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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

PROCESO: PLANEACION

TEMA: Comité Institucional de Gestion y Desempefio — Aprobacién Tablas de Retenciéon Documental

— TRD del HOMIL REUNION
AREA 0 SERVICIO ORGANIZADOR: Oficina de Planeacion FECHA: 01-jun-2022 Virtual Presen._ X_
LUGAR O SITIO DE REUNION: Sala de Juntas HORA INICIO: 02:00 p.m | HORA FINAL: 03:00 p.m
ACTA No
PARTICIPANTES
NOMBRE DOC. IDENTIDAD CARGO DEPENDENCIA FIRMA>
' Director General
1. Coronel (RA )Guillermo Alfredo de Entidad i i
Vega Torres 19.415.504 Descentralizada H“ggf]'tgl"'tar ‘ N
Adscrita al Sector
Defensa (e) it
Subdireccion de ' {
2. Coronel (RA )Guillermo Alfredo Subdi Servicios
ubdirector del .
Vega Torres 19.415.504 Sector Defensa | Ambulatorios yde | Crypuy, S
Apoyo Diagnéstico
Terapéutico / 7

3. Coronel Médico Luis Fernando :
Nufiez Parra 79.685.560 Supdrector del | Subdireccion Médica éj ’é ;/Z/
- Pz

Subdireccion de

4. Coronel Médico Hans Fred

) Subdirector del Docencia e )
Garcia Araque TReeAT0 Sector Defensa Investigaeiom—~_|
_ Cientifica N ! AN
3. Tenienie Coronel (RA) Ricardo 72,951,369 Subdirector del Subdireccion
Arturo Hoyos Lanziano e Sector Defensa Administrativa
6. Ingeniero Jose Miguel Cores b
Garcia 80.095.386 Subdirector del 8ubc{|reCC|on de UJ
Sector Defensa Finanzas
Jefe Ofici ; )
7. Miguel Angel Tovar Herrera 81.720.686 Asosora del Sector | Ocina Asesora -
Defensa Juridica

Jefe Oficina

L] =
8. Dra. Mary Ruth Fonseca Becerra Oficina Asesora de AN AP AN
46.680.592 Asesora del Sector Plancacion q H ﬂ
Defensa 1 E 3
I/ v
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Jefe Unidad de . ’ N
9. Ingeniero Fabio Alvarado - Unidad de M T S
g 80.828.963 Seguridad y informatica \ |
Defensa \ = s
10. Mayor (RA) Nelson Oswaldo Jefe Unidad de | oot e Anoyo \ \
Mossos Chavez 19.442.936 Seguridad y Lioglstico \ T
Defensa
Profesional
11. Leidy Suarez 1°031.125.225 Archivista Archivo Central
Especializado
g Tecnologo Gestion :
12. Vanessa Vargas 1'072.663.049 DeGirfahtsl Archivo Central
Objetivo

Realizar la presentacion de la propuesta de Tablas de Retencién Documental del Hospital Militar Central previamente aprobadas por las
oficinas productoras y soportadas en los documentos que integran el expediente del proceso, con miras a adelantar la \validacion y
aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Agenda

Verificacion de quérum.

Aprobacion del orden del dia

Socializacion de la metodologia de trabajo.

Presentar la propuesta de la Tabla de Retencién Documental y soportes que la integran.

Resolver las inquietudes presentadas respecto a la propuesta de la Tabla de Retencion Documental,
Validar y aprobar la propuesta de Tabla de Retencion Documental por parte de los integrantes del comité.
Suscribir el Acta de reunion.

N o e 0O P

Desarrollo de la Reunion y Asuntos Tratados

Siendo las 02:00 p.m. del 01 de junio de 2022, se da inicio a la reunién convocada a peticion del Area de Registro de Correspondencia y
Archivo; por la Dra. Mary Ruth Fonseca Becerra Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y quien para el efecto ejerce la Secretaria Técnica
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio creado mediante Resolucion 285 de 2018, proferida por la Direccion General del Hospital
Militar Central.

Siguiendo el orden del dia propuesto, se procede a continuar con la agenda.

1. Verificacién de gudérum.

Previa verificacion, la Secretaria Técnica del Comité certifica la existencia de quérum decisorio y aprobatorio y por tanto se realiza la
apertura de la reunién con la participacion de los miembros y declara abierta la sesion.

Se procede a presentar el equipo de trabajo de Registro de Correspondencia y Archivo a cargo del proceso.
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3.2. Respecto a las razones motivas por las cuales se dio lugar al proceso de actualizacion del instrumento archivistico, estas se sustentan
en el concepto emitido por el ente evaluador y convalidador, referenciado anteriormente en los antecedentes del proceso.

Dicho resultado se presenta en sintesis a continuacion:

Para poder definir de manera porcentual los resultados presentados con ocasion a la primera entrega del instrumento archivistico, se le
dio un peso a cada item y rubro evaluado, estableciendo para cada uno de los rubros un peso especifico en razon del nivel de
complejidad donde se evalud para aquellos que ya existen un porcentaje de 1,25 y para los que requieren elaboracion 1,8.

Asi mismo, se identificd para los que tenian un nivel de cumplimiento parcial dar un valor igual a la mitad del porcentaje esperado y los
que no cumplian se identificaron en cero como se puede ver en la tabla de convenciones presentada a continuacion:

Tabla No1. Tabla de Convenciones

L __Qlj_mgle & B Cumple p"aECialﬁlente I A.M_ﬁl_gggmple
O 1t S SO 1 N 0 .

El concepto proferido por el AGN, se encuentra descrito en un total de 58 rubros agrupados en 9 items, estos fueron sumados de
acuerdo al total de rubros por items y el porcentaje de cumplimiento de acuerdo a lo sefialado en la tabla 1. Dichos resultados se
consolidan en la tabla 2 que resume en sintesis los resultados del concepto emitido por el ente evaluador y convalidador y la cual se
presenta a continuacion:

Tabla No 2 Resumen concepto TRD - AGN

Concepto Cumple pans::l]rﬁ!:nte No cumple EZ::tr?cTo
1.MEMORIADESCRIPTVA 126 45 81 252
2. ANEXOS 54 18 15 14,7
3.RELACIONESTRUCTURAORGANICATRD 18 09 16 43
4. RELACION SERIES - FUNCIONES T 09 45 54
5. CONFORMACION DE LAS SERIES 0,0 18 54 7.2
6. DENOMINACION DE SERIES - N 00 36 .| 36 oo
7.CODIFICACION 002727 54
8. TEMPOS DE RETENCIONDOCUMENTAL 54 27 45 12,6
_9.DISPOSICIONFINAL 12 38 12 18
TOTAL S - 34 225 451 100,0

3.3. Por otra parte y con ocasién a la entrada en vigencia de la Resolucion 035 de 2022, proferida por la Direccién General del Hospital
Militar Central, mediante la cual se establecié la organizacion de los servicios y areas adscritas a las dependencias, fue preciso
actualizar la propuesta de TRD, toda vez que para la propuesta inicialmente presentada se sustentd en la Resolucion 829 de 2021,
proferida por la Direccién General del Hospital Militar Central y derogada por la antes citada resolucién.
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2. _Aprobacién del orden del dia

Se somete a consideracion de los asistentes la aprobacion del orden del dia propuesto, aprobado por unanimidad.

3. Socializacidn de la metodologia de trabaijo.

Se da paso a presentar los antecedentes del proceso y la metodologia de trabajo, por parte del equipo de trabajo de Registro de
Correspondencia y Archivo central,

3.1. Se pone en conocimiento de los asistentes los antecedentes del proceso de elaboracion del instrumento archivistico y los requisitos para
la presentacion ante el ente evaluador y convalidador Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado en adelante AGN; asi como
la importancia del mismo,

Se expone la linea de tiempo de los antecedentes dando relevancia a los siguientes aspectos:

Conforme a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.2 de Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, reglamentado mediante acuerdo 04
de 2019, es responsabilidad del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, quien asumié las funciones de los Comités Internos de
Archivos sefialadas en el articulo 2.8.2.1.16 del citado Decreto, efectuar la aprobacion de las Tablas de Retencion Documental -TRD.

Asl mismo, en el articulo 1 del Acuerdo nimero 004 de 2019, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion,
establecio, que las entidades del Estado del orden nacional, (...) deberan elaborar, evaluar, aprobar, implementar y actualizar sus tablas
de retencién documental (...) de conformidad con las normas que expida el Archivo General de la Nacion.

De igual manera, conforme a lo precisado en el articulo 9 ibidem, las Tablas de Retencion Documental — TRD (..) deberan ser aprobadas
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del
respectivo comité.

En virtud de lo antes sefialado, el inicio del tramite de evaluacién y convalidacion ante el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, de cara al HOMIL, tuvo lugar el 14 de diciembre de 2021 posterior a la suscripcion del Acta de Comité Institucional de Gestion
y Desempefio de fecha 01 de diciembre de 2021; mediante la cual se aprobo en sesion No 6, la propuesta de Tablas de Retencién
Documental — TRD para el Hospital Militar Central.

El 31 de enero de 2022 mediante Radicado No. 2-2022-834 el Archivo General de la Nacién, dio inicio al proceso de evaluacion y
convalidacion de las Tablas de Retencion Documental =TRD y convoco a la reunion de apertura del proceso, el 4 de febrero de 2022,

Seguidamente, el 1 de marzo de 2022, fue remitido por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, desde el correo
electronico contacto@archivogeneral.gov.co, el concepto técnico emitido por el evaluador José Alfredo Guerrero Monroy, Profesional
Evaluador del GEDTS bajo el Radicado No. 2-2022-1811 y en virtud de lo sefialado en el Articulo 11. “Evaluacion técnica de las Tablas
de Retencion Documental” del Acuerdo 004 de 2019, emitido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.

Ante la complejidad del proceso y la premura del plazo inicial, fue preciso solicitar prorroga al ente evaluador y convalidador, para la
entrega del instrumento archivistico. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado acuso recibo de la comunicacion radicada
el dia 25 de marzo de 2022 con nimero de radicado 1-2022-3032, en la cual fue solicitada prérroga para entregar los ajustes de las
Tablas de Retencion Documental — TRD del Hospital Militar Central. Asi mismo, y bajo el Radicado No. 2-2022-3490 el Archivo General
de la Nacién Jorge Palacios Preciado concedié la prérroga.
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Asi las cosas, dando cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 23. Actualizacion, del Acuerdo AGN 04 de 2019 expedido por el Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacion, las Tablas de Retencion Documental deberén actualizarse y ajustarse cuando existan
cambios en la estructura organica de la entidad.

3.4. En virtud de lo antes expuesto se procedié a realizar la actualizacion del instrumento archivistico de conformidad con los antecedentes
antes sefialados, para ello se adelantaron mesas de trabajo y visitas a las areas donde se llevé a cabo el levantamiento diagnostico y se
analizo la produccién documental conforme a las funciones asignadas a cada una de las oficinas productoras. De igual manera se
revisaron, evaluaron y analizaron los actos administrativos que para el caso particular del HOMIL aplican, asi como los procedimientos
definidos dentro del Sistema Integrado de Gestion; seguidamente, se realizd reuniones con las diferentes areas y se sometio a
aprobacion la propuesta de TRD por los Subdirectores, los Jefes de Unidades, Oficinas y lideres de Areas y Servicios; suscribiendo
como resultado de las mismas el acta de aprobacién respectiva, las cuales hacen parte integral del expediente del proceso de
elaboracion del instrumento archivistico TRD.

3.5. Finalmente, y como resultado del antes citado proceso fueron adelantadas un total de 101 visitas y proyectadas un total de 84 TRD, toda
vez que, para el caso de la Unidad de Informatica con 5 areas, Unidad de Farmacia con 7 areas y Unidad de Investigacion Cientifica con
2 areas; la produccion documental de las éreas adscritas a estas, se consolida en la unidad.

Asi mismo y para el caso del Area de Formacién en Salud la documentacion es consolidada por la Unidad de Formacion y Docencia.

De igual manera ocurre con Admisiones y Auditoria de Cuentas Médicas; la documentacion es consolidada por la Unidad de Cuentas
Hospitalarias y Facturacion.

Tabla No 3 Consolidado de Visitas Realizadas.

o ~ OFICINAPRODUCTORA _ Visitas
Direccion General S S (S
Subdireccién de Servicios Ambulatorios y de Apoyo Diagndstico y Terapéutico o
Subdireccion Médea ) 1.
Subdireccion de Docencia e Investigacion Cientifica o 7 -
Subdireccion Administrativa R -
Subdireccién de Finanzes __r» )

Para el efecto cabe sefialar que como resultado del proceso de elaboracion del instrumento archivistico se identificaron un total de 63
series documentales y 207 subseries.

4. Presentar la propuesta de la Tabla de Retencién Documental y soportes gue la integran.

Se presenta la propuesta de la Tabla de Retencion Documental, la cual ha sido elaborada en concordancia con los requisitos técnicos
establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN).

Se informa que el instrumento archivistico presentado es el resultado de la aplicacion de la metodologia operativa definida, la
informacion preliminar recopilada y el resultado del andlisis de la estructura orgénica, las funciones, los procesos y procedimientos
vigentes, la identificacion de series, subseries y tipos documentales; el proceso de valoracion primaria y secundaria.
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De igual manera, se informa que la TRD ser4 remitida al Archivo General de la Nacion, con miras a continuar con el proceso de
evaluacion y convalidacion por el ente rector. Asi mismo, se deja salvedad que pueden surgir modificaciones requeridas por el ente
evaluador y convalidador; por conceptos técnicos que puedan surgir como resultado del antes citado proceso.

Una vez se surtan los tramites administrativos mencionados, se socializara y divulgara la TRD para su aplicacién, no obstante, hasta
tanto el ente rector no emita el certificado de convalidacién, se adelantaran jornadas de sensibilizacion para la aplicacion del instrumento
archivistico, de igual manera se recomienda mantener los inventarios de los archivos de gestion al dia de conformidad con lo sefialado
en el Articulo 16 y 18 de la Ley General de Archivos 594 del 2000, proferida por el Congreso de la Reptblica, asi mismo lo sefialado en
el Acuerdo 038 de 2002, proferido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion; el cual a letra dice que: - “es
responsabilidad de todos los funcionarios salvaguardar el patrimonio documental de la institucion con miras a preservar la memoria
histérica” y para el caso particular la del Hospital Militar Central.

Se agrega a lo antes precisado que el equipo de gestion documental - Archivo Central, estara atento a resolver las inquietudes que
existan entorno a los diferentes procesos asociados a la gestién documental de la institucion.

5. Resolver las inquietudes presentadas respecto a la propuesta de la Tabla de Retencién Documental.

Se procede a validar con los asistentes si la informacién dada ha sido clara o si existen dudas e inquietudes frente a los documentos
socializados.

Al respecto se precisa por parte de los integrantes del comité que:

- No existen dudas por parte de los asistentes, la informacion ha sido clara y comprendida.

6. Validar y aprobar la propuesta de Tabla de Retencion Documental por parte de los integrantes del comité.

Una vez finalizada la presentacion y desarrollado el tema de la reunién, se pregunta a los integrantes del comité si estan de acuerdo con
la propuesta presentada, de conformidad con lo expuesto anteriormente, para ello la Secretaria Técnica, procede a dar la palabra a cada
uno de los miembros del comité para que emitan su voto.

Finalmente, y como resultado por unanimidad, se procede a validar y aprobar el instrumento archivistico Tablas de Retencién
Documental del HOMIL; en los términos, el contenido y las condiciones aprobadas el dia de hoy y de conformidad con los preceptos
normativos. Para constancia se anexa el instrumento archivistico validado y aprobado como parte integral de la presente acta y demas
soportes que la integran y se enlistan a continuacion:

I Memoria descriptiva

Il.  Anexo No. 1. Tablas de Retencién Documental

[ll.  Anexo No. 2. Cuadro de Clasificacién Documental

IV. Anexo No. 3. Soporte Normativo

V. Anexo No. 4. Glosario de Términos Relacionados

VL. Anexo No. 5. Actos Administrativos de Aprobacion TRD

7. Suscribir el Acta de reunion.

Transversal 3C# 49 - 02 Bogota, Colombia - Conmutador (57 1) 348 6868 - www hospitaimilitar.gov.co
Redes sociales Facebook: hospital.militarcentral Twitter: @HOSMILC




CODIGO |PL-CLDD-PR-01-FT-14 | VERSION

FORMATO ACTA DE REUNION

04

Pagina: 7des8

\
\

Se procede a dar lectura al acta de reunion y se indi
involucradas, avalando el contenido de la misma.

/

Siendo las 03:00 p.m. del 01 de junio de 2022, se_,.d;a por finalizaflg la reunién~y aprobado el ipstrumento archivistico TRD.

( A
Teniente Coronel (RA) Ricar
Subdirector del Sector Defensa - Subdipéccion Administrativo

Dra. Ni ry Ruth Fonseca Becerra
Jefe Oficina Sector Defensa — Cficina Asésora de Planeacién
Secretaria Técnica Comité Institucional Gestion y Desempeiio Hospital Militar Central
Resolucion Interna N° 285 de 2018

g é\acta se dara como aprobada mediante la suscripcion por las partes

COMPROMISOS FECHA DE EJECUCION RESPONSABLE
Presentar para evaluacion técnica vy 01 de junio de 2022 Subdireccion Administrativa
convalidacion las Tablas de Retencion Unidad de Apoyo Logistico
Documental — TRD, a la instancia Registro de Correspondencia y Archivo

competente una vez se encuentren
aprobadas por el comité.

Las Tablas de Retencion Documental - 1 de junio de 2022 Subdireccién Administrativa

TRD, seran de obligatoria observancia Unidad de Apoyo Logistico

y aplicacién a partir de la fecha de Registro de Correspondencia y Archivo
expedicion de la resolucion de

aprobacion y adopcion. ...Todas las dependencias del HOMIL
El coordinador del Area de Registro de 15 de junio de 2022 Subdireccién Administrativa
Correspondencia y Archivo, Unidad de Apoyo Logistico
establecerd el plan de divulgacion y Registro de Correspondencia y Archivo

capacitacion  para  todos  los
funcionarios con el fin de garantizar el
conocimiento y la aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental —
TRD.

Realizar el proceso de registro de| Una vez sean convalidadas; por el Archivo | Subdireccion Administrativa
series y subseries documentales General de la Nacién Jorge Palacios Unidad de Apoyo Logistico
consignadas en las Tablas de Preciado. Registro de Correspondencia y Archivo
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Retencion Documental del Hospital
Militar Central - HOMIL, una vez sean
convalidadas; ante el Archivo General
de la Nacion Jorge Palacios Preciado.
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