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: Direccion General De Sanidad Militar

_ Hoja No. _

1 de: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion Administrativa Y Financiera.

GRUPO PRODUCTOR

Grupo Apoyo Administrativo

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

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION EN ANOS

SOPORTE|DISPOSICION FINAL

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL |Subserie Documental

Tipo documental

Archivo Archivo
Gestién Central

Papel |Otro

cT

M-D

S

E

PROCEDIMIENTO

SDO03JAAD1

2

2.1 |ACTAS

Actas de Asignacion.

* Actas de asignacion de vehiculos.

2 5

X

X

SDO003JAAD1

221 |ACTAS Aclas de Entrega.

* Acto administrativo.

* 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 microfilma lo seleccionado

SDO03JAAO1

ACTAS

Actas de Reunion de Trabajo

* Comunicacién de convocatoria.
* Radiograma
* Listado de asistencia.

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

SDO03JAAD1

240 |(ACTAS

Actas de Revistas,

* Acta de Revista de Inventarios.
* Informe de Novedades.

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

SD0O03JAAD1

281 |ACTAS

Documental.

Actas de Eliminacion

* Actas de reunién
* Inventario de documentos a eliminar
* Concepto técnico de valoracién.

SD003JAAD1

CAJA MENOR

* Oficio de Solicitudes o requerimientos.

* Comprobantes de gastos.

* Cuentas de cobro

* Resolucién de reconocimiento del gasto.

* Registro de las operaciones de creacién de la
Caja Menor en el sistema SIIF,

* Acta de arqueo de caja menor.

* Factura.

Se elimina de acuerdo a normas (Codigo,
Manual de Contabilidad, Regimen
Tributario)

SDO03JAAD1

19

* CUENTAS FISCALES General

* Cuenta Fiscal Almacen

* Estado Diario de Propiedad, Planta y Equipo
Ingreso de Material de Consumo

* Entrada

* Salida

* Solicitud

* Orden de Suministro

* Acta de Entrega

Ingreso por Contrato

* Contrato

* Entrada de Bienes

* Factura

* Pedido SAP

* Salida

* Solicitud

* Orden de suministro

* Concepto técnico de los bienes

* Relacién de bienes a dar baja

* Autorizacion de baja de bienes.

“ Acta de Comité

* Resolucién para dar de baja los bienes.
* Comprobante de Baja de bienes de almacén.

Se elimina de acuerdo a normatividad
( Codigo de Comercio, Manual de
Contabilidad, Regimen Tributario).
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