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CONTROL DE CAMBIOS
s Fecha de s ok )
Versién ApeeERcIon Descripcién de los cambios

1 Diciembre 2019 | Version inicial.
Se ajusta encabezado en concordancia con la organizacion
estructural de la Direccién General de Sanidad Militar, definida en la
Resolucion 0322 del 11 de marzo del 2020. '
Se incluyé la presentaciéon del documento, las normas asociadas, y
se actualizo el formato en concordancia con lo establecido por
PROASIG.

2 Mayo 2021 | NOTA PROASIG - PROPLAES:
Este documento fue revisado por PROASIG, cumple con los
requisitos establecidos en el formato establecido por el Sistema
Integrado de Gestion SIG, para aprobarlo en la SVE; PROPLAES
libera el documento. s
La informacién registrada en el documento es responsabilidad del
proceso que lo emite.
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A

Presentacion

Este procedimiento nace con la necesidad de generar conciencia y cultura archivistica en los
funcionarios que integran la Direccion General de Sanidad Militar, atreves de capacitaciones y
asesorias en procedimientos técnicos de organizacién, conservacion, preservacion vy
transferencias documentales, asi como la socializacion de la normatividad vigente aplicable,
buscando la mejora continua de la gestion documental en la institucion.

Objetivo

Emitir lineamientos y directrices para el cumplimiento de la normatividad archivistica al interior
de la Direcciéon General de Sanidad Militar, con el fin de facilitar las actividades en materia de
gestion documental e implementar las buenas practicas en los funcionarios a través de
capacitaciones, uso de la tabla de retencién documental, actualizaciéon de formatos y registros
propios del proceso, asesorias archivisticas, revistas documentales, entre otros.

Alcance - Aplicacion

La culturizacion archivistica se contempla principalmente por medio de un instructivo de gestion
documental en el cual se relacionan los temas mas importantes que se deben aplicar en la
Institucion, los cuales deben ser aplicados por todos los funcionarios, posteriormente a través de
un cronograma de trabajo se programan las capacitaciones para dar a conocer mas a
profundidad cada uno de los procedimientos del proceso de gestién documental, asi como
también las actualizaciones normativas que expide el Archivo General de la Nacién, y las politicas
institucionales emitidas por el Ministerio de Defensa Nacional, el Comando General de las
Fuerzas Militares y la Direccion General de Sanidad Militar; de igual forma se asesora a los
funcionarios en la implementaciéon de los formatos actualizados de comunicaciones oficiales,
transferencias primarias, consulta y préstamo de documentos, etc., con el fin de hacer un buen
uso de ellos, finalmente se realizan revistas documentales para verificar el cumplimiento de lo
anteriormente mencionado por parte de todos los funcionarios.

Definiciones

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la instituciéon que ésta al servicio de la gestion administrativa,
la informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo central:  Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Archivo de la oficina productora que reine su documentacién en tramite,
gestion: sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.
Archivo Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los

Pagina 3 de 10



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-PT.95.1-4

DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR

Procedimiento Culturizaciéon Archivistica DIGSA

AREA GESTION DOCUMENTAL Proceso Gestion Documental
electrénico: principios y procesos archivisticos.
Clasificacion Fase del proceso de organizaciéon documental, en la cual se identifican y
documental: establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura

Comunicaciones
oficiales:

Conservacion
de documentos:

Consulta de
documentos:

Depuracioén:

Descripcién
documental:

Deterioro:

Digitalizacion:

Disposicion final
de documentos:

Documento:
Foliar:
Folio vuelto:

Gestion
documental:

organico — funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o
asuntos).

Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer
la informacién que contienen.

Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.

Fase del proceso de organizaciéon documental que consiste en el analisis de
los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Técnica que permite la reproducciéon de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital
de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién,
seleccién y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad
de la informacioén.

Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Accién de numerar hojas.

Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y
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Identificacion
documental:

Inventario
documental:
Ordenacion
documental:
Organizacion
documental:

Principio

orden original:

Seleccion
documental:

Serie
documental:

Sistema
Gestion
Documentos
Electrénicos
Archivo
(SGDEA)

Subserie:

de

de
de

de

Suite  (Vision

Empresarial):

Tabla
retencion

de

recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto
de facilitar su utilizacién y conservacion.

Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo.

Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta
y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.

Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién y la
descripcién de los documentos de una institucion.

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenamon
de fondos, series y unidades documentales.

Disposiciéon final sefalada en las tablas de retencién o de valoracién
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo”.

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales,
contratos, actas e informes, entre otros.

La gestion de documentos electréonicos de archivo es compleja y exige la
correcta aplicacion de una gran variedad de funciones. Es obvio que el
sistema - un SGDEA - que colme tales necesidades precisa software
especializado, que puede consistir en un médulo especializado, en varios
modulos integrados, en software desarrollado a la medida del usuario o en
una combinacién de varios tipos de programas informaticos.

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tecnologia que facilita y soporta gestion y decisiones inteligentes.
Integracion automatizada de la gestiéon estratégica y de la gerencia de la
rutina empresarial.

Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
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documental: documentos.
Tipo Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
documental: diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos

para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia Remision de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al
documental: histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes.

Unidad de Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
conservacion: su preservacion e identificacion.

5. Acronimos

AGN: Archivo General de la Nacién.

DIGSA:  Direccion General de Sanidad Militar.

PGD: Programa de Gestién Documental.

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.
SVE Suite Visién Empresarial.

TRD: Tabla de Retencién Documental.

TVD: Tabla de Valoracion Documental.

6. Proveedor — entrada (insumo) para el desarrollo del procedimiento

Proveedor

Entrada - insumo

Congreso de la Republica.

Ley 594 del 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Ministerio de Cultura

Decreto 2609 del 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de
la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestién Documental para todas las Entidades del Estado”.

Ministerio de Cultura

Decreto 1080 del 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

Archivo General de la Nacion

Acuerdo No. 07 de 1994 2Reglamento General de Archivos”.

Archivo General de la Nacion

Acuerdo No. 060 del 2001 “Por el cual se establecen pautas para
la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”.

Archivo General de la Nacion

Acuerdo No. 11 de 1996 “Por el cual se establecen criterios de
conservacion y organizacion de documentos”.

Archivo General de la Nacién

Acuerdo No. 38 de 2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15
de la Ley General de Archivos 594 de 2000 - responsabilidad del
servidor publico frente a los documentos y archivos. — FUID"-
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Archivo General de la Nacion publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula

Acuerdo No.042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios
para la organizacién de los archivos de gestién en las entidades

el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,
22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”".

Archivo General de la Nacién

Acuerdo No 05 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificaciéon, ordenaciéon y descripcion de los
archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Archivo General de la Nacion Circular No. 04 de 2003 “Organizacién de historias laborales”.

Archivo General de la Nacion

Circular No. 005 de 2012 “Procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrénicas en la iniciativa cero papel’.

Direccion General de Sanidad

Militar.

Circular No. 14 de 2019 “Lineamientos para la administraciéon y
organizacién de los archivos de Gestion en la Direccion General
de Sanidad Militar”.

Direccion General de Sanidad

Militar.

Circular No 2191 del 2020 “Lineamientos en gestién documental
para el manejo de las comunicaciones oficiales en la Direccién
General de Sanidad Militar”.

Archivo General de la Nacién | Cartilla para la foliacion en archivos.

7. Politicas de Operacion

Capacitacion: 6.1

Las capacitaciones se deben realizar al menos una vez al afo, estas
deben abarcar los diferentes ambitos archivisticos, ya sea
implementacién de formatos, elaboracién de comunicaciones oficiales, |
uso y aplicacién de las tablas de retencién documental, organizacién
documental, transferencias primarias, consulta y préstamo de
documentos, entre otros aspectos; estas estaran dirigidas principalmente
a los gestores documentales de cada uno de los grupos, con el fin de que
a través de ellos se replique la informacién suministrada por el proceso
de gestion documental a todos los funcionarios de la Direccién.

Actualizaciones: | 6.2

La actualizacion de los formatos y registros, al igual que los
procedimientos, se realizaran cada vez que el proceso lo requiera, ya sea
por cambio normativo, gestion de calidad y/o restructuracion institucional.

Las asesorias archivisticas generalmente son personalizadas o dirigidas

Asesorias: 6.3 : Ca 5
a un solo grupo y en algun tema archivistico en particular, estas se
brindaran segun sea el requerimiento de las dependencias de la DIGSA,
las cuales quedan soportadas mediante acta de reunién.

Revistas: 6.4 Las revistas documentales se deben realizar al menos una vez al afio,

con el fin de verificar el cumplimiento de los lineamientos archivisticos al
interior de cada una de las dependencias de la DIGSA, estas se controlan
a través del formato de revista documental y posteriormente se relacionan
los resultados a través de un informe de gestion al Sefior Director.
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8. Descripcion de Actividades y puntos de control

Descripcién de actividades

Registros

—_

Identificar las necesidades reales de capacitacion,
temas y procedimientos archivisticos.

Responsables:
Lider gestién documental.

Listado de temas a capacitar.

2. Sohcﬂgr a] Grupo de Tg[ento Humano gestionar las Plan anual de capacitacion.
capacitaciones en gestion documental ya se con un
ente externo o con el personal interno idéneo en el
tema.
Responsables:
Lider gestién documental.
3. Participar en el proceso de contrataciéon de los
servicios de capacitacion.
Responsables:
Lider gestién documental.
4. Seleccionar el personal a capacitar segin sus A Cronograma de capacitaciones, listado

conocimientos y perfiles.

4.1si el personal tiene conocimientos basicos en

gestion documen‘tal se exhortan a multiplicar su
conocimiento a los demas funcionarios.

4.2 Cuando el personal no cuente con conocimientos

en gestion documental se selecciona y se le da
prioridad.

Ver punto de control.

Responsables:
Lider gestién documental.

de personal a capacitar.

Realizar capacitaciones en gestién documental.

Responsables:
Lider gestién documental.

Actas de capacitaciéon, Listado de
asistencia e informe de capacitacion.

Hacer seguimiento a la aplicacién de los
lineamientos, normas y técnicas socializadas e
instruidas.

Responsables:
Area gestion documental.

Actas de informes de

seguimiento.

revistas,

Fin.
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Actividad donde se controla:

4 Seleccionar el personal a capacitar segun sus conocimientos
y perfiles.

4.1si el personal tiene conocimientos basicos en gestion
documental se exhortan a multiplicar su conocimiento a los
demas funcionarios.

4.2 cuando el personal no cuente con conocimientos en gestion
documental se selecciona y se le da prioridad.

Como se controla:

Mediante la identificacion y verificacion del personal capacitado.

Criterio de aceptacion

Si se identifica personal que no cuenta con conocimientos
basicos en gestién documental se gestiona las capacitaciones.

Accién a tomar (si no cumple
criterio de aceptacion):

Se procede a realizar las capacitaciones correspondientes.

Registro de la accién tomada:

Actas de capacitacion, Listado de asistencia e informe de
capacitacion. '

Responsable del control:

9. Flujograma

Lider gestion documental.

PROCESO GESTION DOCUMNENTAL

FLUIOGRAMA PROCEDIMIENTO CULTURIZACION DOCUMENTAL

ACTIVIDAD 01 -
IDENTIFICAR LS ACTIVIDAD N2 NS EXISTENSE
TEMASY COORDINAR CON EL DENTIFICAR ELPERSONAL PRIORZAESTE
NECESIDADESDE GRUPODETALENTD |+ QUENO CUENTE CON EI_' PERSONAL PARA
CAPACITPJ:IﬁN I HUMAND LA GESTION CONOCIMIENTOS BASICAS CAPACTARY |
s DELAS EN GESTION pove-id
DOCUMENTAL CAPACITACIONES. DOCUMENTAL :
CULTURIZARY CREAR
CONCENCIA |
ARCHIVISTICAALOS
FUNCIONARIOS DE LA
l DIGSA.
[
SE EXHORTAN AREPLICAR
LACULTURAARCHMSTICA
ENLOS DEMAS
FUNCIONARIOS.
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10. Documentos y registros relacionados

Formato acta de capacitacion DIGSA, Cédigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-
i FU.95.1-23
Formato evaluacién de capacitacion DIGSA, Cédigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-
10.2
FU.95.1-26.
Fin.

Pagina 10 de 10



