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1. Presentacién
En el presente procedimiento se define el conjunto de métodos, actividades y acciones de
conservacion documental y preservacion digital, como un Archivo Uunico, articulado
estratégicamente con el Sistema Integrado de Conservacion SIC, Programa de Gestion
Documental - PGD y el Plan Institucional de Archivos - PINAR, con el fin de cerrar el ciclo de vida
de los documentos.

2. Objetivo

Establecer las politicas, actividades, responsabilidades, controles y practicas; orientadas a la
preservacion y conservaciéon de la documentacién dentro de los ‘parametros establecidos de

acuerdo la normatividad vigente, evitando reducir el riesgo de,,deterloro d
archivo de la Direcciéon General de Sanidad Militar. ' ’

3. Alcance - Aplicacién
El procedimiento Inicia con la Aplicacién

General de Sanidad Militar, teniendo en cu
instrumento las Tablas de Retencién Docum

4. Definiciones

Archivo:

Archivo
central:

Aréhivo

s documentos de

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 informacioén a la persona o institucion que los produce y a los
~_ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la

institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

_Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
~de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez
“finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los

electrénico: principios y procesos archivisticos.
Conservacién ~ Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
de integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
documentos:

Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el deterioro del
Conservacion soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en
digital: condiciones de usabilidad, asi como la estabilizacion tecnolégica, la

Consulta de
documentos:

reconversidon a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para garantizar
la trascendencia del contenido.

Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.
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Copia original:  Copia de un documento realizada para conservar la informacion contenida en el
original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Depésito  de Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la

Archivo: conservacion de los documentos de archivo.
Descripcién Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el analisis de los
documental: documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los

instrumentos de descripcion y de consulta.

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

Digitalizacién: ~ Técnica que permite la reproduccién de informacion 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.

Disposicion ~ Decisién resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de
final de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracion

documentos: documental, con miras a su conservacién total, eliminacion, seleccién y/o
~ reproduccién, un sistema de reproducciéon debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacion.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada por
electrénico de _medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es

archivo: producida por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Inventario ~ Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y

documental: recisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenacion Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro

documental: de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
de archivos:  agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos
_ o funcionales.
Preservacion a Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
largo plazo: “gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de
su medio y forma de registro o almacenamiento.

Preservacion La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada, teniendo en cuenta

digital: la posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. A pesar de
que la digitalizacién certificada permite la sustitucion del original, pueden
presentarse problemas de duplicidad.

Retencion Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el
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documental: archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Es la posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
Riesgo: objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad
y consecuencias. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacién que pueda
afectar el desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus

objetivos.
Seleccién Disposicién final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental
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’.

Serie Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,

documental: 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.

ivo’es compleja y exige la
nes. Es obvio que el sistema
a software especializado, que
ios médulos integrados, en
en una combinacién de varios

Sistema de La gestion de documentos e
Gestion de correcta apllcacmn de una gr
Documentos -un SGDEA - g
Electrénicos i
de Archivo

(SGDEA).

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

Tabla de Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales

retencion se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documental:  ~ documentos

Transferencia ,"Remisién de los documentos del archivo de gestion 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 su

__preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las

_ cajas, y los libros o tomos.

conservacion:

5. Acrénimos:

AGN: Archivo General de la Nacion.

DIGSA: Direccion General de Sanidad Militar.

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.
SVE . Suite Visién Empresarial.
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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
Gestiébn Documental para todas las Entidades del Estado”.

Ministerio de Cultura

Decreto 1080 del 2015 2Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura’.

Archivo General de la Nacién

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

Archivo General de la Nacién

Acuerdo No 048 de 2000 “Por €l c f}se desarrolia el articulo 59
i6 ‘docume - , del reglamento
"ntlva conservacion

Archivo General de la Nacion

rrolla el articulo del
3 del Reglamento

Archivo General de

Je las comunicaciones oficiales en las
y las privadas que cumplen funciones

dela Ley Geheral de Archivos 594 de 2000 - responsabilidad del

/idor publico frente a los documentos y archivos. — FUID”.

Acuerdo No.042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios
‘para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula
el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,
22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

Archivo Geng

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

Direccion General de Sanidad
Militar.

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

Direccién General de Sanidad
Militar.

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

Normativo: 6.1 Cumplir lo establecido por la Ley General de Archivo vigente.

Recurso 6.2 Contar con personal capacitado en gestion documental que puedan

humano: garantizar la prevencion y conservacion de los acervos documentales.

Informacién: 6.3 En el archivo central no se conservara duplicidad de los documentos, con
el fin de optimizar el almacenamiento de la documentacion.

Conservacion: | 6.4 Los edificios y locales destinados como sedes Qe archivo deberan cumplir
con las condiciones de edificacién, almaci 1am nto, medio ambiental, de
seguridad y de mantenimiento que gar "
de los acervos documentales.

Prevencion: 6.5 Teniendo en cuenta Ia_ ’dlstnbucmn de n realizar
programas de conservacion preventiva, pi control
de condiciones ambientale rograma de
control de plagas, prof produccion y manejo
documental, plan d tion Documental.

Preservacién: | 6.6 Para realizar la dlglta; usarse un escaner
automatico para Ia C na resolucioén entre

velando por el cumplimiento las

Disposicion: 6.7 [ /;//ara acabo de acuerdo con la valoracion

y eries documentales existentes en el MDN-
valores primarios y secundarios de los

Batorisici DOS d_e retgn_glon establemdo_s para el ciclo vital

y la disposicién final establecida.
0 de eliminacién de documentos en los archivos de gestion, se

ipcion de actividades Registros

Verificar periédicamente el estado actual de los archivos.
Responsables:
Lider gestion documental y Gestores documentales del

archivo central.

Revista documental - lista de
chequeo.

Elaborar las directrices establecidas para |la
conservacion de los archivos.

Responsables:

Lider gestion documental y Gestores documentales del
archivo central.

Planes programas y lineamientos.

Pagina 7 de 9



Procedimiento Conservacion Documental DIGSA
MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-PT.95.1-7

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR
AREA GESTION DOCUMENTAL Proceso Gestién Documental

3. Ejecutar los programas de preservacion y conservacion. = Actos administrativos

3.1 Si existen actualizarlos de acuerdo a las necesidades y
los cambios normativos.

3.2 Si no existen se deben formular e implementar.

Responsables
Lider gestion documental y Gestores documentales del
archivo central. U
4. Digitalizar los acervos documentales que reposan en el Expedientes digitales — repositorio
archivo central de acuerdo a los procedimientos | digital.” '
establecidos en las Tablas de Retencién Documental. -

Responsables ,
Lider gestién documental y Gestores docun
archivo central. .

5. Aplicar los tiempos establecidos en
Retencion Documental.

Responsables:
Lider gestién documental )
archivo central.

6. Publicar, socializar,
lineamientos.

'yMRegistro esquema de publicacion
en la pagina web, actas de

socializacién.
Responsables (
Lider gestiéon doc ) . les del
archivo central.
Puntos de control
Acti A ¢ 3. Ejecutar los programas de preservacion y conservacion.

3.1 Si existen actualizarlos de acuerdo a las necesidades y los
cambios normativos.

3.2 Si no existen se deben formular e implementar.
Mediante ejecucién e implementacién de los planes y
programas.

Criterio de aceptacion Si existen se actualizan y se ejecutan.

Accion a tomar (si no cumple @ Se formulan, documentan, aprueban e implementan.
criterio de aceptacion):
Registro de la accion tomada: | Registro y codificacion por el area de sistemas de calidad.

Como se controla:

Responsable del control: Lider gestiéon documental.
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9. Flujograma

—

FLUIOGRAMA PROCEDIMIENTO CONSERVACION DOCUMENTAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

ACTIVIDAD N"03

ACTIVIDAD N°01 ACTIVIDAD N*02
ERiLitan ELABORAR LAS EJECUTAR LOS Anﬁﬁ‘z':;fgs -
PERIODICAMENTE EL DIRECTRICES PROGRAMAS DE III ACUERDOALAS
ESTADOACTUALDE [—»| ESTABLECIDASPARA PR SERVACICHY NECESIDADESY T e
LOS ARCHIVOS. LA CONSERVACION DE CONSERVACION LOS CAMBIOS |
LOS ARCHIVOS. NORMATIVOS. v

DIGITALZAR LOSACERVDS
DOCUMENTALES QUE —
REPOSAN EN ELARCHIVO

CENTRAL DE ACUERDOALOS
v PROCEDIMIENTOS
IE ESTABLECIDOSEN LAS TABLAS

DE RETENCION DOCUMENTAL
A

SINO EXISTEN SEDEBEN |
FORMULAR E IMPLEMENTAR.

DN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-PL-1.

digo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-

. Codigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-

condiciones ambientales DIGSA. Cédigo: MDN-COGFM-

3SA-FL

nto ambiental DIGSA. Cédigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-

9.6

e almacenamiento y realmacenamiento DIGSA. Cédigo: MDN-
-DIGSA-FU.95.1-34.

e inspeccion SIC DIGSA. Cédigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-

9.7

98 Formato o ntrol de limpieza y desinfeccion DIGSA. Cédigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-
—_ DIGSA-FU.95.1-33.
Fin.
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