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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA.: DIVISION GESTION RECURS0S HUMANOS HOJA 84 DE 74
RETENCION TRADICION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES {Aflos) DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG | AC 0. C. |CT|E | M| S
4101 ACTAS
41011 | Aclas Comité Paritario de Salud Ocupacional 2 10 X X X Se conservan coma memaoria hiskrica insiflucional.
410.1.2 | Actas de Comité de Capacitacion 2 10 X X X Se conservan como memoria hisirica insfucional.
41013 | Acles de Comité de Bienesiar Social 2 10 X X X Se corservan como memoria hisirica insfucional.
4102 CONCURSOS 2 10 X X Se corservan para cbsenvar los procesas evolutivas en ba
-~ Convocatoria, inscripciones, pruebas, Actas de calificacion y vinculacion de personal.
Resolucion de seleccionadas y rechazados.
4103 HISTORIAS LABORALES 2 100 X | X |Vencides ks cien afios, se selectionan las Hislorias del
41031 | Historias Laborales Médicos Especialistas Personal directivo y solamente las Historias del personal
- Hoja de Vida con sus anexas administrativo y operafivo que hayan kaborado por mas de
- Caontrato de Trabajo 10 afies.
- Decretn o Resolucién de Nombramienio. Los dos affes en el Archivo Gestién son posteniores a 2
- Acta de Posesion finalizacion del vinculo contraciual (renuncia o destiuciin del
- Aclas de concurso para ascensos 0 vecanies funcionaric).
- Direclivas 0 Resoluciones de conacimientos
- Alfilieciones, reportes de cesantias
- Resoluciones de comision de estudios, licencias, sanciones,
frasladas, vacaciones, renuncia, Destitucion
- Cerfficaciones y constancias
CONVENCIONES:
A.G. = Amhivo de Gestion CT = Conservacion Tolal
A C. = Achive Central E = Bimnaitn /)%‘"A z
O____= Original M =_Microfilmacion Firma Responsable: @ /4
C = Copia § = Selaccion / —
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41032 | Hislorias Laborales Personal Adminisiafivo
Hoja de Vida con sus anaxes

Conirato de Trabajo

Decreto 0 Resolucién de Nombramiento.
Acta de Posesion

Actas de concurso para ascensos 0 vacanies
Directivas o Resoluciones de conocimientos
Afiliaciones, reportes de cesantias
Resoluciones de comisidn de esudios, licencias, sanciones,
frasladas, vacaciones, renuncia, Destitucion
- Ceriifcaciones y conslancias

[ R R T R )

41033 | Hislonias Laborales Trabajadares Oficiales:

Haja de Vida con sus anexos

Contrato de Trabajo

Decrefo o Resolucién de Nombramienio.

Acta de Posesién

Actas de concurso para ascensos o vacanies

Directivas o Resoluciones de conocimientos

Afiliaciones, reportes de cesartias

Resoluciones de comision de estudios, Licencias, sanciones,
traslados, vacaciones, renurcia, Desbitucion

L2 T R T TR T T }

- Cerlificaciones v constancias
CONVENCIONES:
A G. = Amhivo de Gestion CT = Congervacion Totel
A._C._= Achivo Centra E = Eiminacion /%’\ j
O = Orgnal M = Mirofilmacion Firma Responsable: ____/ @/,
C = Copia S = Seleccion / —
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104 HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES 2 100 X |X | Vencides los cien afios, se seleccionan las Historias del
- Formato de valoracion personal adminisirativo y operativo que hayan laborado por
- Evaluacitn de riesgos profesionales més de 10 afios.
- Caonceplos médicos Las dos afios en el Archivo de Gestibn, son posteriores a la
-~ Solicitudes finalizacion del vinculo contractual (Renuncia o destitucion)
del funcionario.
41038 INFORMES
41051 |Informes a Entidades del Estado (Mindefensa y Funcion Publica, 2 10 X X Se elimina a ks diez afios porque pierde vgencia.
Servicio civil
41052 | Informes de Gestian 2 X X Se elimina porque la informacion se encuenira registrada en
gl Informe General de gestién en la Oficina d2 Planeacian.
4108 NOMINAS 2 20 X X X | Se conserva un porcentaje selaccionado como soporte
pera axpedicion de certificaciones y constanciss, ya
que el original se encuentra en tesoreria.
407 MANUALES
41071 | Manuales de Funciones y requisites 2 10 X X Se conservan para el estudio de procesos evolufives en fa
vinculacion de personal.
410.7.2 | Manuales de Normas y Procedimienios 2 10 X X Se conservan para el estudio de procesos evoluivos.
CONVENCIONES:
A.G. = Archivo de Gestién CT = Conservacion Total
A C. = Amhivo Central = = Eliminacion :
0 = Orgnal M = Microfimacion Firma Responsable: “ y
C = Copia § = Seleccion / —
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: D/VISION GESTION RECURSOS HUMANOS
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RETENCION TRADICION | DISPOSICION FINAL
coDniG0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Afios) DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG | AC 0. C. |[CT|E|[M|S
4108 PROGRMAS
41081 | Programas de Capacilacién 2 5 X X Carece de valores para la Historia.
- Proyecto del Programa
- Hoja de Vida Insiructor
- Listado de asislentes
41082 | Programa de Bienestar y Seguridad Social (Tener presente las 2 5 X X Se elimina por cuanto 18 inormacién e encuenira en el
precauciones sociales) Informe General de Gestién en la Oficina de Planeacidn.
- Proyecto del Programa
- Hoja de Vida Instructor
- Listado de asislentes
41083 | Programa de Prevencion y Seguridad Social (Tener presente Ias 2 5 X X Se elimina por cuanto la informacion se encuena en el
precauciones universales) Informe Gerieral de Gestién en I3 Oficina de Planeacian.
41084 |Programas de Prevencibn y Alencion de  Riesgos 2 10 X X Se conserva para &l estudio de riesgos en investigaciones
Prafesionales. (ARP) académicas y administraivas.
41085 |Programas de Saneamiento bésico y manejo de desechos 2 10 X X Se corserva para el estudio de riesges en investigaciones
hospitalaries académicas y administratvas.
CONVENCIONES:
| A.G._= Archivo de Gestion CT = Congervacion Total
A.C. = Amchivo Central E = Eliminacién
0 = Orgna M = Mirofimacion Firma Responsable: & /4
¢ = Copia § = Seleccion / —




