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15201

2

26

ACTAS

Actas de Comité de

Acta de Comité de

Técnico de Sostenibilidad|Técnico de
Contable Sostenibilidad
Contable

2

18

Papel

CT

M/D

Subserie documental que da cuenta del actuar del Comité de
Sostenibilidad Contable, el cual tiene por objeto asesorara a los
responsables de las areas de gestidn de proceso contable en la
formulacion de procedimientos, politicas, practicas y estrategias
para la sostenibilidad del Sistema Contable de la Entidad.

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 conservacién 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 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.

Lo anterior de conformidad con el Articulo 28 de la Ley 962 de
2005, Ley 610 de 2000, la Ley 1952 de 2019, la Ley 2094 de 2021
del Congreso de la Republica de Colombia, lo sefialado en del
Articulo 1. "Integracion" del Comité de Sostenibilidad Contable de la
Resolucion 1485 de 2011 del Hospital Militar Central, el numeral 4
del Articulo 51 de la Resolucion 035 de 2022 del Hospital Militar
Central y demas normas concordantes.

15201

COMPROBANTES
CONTABLES

Comprobante de
contabilidad

18

Papel

Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los
cuales se resumen las operaciones financieras, economicas,
sociales y ambientales. (Banco Terminoldgico AGN, 2022).

La disposicién final recomendada para esta serie documental es la
eliminacion dado a que la informacion contenida se consolida en el
libro de diario y en los aplicativos del HOMIL.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal con el ultimo comprobante a 31 de
diciembre.
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Asi las cosas el tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia
con el cierre de la vigencia fiscal, finalizado el tiempo de retencion
en el archivo central, estos documentos serén 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.

Lo anterior de conformidad con el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
del Congreso de la Republica de Colombia, Ley 610 de 2000, la Ley
1952 de 2019, la Ley 2094 de 2021 del Congreso de la Republica
de Colombia y deméas normas concordantes.

15201

10

CONCEPTOS Conceptos Técnicos Comunicacion oficial
de solicitud del
concepto técnico

Concepto técnico

PDF

PDF

La subserie es el reflejo del pronunciamiento emitido por el HOMIL,
con el fin de informar u orientar sobre un tema o asunto especifico,
que puede o no ser acogido por quien realiza la consulta, sin que
ello genere un caracter vinculante o de obligatorio cumplimiento.

El analisis financiero tiene como objetivos comparar las diferentes
partidas del activo y pasivo en volumen y plazos temporales. Asi
mismo, se realiza previsiones basadas en datos estadisticos
historicos.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal con la Ultimo concepto emitido a
31 de diciembre.
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Asi las cosas el tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia
con el cierre de la vigencia fiscal, finalizado el tiempo de retencion
en el archivo central, estos documentos serén 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.

Lo anterior de conformidad con el Derecho Fundamental de Peticién
consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica la Articulo
28. Alcance de los conceptos de la Ley 1755 de 2015 y la Sentencia
C-951 de 2014, Articulo 51 de la Resolucion 035 de 2022 del
Hospital Militar Central y deméas normas concordantes.

15201 1

CONCILIACIONES Conciliaciones Bancarias

Extracto bancario

Conciliacién bancaria

Libro auxiliar de
bancos

18

PDF

PDF
PDF

Serie documental que refleja la comparacion entre los datos
informados por la institucién financiera, sobre los movimientos de la
cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad del
HOMIL, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere.
Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea]. Bogota:
2010. Pag. 31. La informacion en ellas consignada se consolida en
los estados financieros y en los libros principales.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal con la ultima conciliacion a 31 de
diciembre.
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Asi las cosas el tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia
con el cierre de la vigencia fiscal, finalizado el tiempo de retencion
en el archivo central, estos documentos serén 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.

Lo anterior de conformidad con el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
del Congreso de la Republica de Colombia, de la Resolucién 119 de
la Contaduria General de la Nacién de la Republica de Colombia,
Resolucién 357 de 2008 de la Contaduria General de la Nacion de
la Republica de Colombia y demas normas concordantes.

15201

15

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

Registro de
declaracién

PDF

Documento elaborado por el contribuyente con destino a la
Administracion de Impuestos, en la cual da cuenta de la realizacién
de hechos gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas
para la determinacion de su impuesto. (Diccionario de Términos de
Contaduria Publica [En linea].Bogota: 2010. Pag. 41).

Teniendo en cuenta las prescripciones legales que le asisten a
estos documentos, podran ser objeto de eliminacién de acuerdo al
procedimiento aqui sefialado.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal con el ultimo registro a 31 de

diciembre.
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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
ser4 realizado por el Area de Registro de Correspondencia y
Archivo.

Lo anterior de conformidad con el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
del Congreso de la Republica de Colombia, Ley 863 (29, diciembre,
2003), Articulo 632, Estatuto Tributario, Decreto 624 (30, marzo,
1989), Decreto 3258 (30, diciembre, 2002), Decreto 1625 (11,
octubre, 2016) y demas normas concordantes.

15201

18

ESTADOS FINANCIEROS

Balance general.
Estado de resultados

Estado de cambios en
el patrimonio

Estado de cambios en
la situacion financiera

Estado de flujos de
efectivo

Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

CT

M/D

Serie documental preparada al cierre de un periodo para ser
conocidos por usuarios indeterminados, con el animo principal de
satisfacer el interés comun del publico en evaluar la capacidad de la
universidad para generar flujos favorables de fondos. Decreto 2649
de 1993. Articulo 21. Posee valores de documento de origen, de
caracter funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de
importancia colectiva y coyuntural

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal con el dltimo informe de estado
financiero a 31 de diciembre.
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Con el fin de garantizar la conservacién 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 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.

Lo anterior de conformidad con la Ley 863 de 2003, de la Ley 962
de 2005, el Capitulo Il del Decreto 624 de 1989 del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico de la Republica de Colombia, del
Decreto 3258 de 2002 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
de la Republica de Colombia, del Decreto 1625 de 2016 del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de la Republica de
Colombia, el numeral 5 del Articulo 51 de la Resolucién 035 de
2022 del Hospital Militar Central y demas normas concordantes.

15201

39

LIBROS CONTABLES Libro Auxiliar
AUXILIARES

PDF

Serie documental que contiene los registros contables
indispensables para el control detallado de las transacciones y
operaciones de la entidad contable publica, con base en los
comprobantes de contabilidad y los documentos soporte. La
informacién en ellos consignada se encuentra registrada en los
libros principales.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal con el tltimo registro a 31 de
diciembre.
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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
ser4 realizado por el Area de Registro de Correspondencia y
Archivo.

Lo anterior de conformidad con el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
del Congreso de la Republica de Colombia, de la Resolucién 119 de
2006 y la Resolucién 669 de 2008 de la Contaduria General de la
Nacién de la Republica de Colombia, el numeral 5 del Articulo 51 de
la Resolucién 035 de 2022 del Hospital Militar Central y demas
normas concordantes. y demas normas concordantes.

15201

40

LIBROS CONTABLES Libros Diarios Libro Diario
PRINCIPALES

18

Papel

El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las
cuentas, el registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias
efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad. La
informacién en ellos consignada se consigna en los libros
principales mayores. (Régimen de Contaduria Publica [En linea].
Bogota: 2014. Pag. 48.)

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal con el ultimo registro a 31 de
diciembre.

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
ser4 realizado por el Area de Registro de Correspondencia y
Archivo.
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Prgrilsgta)ra Serie Subserie | SERIE DOCUMENTAL (S) | Subserie documental (Sd)] Tipo documental AG | AC F | EL S CT M/D
Lo anterior de conformidad con el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
del Congreso de la Republica de Colombia, de la Resolucion 119 de
2006 vy la Resolucién 669 de 2008 de la Contaduria General de la
Nacién de la Republica de Colombia, el numeral 5 del Articulo 51 de
la Resolucién 035 de 2022 del Hospital Militar Central y demés
normas concordantes y demas normas concordantes.
15201 40 2 LIBROS CONTABLES Libros Mayores Libro Mayor 2 8 | Papel CT M /D |Subserie documental que refleja los saldos de las cuentas del mes
PRINCIPALES anterior, clasificados de manera nominativa segun la estructura del

Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito
y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han
sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes.
(Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014. Pag. 48.)

Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia
colectiva, por cuanto es preciso su conservacién total.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar
una vez cerrada la vigencia fiscal con el ultimo registro 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 Coordinacion del Area de Registro de Correspondencia y
Archivo, generara una copia de seguridad o respaldo de los
documentos a los cuales se les identific 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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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
ici PROCEDIMIENTO
Prgrilsgta)ra Serie Subserie | SERIE DOCUMENTAL (S) | Subserie documental (Sd)] Tipo documental AG | AC F | EL S CT M/D
Lo anterior de conformidad con el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
del Congreso de la Republica de Colombia, de la Resolucion 119 de
2006 vy la Resolucién 669 de 2008 de la Contaduria General de la
Nacién de la Republica de Colombia, el numeral 5 del Articulo 51 de
la Resolucién 035 de 2022 del Hospital Militar Central y demés
normas concordantes y demas normas concordantes.
15201 43 32 PLANES Planes Operativos Plan operativo PDF Subserie documental que refleja el plan de actividades operativas
. 2 8 CT M/D - . . o L
Acta de reunion 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 gestién 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
gjecucion de lo planeado y finalmente finaliza con la medicién.
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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 gestion derivada de cada actividad.

El plan operativo esta 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.

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 institucion. El seguimiento y,
la verificacion del plan de mejoramiento es llevado a cabo
cuatrimestralmente por el superior inmediato en el mes de abril,

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 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 Coordinacion del Area de Registro de Correspondencia y
Archivo, generara una copia de seguridad o respaldo de los
documentos a los cuales se les identific 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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