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CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha de R :
Aprobacién Descripcion de los cambios
Diciembre Lt i
1 2019 Versioén inicial.
Se ajusta encabezado en concordancia con la organizacion estructural
de la Direccion General de Sanidad Militar, definida en la Resolucion
0322 del 11 de marzo del 2020.
Se incluyé la presentacién 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.
La informacion registrada en el documento es responsabilidad del
proceso que lo emite.
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Procedimiento Produccién Documental DIGSA

1. Presentacion

En este procedimiento se determinan los lineamientos para la produccion, ingreso, formato,
estructura, finalidad y forma de las comunicaciones oficiales en la Direccion General de Sanidad
Militar en concordancia con la politica de eficiencia administrativa, Directrices del Comando
General de las Fuerzas Militares COGFM y las normas técnicas.

2. Objetivo

Establecer los parametros necesarios para la elaboracion de las comunicaciones oficiales de
la Direccién General de Sanidad Militar, con el fin de garantizar la produccién normalizada de
la documentacién, como evidencia del cumplimiento de procesos, procedimientos y funciones
de la entidad.

3. Alcance - Aplicacion

El procedimiento inicia en todos los documentos que se elaboren en la Direccion General de
Sanidad Militar, los cuales deben cumplir con los parametros y directrices establecidos desde
su origen hasta su disposicion final, en los cuales se garantice la trazabilidad del mismo.

4. Definiciones

Ciclo \Vital
Documento:

Clasificacion
Documental:

del

Comunicaciones

Oficiales:

Correspondencia:

Documento:

Documento
Apoyo:

Documento
Archivo:

de

de

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organica y funcional de la entidad productora por fondo, seccion, series y/o
asuntos.

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

Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades,
a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites
para las instituciones.

Informacién que ha quedado registrada de alguna forma con independencia
de su soporte o caracteristicas.

Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones,
que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Informacion contenida en cualquier soporte y tipo documental, producida,

recibida y conservada por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de
sus competencias o en el desarrollo de su actividad - record.
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Documento
Original:
Documento
Publico:

Estado
Conservacion:

de

Expediente:

Marca de Agua —

Filigrana:

Principio de
Orden Original:
Principio de
Procedencia:
Radicacién de
Comunicaciones
Oficiales:
Recepcion de
Documentos:
Serie
Documental:
Sistema de
Gestion de
Documentos
Electronicos de

Archivo (SGDEA):

Tabla
Retencién
Documental TRD:

de

Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

Identificacion de las alteraciones de los materiales constitutivos, causadas
por factores mecanicos, fisicos y/o quimicos que van en detrimento de la
permanencia y funcionalidad del documento.

Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para su
uso corriente, bien durante el proceso de organizacién archivistica, porque
se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente
la unidad basica de la serie.

Sefial transparente del papel usada como elemento distintivo del fabricante.

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 ordenacién
de fondos, series y unidades documentales.

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucién y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Es el procedimiento por medio del cual las dependencias de que trata la
presente resolucion dejan constancia del recibo de las comunicaciones
oficiales recibidas.

Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucién debe
realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

La gestion de documentos electrénicos de archivo es compleja y exige la
correcta aplicacién 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.

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
documentos.
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Tecnologias de la Se encargan del estudio, desarrollo, implementacién, almacenamiento y
Comunicacion: distribucién de la informacién mediante la utilizacion de hardware y software
como medio de sistema informatico.

Tramite de Recorrido del documento desde su produccion o recepciéon, hasta el
Documentos: cumplimiento de su funcién administrativa.

5. Acrénimos

COGFM: Comando General de las Fuerzas Militares.
DIGSA: Direccion General de Sanidad Militar.

PGD: Programa de Gestiéon Documental.

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

TRD: Tabla de Retencién Documental.

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

Proveedor Entrada - insumo
Congreso de la Ley 594 del 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Republica. 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 2011y
se dictan otras disposiciones en materia de Gestion 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 | Acuerdo No. 060 del 2001 “Por el cual se establecen pautas para la
Nacién administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas

y las privadas que cumplen funciones publicas”.

Comando General de | Programa de Gestion Documental PGD - Comando General de las

las Fuerzas Militares = Fuerzas Militares 2019.

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

Direccion General de
Sanidad Militar

7. Politicas de Operacién

Produccién: 6.1 Toda la documentacién producida interna y externa debe realizarse de acuerdo a
los parametros vigentes establecidos por el area de Gestion Documental de la
DIGSA.

Numeracion: 6.2 Las comunicaciones oficiales internas y externa, actas, circulares, memorandos,
entre otros seran numeradas conforme a lo establecido por el proceso de Gestion
Documental.

Identificacion: 6.3  La documentacion producida de la DIGSA debe estar contenida en el
listado de series y subseries definidas en la Tabla de Retencion
Documental de Ministerio de Defensa, Comando General FF.MM., Ejercito
Nacional, Armada Nacional, Fuerza Aérea Colombiana y Policia Nacional.
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La actualizacién y la convalidacion de las Tablas de Retencion
Documental deben realizarse como Direccién General de Sanidad y
validarse ante el Archivo General de la Nacién para su aplicacién, en tal
razon se realizara las solicitudes necesarias para el tramite respectivo.

Resoluciones

6.4

El registro de las Resoluciones debe realizarse de forma consecutiva y la
Secretaria de la Direccion, se encargara de llevar el control, verificando
que estén debidamente firmadas y que cumplan con todos los parametros
establecidos para su registro, atendera las consultas a las que haya lugar,
y sera la responsable de su conservacion.

Registro:

6.5

Todas las comunicaciones oficiales recibidas y producidas por la DIGSA,
debe estar registradas consecutivamente, dejando constancia en el
Aplicativo de correspondencia o sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo SGDEA, dejando constancia de fecha, hora de
recibido o enviado, con el propésito de agilizar el tramite y dar
cumplimiento a los términos de Ley.

Cuando se presenten fallas en la red y/o fluido eléctrico, como parte del

plan de contingencia, los funcionarios encargados de la ventanilla de
correspondencia recibiran la documentacién colocando como prueba el
sello establecido por la DIGSA, nombre del funcionario, fecha y hora de
recibido, una vez se restablezca los servicios los documentos seran
radicados a través del sistema SGDEA en el orden de su recepcion, asi
mismo los documentos que requieran ser radicados y por fallas del
aplicativo SGDEA no se ha posible; como medida de contingencia se
radicaran en el aplicativo de correspondencia previa autorizacion del
sefior Director General de Sanidad durante la contingencia que supere las
24 horas de manera continua.

Descripcién de Actividades y puntos de control

Descripcién de actividades

Registros

Identificar y registrar el tipo de documento que
desea realizar en la plantilla y/o formato de
comunicaciones oficiales.

Responsables:
Todos los funcionarios de la DIGSA que
realicen comunicaciones oficiales.

Plantilla y/o formato de comunicaciones
oficiales diligenciado.

Elaborar el documento aplicando las directrices
establecidas para el mismo.

Responsables:
Todos los funcionarios de la DIGSA que
realicen comunicaciones oficiales.

Comunicacion Oficial Interna o Externa. (Acta
- oficio — Informe - Radiograma — Resolucién
— Directiva - Plan - Circular- Certificado).

Verificar ortografia y contenido del documento.

Comunicacién Oficial Interna o Externa.
(Acta - oficio — Informe - Radiograma -
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Responsables:
Todos los funcionarios de la DIGSA que
realicen comunicaciones oficiales.

Resolucion — Directiva - Plan - Circular-

Certificado).

4. Seleccionar el soporte del documento (fisico — Pdf, Imagen, aplicativo, correo.

digital).

Responsables:

Todos los funcionarios de la DIGSA que
realicen comunicaciones oficiales.

5. Generar el documento de acuerdo con el Comunicacién Oficial Interna o Externa. (Acta
soporte determinado. - oficio — Informe - Radiograma —Resolucién

— Directiva - Plan - Circular- Certificado).
Responsables:
Todos los funcionarios de la DIGSA que
realicen comunicaciones oficiales.

6. Registrar los documentos de acuerdo a la A Registro en el aplicativo de correspondencia

tipologia elaborada. /| Sistema de Gestibn de Documento
Electrénico de Archivo SGDEA.

Responsables:

Todos los funcionarios de la DIGSA que

realicen comunicaciones oficiales.

7. Entregar los documentos a la oficina de A Formato planilla entrega de comunicaciones
correspondencia para que realicen el tramite oficiales enviadas y/o recibidas (internas o
correspondiente. externas) DIGSA.

7.1 Si cumple enviar los documentos digitalmente
de acuerdo a las politicas y medios de difusién
de la Direccion General de Sanidad Militar

7.2 Si no cumple devolver los documentos a la
dependencia productora para que realicen los
ajustes de acuerdo a los parametros
establecidos.

Responsables:
Todos los funcionarios de la DIGSA que
realicen comunicaciones oficiales.

Fin.

Puntos de control

Actividad donde se controla:

7.Entregar los documentos a la oficina de correspondencia para
que realicen el tramite correspondiente.

a. Si cumple enviar los documentos digitalmente de acuerdo a
las politicas y medios de difusiéon de la Direccion General de
Sanidad Militar.
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b. Si no cumple devolver los documentos a la dependencia
productora para que realicen los ajustes de acuerdo a los
parametros establecidos.

Como se controla:

Validando los parametros de elaboracion, redaccion y estructura
de los documentos.

Criterio de aceptacién

Si cumplen con las caracteristicas de elaboracién redaccion y
estructura se continua el tramite.

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

Se devuelven los documentos a la dependencia productora para
que realicen sus ajustes.

Registro de la accién tomada:

Planilla de devolucién de documentos.

Responsable del control:

Funcionarios de la Ventanilla de Correspondencia situada en el
cuarto piso del Edificio Elemento Torre Tierra.

9. Flujograma

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PRODUCCION DOCUMENTAL

T ACTVDADNE
DENTIHCARELTPO | | PR 8
DEDOCUMENTO QUE F i )
DESEA REALIZAR AT

ACTVIDAD X* 03 - N 0
ELASORAR 2 DOCUMENTO vmﬂ%&%&;ﬁ:m S:‘W,!E:g sog:?w ACTVIDADNE 6
|| APLCANDD LAS DRECTRECS [— i R s R GENERAR EL DOCUMENTO T
SSTASLECIDAS PARA EL Y CONTENIDO DEL = ; DEACUERDO CON EL |
MEMO MisMO SOPORTE DETERMINADO |

TODAS LAS AREAS INTERVIENEN PROCESCO TRANSVERSAL

ACTIVIDAD N 07
ACTVDAD 08
ENTREGAR LOS 4TRECAR 105 DOCUMENOS X REGISTRAR LOS
DOCUMENTOS DE 4_. LAOFICINA DECORRESFONDENCA . DOCUMENTOS DE
ACUERDOALA m PARA QUE REALCEN 2L TRAMTE ACUERDO ALATIPOLOGIA
PLANILLA DEENTREGA ELABORADA
DECORRESPONDENCIA
|
‘ 3
i. ENVIAR LOS DOCUMENTOS
. DIGITALMENTE DE ACUERDO
ALASPOLITICAS Y MEDIOS DE
n DIFUSION DE LA DIRECCICN
GENERAL DESANIDAD
MILITAR.
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10. Documentos y registros relacionados

10.1  Formato planilla entrega de comunicaciones oficiales enviadas y/o recibidas (internas o
Formato sello observaciones DIGSA, Cédigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-
FU.95.1-9.

10.2 Formato sello de observaciones DIGSA, Cédigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-
FU.95.1-21.

10.3 Formato solicitud de modificacion de documentos para registro DIGSA, Cédigo: MDN-
COGFM-PROGDOCU-DIGSA-FU.95.1-18.

Fin.
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