MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO COMANDANTE GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR
GRUPO AYUDANTIA

Formato tabla de retencién documental DIGSA

Cédigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-FU.95.1-20 V1

Proceso: Gestion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: Direccién General de Sanidad Militar.

Hoja No|

1

[de

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion Administrativa y Financiera

GRUPQO PRODUCTOR

Grupo Talento Humano

SIGLA DE LA LINEA DE MANDO: MDN-COGFM- JEMCO-DIGSA-SUBAF- GRUTH.

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

Dependencia |Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

Subserie Documental

Tipo documental

Archivo
Gestion

Archivo
Central

Papel

Otro

CcT

M-D

S

E

PROCEDIMIENTO

SD003JTHO1 1

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

Accién de Tutela

* Demanda.

* Auto de admision de la demanda.
* Notificacién de la demanda.

* Contestacion de la demanda.
* Auto decretando pruebas.

* Fallo de primera instancia.

* Escrito de recurso

* Auto de admision de recurso.
* Notificacién del recurso

* Contestacién del recurso

* Auto decretando pruebas.

* Auto de resolucion de recurso.

Se microfilma la totalidad de la serie y se deja una
muestra representativa del 1% por subserie

SD003JTHO1 1

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

Requerimientos de
Justicia.

* Requerimientos de Fiscalia.

* Requerimientos de Personeria.

* Requerimientos de Contraloria.

* Requerimientos de Procuraduria.

Se microfima la totalidad de la serie y se deja una
muestra representativa del 1% por subserie.

SDO03JTHO1 1

1.10

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

Derechos de Peticion.

* Requerimientos de nomina.
* Oficio remisorio
* Respuesta Derecho de Peticion

Se microfima la totalidad de la serie y se deja una
muestra representativa del 1% por subserie

SDO03JTHO1 2

221

ACTAS

Actas de Entrega.

* Acto administrativo

* Notificacion.

* Inventarios.

* Acta de Entrega de Proceso

* Acta de Entrega de Cargo

* Acta de Entrega por Traspaso o Reintegro

Se deja una muestra representativa del 5% y se
microfima lo seleccionado.

SD0O03JTHO1 2

ACTAS

Actas de Posesion.

Se deja una muestra representativa del 2% y se
microfima lo seleccionado.

SD003JTHO1 2

225

ACTAS

Actas de Reunién de
Trabajo

* Comunicacion de citacion.
* Radiograma
* Listado de asistencia.

Se deja una muestra representativa del 50% y se
microfilma lo seleccionado

SD003JTHO1 2

235

ACTAS

Actas de Capacitacion.

* Comunicacion de convocatoria.
* Listado de asistencia

Se deja una muestra representativa del 5% y se
microfiima lo seleccionado.

SD0O03JTHO1 | 2

ACTAS

Actas de Compromiso.

* Formato de Compromiso.

Se deja una muestra representativa del 5% y se
microfiima lo seleccionado.

SD003JTHO1 | 2

281

ACTAS

Actas de Eliminacién
Documental.

* Acta de reunién y aprobacién de la eliminacién.

* Inventario de documentos a eliminar.

* Registro de publicacién en sitio web del inventario de documentos a eliminar.
* Derecho de peticion.

* Concepto técnico de valoracion

SDO03JTHO1 | 2

ACTAS

* Actas de
conformacién

* Convocatoria a eleccién comité.

* Lista de elegibles

* Acto administrativo de representantes por parte de la direccion.
* Acto administrativo de conformacién del comité

* Comunicacion interna citacion a comité.

* Actas de Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO COMANDANTE GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

Formato tabla de retencién documental DIGSA

DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR Cédigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-FU 95.1-20 V1

GRUPO AYUDANTIA

Proceso: Gestibn Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: Direccién General de Sanidad Militar. Hoja Zo_ 2 _n_m“ 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién Administrativa y Financiera
GRUPQ PRODUCTOR: Grupo Talentoe Humano
SIGLA DE LA LINEA DE MANDO: MDN-COGFM- JEMCO-DIGSA-SUBAF- GRUTH.

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION EN ANOS | SOPORTE [DISPOSICION FINAL

CODIGOS |

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

Subserie Documental

Tipo documental

Archivo Archivo
Gestién Central

Papel

Otro

CcT

M-D

S

E

PROCEDIMIENTO

SDO03JTHO1

29

291

INFORMES

Informe a Entes de
Control.

* Oficios de requerimientos.
* Informe.

2 5

Se deja una muestra representativa del 1% y se
microfilma toda la subserie.

SDO03JTHO1

29

29.25

INFORMES

Informe de Actividades.

* Reporte de Actividades.
* Actas.
* Informe.

Se deja una muestra representativa del 1% y se
microfilma loda la subserie.

SDO03JTHO1

29

29.57

INFORMES

Informe de Novedades.

* Solicitud retiro

* Oficios remisorios

* Traslados

* Nombramientos

* Informativos

* Notificaciones

* Otros pagos a nomina
* Prestaciones sociales
* Seguridad social

Se deja una muestra representativa del 1% y se
microfilma toda la subserie.

SD003JTHO1

29

29.60

INFORMES

Informe de Personal.

* Cursos

* Medallas

* Condecoraciones
* Ascensos

* Reclasificacion

* Memorandos

* Figura del mes

* Bienestar

Se deja una muestra representativa del 1% y se
microfilma toda la subserie.

SD003JTHO1

29

29.87

INFORMES

Informe Periddico de
Personal.

* Imper

* Pasajes y viaticos
* Felicitaciones

* Sanciones

* Primas

Se deja una muestra representativa del 1% y se
microfilma toda la subserie.

SD003JTHO1

31

LIBROS

Libro de Control o
Minutas.

* Libro de permisos, vacaciones y presentaciones de
oficiales, suboficiales y civiles

SD003JTHO1

33

MANUALES

* De funciones.

* Radio Proteccion.

* Riesgo Bildgico.

* Desorden Musco- esquelético.

SD003JTHO1

37

NOMINAS

* Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro
presupuestal.

* Certificado de disponibilidad presupuestal.

* Certificado de registro presupuestal.

* Registro de novedades de némina.

* Nomina.

* Memorando.

Se deja muestra representativa de un 2% y se
microfilma lo seleccionado de la subserie.

SD003JTHO1

38

38.2

ORDENES

Orden Semanal

SD003JTHO1

38

38.12

ORDENES

Orden de Trabajo.

SD0O03JTHO1

40

40.4

PLANES

Plan de Capacitacion

* Diagnéstico de las necesidades de aprendizaje.
* Plan institucional de capacitacion

* Acto administrativo de adopcién,

* Actas de Plan Institucional de Capacitacion,

Se deja muestra representativa de un 1% por esta
subseire; se microfilma lo seleccionado,
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