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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Y HOTELERIA HOJA 66 DE 74
RETENCION TRADICION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Afios) DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG | AC 0. C. |[CTIE | M| S

4801 ACTAS

48011 | Aclas de Alta y Beja de Bienes 2 10 X X X Se conservan como memoria histrica insiflucional.

48012 | Acles de Enlrega de Vehiculos, Equipos de Cocina, Lavanderia e 2 10 X X X Se conservan como memoria hisidrica insilucional.
Imprenia

48013 | Aclas de Comité de Misceldneos y Técnicos 2 10 X X X Se conservan como memaria hisidrica insiucional.

48014 | Actas de Apertura y Cierre de Licitaciones 2 10 X X X Se corservan como memoria hiskrica insfucional.

4802 BOLETIN DIARIO DE ALMACENES 2 10 X X Se elimina esta informacién por cuanto <2 encuenira en
- Ordenes de Pedido Cuenta Mensual.
- Inventario de Exislencias Aimacenes
- Reinlegres

4803 CAJA NENOR 2 20 X X | X Se conserva el microfilm para la consulta de acuerdo con el
- Resolucién de Asignacién Caja Menor Cédigo del Comercio.
- Facluras
- Legalzacion Caja Menar
- _Reemboko

CONVENCIONES:
A.G. = Archivo de Gestidn CT = Conservacién Tolel
A.C. = Archivo Cenral E = Himinecitn /%\’\A j
0 = QOriginal M = Microfilmacion Firma Responsable: / & L
C = Copa § = Seleccion / —
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Y HOTELERIA

HOJA 67DE 74

conico

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION
{Afos

TRADICION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS

AG.

A.C

0. | C |[CTIE|WM|S

4804

CUENTAS

48041

Cuenta Fiscal Mensual de Almacén No. 1 Técnico y Construccion
- Caopia de Colzaciones

- Gopia de Facuras

- Copia de Confrato

- Ordenes de Pedido

- Comprobantes de Enirada Almacén

- Comprobantes de Salida de Almacén

- Listado de Ingresos y Egrasos

- Comparativo de Kardex

10

X T % | Se transfiere al histdrico solo el resumen de guenia anual.

4804.2

Cuenta Fscel Mensual de Almacén No. 2 Gientifico
Copia de Cotizaciones

Copia de Facluras

Copia de Conlrato

Ordenes de Pedido

Comprobantes de Enfrada Almacén
Comprebantes de Salida de Almacén

Listado de Ingresos y Egresos

Comparativo de Kardex

PO T T T T T B )

10

X ¥ | X | Se transfiere al historico solo el resumen de cuenta anual.

CONVENCIONES:

.G, = Archivo de Gestion

Congervacion Tolal

Archivo Central

Eliminacion

Criginal

Microfilmacion

A
A
0
C

ninin

)
Zimiqg
wininin

Copia

Seleccion

Firma Responsable: ﬁ\.—« f
/ —

YR
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Y HOTELERIA HOJA 68 DE 74

RETENCION TRADICION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Afios) DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG | AC | o [ C [CT[ET WM

48043 | CuenfaFiscal Mensual de Almacén No. 3 Infendencia 2 10 X X | X | Seiransfiere al historico sélo el resuman de cuenta anual.
- Copia de Colizaciones

- Copia de Facluras

- Copia de Contrato

- Ordenes de Pedido

- Comprobantes de Entrada Almacén
- Comprobantes de Salida de Almacén
- Listado de Ingresos y Egresos

- Comparalivo de Kardex

48044 | CuentaFiscal Mensual de almacén No. 4 quirirgico 2 10 X X | X | Seiransfiere al histrico sélo el resumen de cuenia anual.
- Copia de Cofizaciones

- Caopia de Facturas

- Copia de Contrato

-~ Ordenes de Pedido

- Comprobantes de Entrada Almacén
- Comprobantes de Salida de Almaceén
- Listaco de Ingresos y Egrasos

- Comparabivo de Kardex

CONVENCIONES:

T Congervacion Total

Eliminacion /%\__\ Z
Microfilmacion Firma Responsable: ___ 4/ ¢a,
/ —

2% i
= Seleccion

.G. = Archivo de Gestién
.C. = Archivo Ceniral
Criginal

Copia

"

=

OO
"
DiIZIMiO
#
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Y HOTELERIA

HOJA 68 DE 74

CoDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION
(Afios)

TRADICION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTAL

AG.

A.C

0. | C |CT|E|[M]|S

PROCEDIMIENTOS

48045

LN T R D D T T Y

Capia de Colizaciones

Copia de Facturas

Gopia de Conirato

Ordenes de Pedido

Comprobanies de Entrada Almacén
Gomprobantes de Salida de Almacén
Listado de Ingresos y Egresos
Comparalivo de Kérdex

Cuenta Fiscal Mensual de Almacén No. 6 Medicamentos 2 10

X X | X

Se fransfiere al histtnco s6lo el resumen de cuenta anal,

48046

LI S T D L T T}

Cuenta Fiscal Mensual de Imprenta

Capia de Colizaciones

Copia de Faciuras

Capia de Contrato

Ordenes de Pedido

Comprobantes de Entrada Almacén
Gomprobantes de Salida de Almaceén
Listado de Ingresos y Egrasos
Comparativo de Kardex

Se fransfiere al histonco sélo el resumen de cuenta anual.

CONVENCIONES:

Archivo de Gestidn CT

onservacion Tolal

Ol

Win

Archivo Central E

C
Himinacién
Microfilmacion

OO

Criginal M
Copia S

win iy

Seleccion

Firma Responsable: _//m%\,, A/
] v
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Y HOTELERIA

HOJA 70 DE 74

CoDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION
(Aflos)

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

A.G.

A.C

cT

S

PROCEDIMIENTOS

48047

Cuenta Fiscal Mensual de Lavanderia
Capia de Colizaciones

Capia de Faciuras

Capia de Conirato

Ordenes de Pedido

Camprobantes de Entrada Almacén
Comprobantes de Salida de Almacén
Listado de Ingresos y Egresos
Comparativo de Kardex

LI T D B R N )

2

10

X

X

Se transfiere al histdrico sblo el resumen de cuenta anual.

4805

EXPEDIENTES DE VEHICULOS
Manifiesto de Aduana

Factura de Compra

Tarjeta de Propiedad

Factura de pago de Impuesios
Pélzas de Segures

Procesos Judiciales

[ T T T R T )

e L e—a AL,

Ordenes de Servicio de Reparacion y Mantenimienio

o =

3

Se conserva para responder a tramites adminisalivos o
judiciales y para la historia.

CONVENCIONES:

G

= Archivo de Gestién

CT

Congervacion Tolal

= Archivo Central

E

Eliminacién

M

icrofilmacion

A G
A C.
0
C

Criginal
Copia

S

wininin
=

Firma Responsable: /W
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Y HOTELERIA HOJA 71 DE 74

RETENCION TRAMCION | DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Afios) DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG | AC 0. C. |[CTIE | M| S
4808 INFORMES ]
48061 | Informe de Geslion (Divisitin) 2 X X Se elimina por cuanto la informacion se encuentra en &l
Informe General de Gestién en la Oficina de Planeacidn.
4806.2 | Informe de Sislema de Comunicacién 2 X X Se elimina por pérdida de vigencia adminisiraliva.
480.8.3 7 Informe de Gaslo de Combustible 2 X X Se elimina por pérdida de vigencia adminisirativa.
48064 | Informe de Geslion Holeleria, Lavanderia, Transporte e Imprenta 2 X X Se elimina por pérdida de vigencia adminislativa.
480.7 INVENTARIOS
480.71 | Inventario General de Bienes 2 10 X X Se conserva para el estudio de ingreso y 150 de bienes. |
48072 | Inventario de Devoluives por Divisiones 2 ) X Se elimina porque la informacion se encuenfra en el
Inventario General.
4807.3 | Inventaria de Exdstencias por Almacén 2 X Se elimina por cuanto es reemplazads por el nuev:
Inventario.
CONVENCIONES:
A G. = Archivo de Gestion CT = Congervacion Tolal
A C._ = Achivo Central E = Eliminacién /%\_,_\ /
O = Orgnal M = Mirofimacion Firma Responsable: __//_ (o :
C = Copia S = Seleccion / il -
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Y HOTELERIA HOJA 72 DE 74

coDico

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION
(Afios)

TRADICION | DISPOSICION FINAL

DOCUMENTAL

A.G

A.C

0. C |[CT| E

PROCEDIMIENTOS

43038

LICITACIONES PUBLICAS

- Requerimiento, Publicacitn

- Acta de Apertura y Cierre

Propuestas, Conceplos Juridicos, Econbmico y Técnico.
Cuadros Comparativos

Acta de Adjudicacién

Resolucién de Adjudicacion

[ T )

2

20

X X

Se conserva por 20 afios por sar documentos conractuales
v pasado este fempo se elimina.

4809

MANUALES DE SEGURIDAD DE VIGILANCIA

10

Se elimina por carecer de valor histrico.

480.10

ORDENES

480.101

Qrdenes de Pedido de Compra
- Cofizacion del Bien y Factura
- Requerimiento del Bien o Servicio

Se elimina porque el Original se encusnira con la Orden de
Pago

480.10.2

Ordenas de Senvicios 0 trabaos
- Requerimiento del Servicio

- Colizacion, Cuenta o Faclura
- Orden de cumplido

Se elimina porque el original se encuentra con la Orden de
Pago.

CONVENCIONES:

. = Archivo de Gestién

Conservacion Tolal

Eiminacién

Criginal

Microfilmacion

AG
A C.
0
C

= Copia

CT
Archivo Central E

M

S

#HiiniH

Selaccion

vl L

Firma Responsable: y/
7 [ 7 §

—
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Y HOTELERIA HOJA 73 DE 74
RETENCION TRADIGION | DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Afios) DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG | AC. 0. C [CTIE|[ M| S
48011 | PLANES
480.11.1 | Plan Operativo de Accion 2 5 X X Se elimina porque est4 consolidado en el Plan General da
- Informe estadistico Acitn en la Oficina de Planeacion.
480.11.2 | Plan General de Compras 2 ) X X Se elimina porque esta informacion hace parte de la
- Requerimientos, Esfudio Financiero e Histérico y Evaluacion de Contabilidad
Necesidades.
- Programa de Adquisicion de Equipos y Elementos
48012 | PROGRAMAS
480.121 | Programacidn de Turnos de Vigilancia 2 X X Se elimina porque solo son documentos de apayo
480.12.2 | Programacian de Rotacidn de Personal de Servicios Generales 2 X X Se elimina por cuanto pierde vigencia Administrativa.
480.123 | Programacién de Servicios de Imprenta 2 X X Se elimina porque pierde vigercia.
480124 | Programacion Senvicio de Transporte 2 X X Se elimina por cuanio pierde vigencia adrninisirativa.
48013 | PROYECTOS DE ADQUISICION DE NUEVOS EQUIPOS Y| 2 X X Se elimina porque solo son documentos de apaye v el
ELEMENTOS ariginal se encuentra en el Plan General cla Compras.
CONVENCIONES:
A.G. = Arhivo de Gestion CT = Conservacidn Tolal
A.C. = Archivo Cenfral E = Eimiacién % j
0 = Original M = Microfimacion Firma Responsable: / WA
C = Copia § = Seleccion / —
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Y HOTELERIA HOJAT4DE 74
RETENCION TRADICION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Afios) DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG | AC 0. C. |[CT|E | M| S
48014 REGISTRO DE PROPONENTES 2 X Se elimina por cuanto pierde vigencia y en gestién se
corserva el Gttimo regisiro actualzado.
48015 SOLICITUDES DE SERVICIOS
480.15.1 Solictud de Servicios de Mantenimiento y Reparacion de Equipes X X Se elimina por cuanio pierde vigencia administrativa.
de Imprenta, Lavanderia, Aseo y Holeleria
- Solicitud
- Diagnostico
- Colizacion
- Informe
CONVENCIONES:
A.G. = Archivo de Gestion CT = Congervacion Tolal
A C. = Archivo Ceniral E = Eiminecion /%\,\ [
6] = QOriginal M = Microfilmacion Firma Responsable: / @ L
C = Copia § = Seleccion / —
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