripcién en el
Registro Unico de
Series Documentales
14208 35 1 INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control |Planillas de control de Papel Subserie documental que permite certificar la recepcion de los
CONTROL de Comunicaciones comunicaciones documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como
Oficiales oficiales el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones
recibidas y envidas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001.
2 8
Comprobante de Papel El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
prueba de entrega una vez cerrada la vigencia fiscal con la suscripcion de la ultima
planilla a corte 31 de diciembre.
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Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, estos
documentos seran objeto de eliminacion 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 en virtud de la Ley 594 de 2000 del Congreso de la
Republica, Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica,
Articulo 38 de la Ley 1952 de 2019 del Congreso de la Republica el
Articulo 8 del Acuerdo AGN 060 de 2001 del Archivo General de la
Nacion y deméas normas concordantes.

14208

43

PLANES

Planes de Conservaciéon |[Plan de conservacion 2 8 PDF
Documental documental

CT

M/D

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) es un documento
compilatorio de las medidas de control y seguimiento que se
desarrollan desde la conservacion preventiva para garantizar la
perdurabilidad de la informacion independientemente del medio de
almacenamiento y soporte.

El sistema esta integrados por dos planes especificos, uno de los
cuales y para el caso particular de la subserie el Plan de
Conservacion Documental que aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos.
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Es un instrumento archivistico para la planeacion y adecuada
conservacion de los soportes y los medios, asi como de espacios
que albergan la documentacion.

*Documentos en soporte papel

*Documentos en soporte flexible (negativos y peliculas)

*Medios Magnéticos (DD, cintas magnéticas, disquetes)

*Medios Opticos (DVD, CD, BLU RAY)

*Medios Extraibles (usb, mini sd)

*Bloques de Parafina

*Laminas

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez se actualice por una nueva version.

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 digitalizacién 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 2 de la
Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la
Nacion y en su literal b) preceptua: “Fijar politicas y expedir
reglamentos necesarios para organizar la conservacion y uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacién, de conformidad
con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta
Directiva” (hoy Consejo Directivo); asi mismo el Archivo General de
la Nacién en desarrollo de la Ley 594 de 2000 - Ley General de
Archivos, Titulo XI, Conservacion de Documentos, Articulo 46,
establece que “Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una
de las fases del ciclo vital de los documentos”; Ley 1712 de 2014,
Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y el Acuerdo AGN 006 de 2014 que define los parametros
para el desarrollo e implementacién del mismo y demas normas
concordantes.

14208

43

15

PLANES Planes de Preservacion |Plan de preservacion 2
Digital a Largo Plazo digital a largo plazo

PDF

CT

M/D

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) es un documento
compilatorio de las medidas de control y seguimiento que se
desarrollan desde la conservacion preventiva para garantizar la
perdurabilidad de la informacion independientemente del medio de
almacenamiento y soporte.

El sistema esta integrados por dos planes especificos y para el
caso particular de la subserie el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo, el cual aplica a documentos digitales y/o electrénicos
de archivo.

*Documentos electronicos de archivo
*Documentos nacidos digitales
*Documentos de archivo digitalizados

El tiempo de retencion en el archivo de gestién empezara a contar
una vez se actualice por una nueva versién.
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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
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 Articulo 2 de la
Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la
Nacién y en su literal b) preceptua: “Fijar politicas y expedir
reglamentos necesarios para organizar la conservacion y uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacién, de conformidad
con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta
Directiva” (hoy Consejo Directivo); asi mismo el Archivo General de
la Nacién en desarrollo de la Ley 594 de 2000 - Ley General de
Archivos, Titulo XI, Conservacion de Documentos, Articulo 46,
establece que “Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una
de las fases del ciclo vital de los documentos”; Ley 1712 de 2014,
Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y el Acuerdo AGN 006 de 2014 que define los parametros
para el desarrollo e implementacidn del mismo y demas normas
concordantes.
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14208 43 17 PLANES Planes de Transferencias |Plan de transferencia PDF Subserie documental que refleja la planeacion, seguimiento e
Documentales documental implementacion del registro del proceso técnico, administrativo y
legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de
Acta de reunion o PDF gestion al archivo central, asi mismo, el registro del proceso
visita técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los
o documentos del archivo central al archivo histérico, segun los
Comunicacion oficial PDF tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencion
Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.
Cronograma de PDF
. 2 8 CT M/D
transferencias . . . g
El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara a contar
documentales . o
una vez cerrada la vigencia fiscal para la cual fue proyectado.
Inventario documental XLS Con el fin de garantizar la conservacion permanente de los
de transferencia documentos en su soporte original, la Unidad de Apoyo Logistico
bajo la Coordinacién del Area de Registro de Correspondencia y
Acta de oficializacién PDF Archivo, generara una copia de seguridad o respaldo de los

de transferencia

documentos a los cuales se les identificd 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 la Ley 594 de 2000
del Congreso de la Republica, el Titulo Il, capitulo IX. Decreto 1080
de 2015 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto
1080 de 2015, Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la
Nacién, Articulo 70 de la Resolucion 035 de 2022 del Hospital
Militar Central y deméas normas concordantes.
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14208 43 32 PLANES Planes Operativos Plan operativo 2 8 PDF CT M/D |Subserie documental que refleja el plan de actividades 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
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 planeacién de los compromisos operativos teniendo en
cuenta las acciones y actividades con metas y productos. Continua
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 medicién.

Estos planes son competencia de las Oficinas, Unidades, Areas y/o
Servicios; quienes son los responsables de realizar el anélisis 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), Alineacion con el Mapa de procesos, Actividades
operativas, Responsables, Periodicidad de ejecucion 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 Setrvicio.
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 retencion 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 Histérico para su custodia
definitiva.
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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; Resolucion de 3100 de
2019, Ministerio de Salud y Proteccién social; Manual Unico de
Acreditacion version 3.1 de 2018 del Ministerio de Salud y
Proteccion social, Procedimiento: Formulacion, Elaboracion,
Actualizacién y Seguimiento del Plan Operativo y las demas
normas concordantes.
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL 1
(Expresada en afios)
F: Para soporte fisico CT: Conservacion Total
EL: Para soporte Electrénico AG: Archivo de Gestion MT: Medio Técnico i —
0 AC: Archivo Central (Digitalizacion) | CF (RA) O¢car Maurijo Villegas Botero
3 S : Seleccion Jefe de Unidad de Seguridad y Defensa
g E : Eliminacidn Unidad de Apoyo Logistico
1]
% TC (RA) Ricardo Afturo Hoyos Lanziano
o ubdirector del Sector Defensa
Subdireccion Administrativa
Leidy Pilar Suarez Castiblanco
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




