DIGSA

Proceso

Gestion Documental PROGDOCU — Area Gestion Documental AREDO

Formato

Normograma Proceso Gestion Documental DIGSA

Cadigo

MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-FU.95.1-29

Vigente

Julio de 2024

CONTROL DE CAMBIOS

Versién

Fecha de

__Aprobacion

Descripcién de los cambios

Julio 2021

Version Inicial. Elaboracion por primera vez del documento.
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.

Diciembre 2023

Ajustes:

o Se ajustaron las instrucciones del documento en concordancia con las politicas de operacion y el alcance del
Sistema Integrado de Gestion.

e Se modifica el "Asunto” de la Resolucién 1652 de 2011 complementando la Resolucién 1911 de 2008 “Por la cual
se crean el Comité y Subcomité de Archivo de la Direccién General de Sanidad Militar”.

Se eliminaron:

o Se elimina la Circular 14 de 2019 “Lineamientos para el proceso de Gestion Documental en la Direccion General de
Sanidad Militar”.

e Se elimina la Circular 2191 de 2020 “Lineamientos para el proceso de Gestion Documental en la Direccion General
de Sanidad Militar”.

o Seelimina la Circular 20644 de 2021 “Lineamientos para el proceso de Gestion Documental en la Direccion General
de Sanidad Militar”.

= Se elimina la Circular 0121009334202 de 2021 “Lineamientos para el proceso de Gestion Documental en la
Direccion General de Sanidad Militar”.

o Se elimina la Circular 0122003517502 de 2022 "Lineamientos para el proceso de Gestién Documental en la
Direccion General de Sanidad Militar”.

e Se elimina el Acuerdo 04 del 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y
se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacién de las
Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental.”

Se eliminaron por ser de otro proceso:

o Seeliminala Circular 021 de 2017 "Uso del SECOP |l para crear, conformar y gestionar los expedientes electronicos
del Proceso de Contratacion”. (pertenece a otro proceso).

]
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MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-FU.95.1-29

' Julio de 2024 '

. Se incluyeron:

Circular No. 0123001818702 del 03-03-2023 “Lineamientos para el desarrollo de los procedimientos de Gestion
Documental en la Direccion General de Sanidad Militar.” '
Acuerdo 004; del 21/04/2015 "Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesion,
custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado”.

Directiva Presidencial 004 del 03/04/2012 "Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero Papel en la
administracién publica.”

Resolucién 837, del 04/05/2017 “Por la cual se modifica la Resoluciéon 1895 de 1999 y se dictan otras disposiciones”.
Resolucion 0000866; del 25/06/2021 “Por la cual se reglamenta el conjunto de elementos de datos clinicos
relevantes para la interoperabilidad de la historia clinica en el pais y se dictan otras disposiciones”.

NTC 4436; del 22/07/1998 "Informacién y documentacion. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la
permanencia y durabilidad.”

NTC 5174; del 23/07/2003 "Procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y plata.”

NTC 5985; del 17/04/2013 “Informacién y documentacién. Directrices de implementacién para digitalizacion de
documentos.”
NTC-ISO 30300; del 28/08/2013 “Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para registros. Fundamentos
y vocabulario.” ‘
NTC — 150 14533.1; del 11/12/2013 "Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria y
administracién.” 1
NTC-ISO 16175-1; del 11/12/2013 “Informacién y documentacion. Principios y requisitos funcionales para los
registros en entornos electrénicos de oficina.” :
NTC-ISO 15489-1; del 13/09/2017 “Informacién y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1. Generalidades.”
NTC 5921; del 12/09/2018 “Informacién y documentacion. Requisitos para el almacenamiento de material
documental.” ‘
NTC-ISO 30301 del 11/12/2019 “Informacion y documentacion. Sistemas de gestidn de registros”.

NOTA PROASIG - PROPLAES - PROALEG:

La informacion registrada en el documento es responsabilidad del proceso que lo emite.
Este documento fue revisado por los procesos arriba mencionados, cumple con los requisitos establecidos para

| aprobacién, libera PROPLAES.

Ajustes:

Se ajustaron las instrucciones del documento en concordancia con las politicas de operacion y el alcance del
Sistema Integrado de Gestion.
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Se eliminaron:

e Se elimina la circular No. 0123001818702; de 2023 “Lineamientos para el desarrollo de los procedimientos de
Gestion Documental en la Direccion General de Sanidad Militar.”

e Seelimina el Acuerdo No. 07 de 1194 Reglamento General de Archivos.”

o Seelimina el Acuerdo No. 12 de 1995 “Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
Reglamento General de Archivos.”

o Se elimina el Acuerdo No. 11 de 1996 "Por el cual se establecen crlterlos de conservacion y organizacién de
documentos.”

e Se elimina el Acuerdo No. 47 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los
documentos de archivo", del AGN del Reglamento general de archivos sobre "Restricciones por razones de
conservacion.”

e Se elimina el Acuerdo No. 48 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacion de
documentos-, del reglamento general de archivos sobre conservaciéon preventiva, conservacion y restauracion
documental.”

e Se elimina el Acuerdo No. 49 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” “del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos.”

e Se elimina el Acuerdo No. 50 de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl "conservacién de
documenta”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo.”

e Se elimina el Acuerdo No. 56 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la Consulta" del
capitulo V, "Acceso a los Documentos de Archive”, del Reglamento General de Archivos.”

o Se elimina el Acuerdo No. 60 de 2001 "Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas vy las privadas que cumplen funciones publicas.”

o Se elimina el Acuerdo No. 37 de 2002 "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la contratacién de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000."

o Seelimina el 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.”

o Se elimina el Acuerdo No. 42 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
de gestidn en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.”

o Se elimina el Acuerdo No. 02 de 2004 “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de
fondos acumulados.”

e Seelimina el Acuerdo No. 27 de 2006 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994" — Glosario.

e Seelimina el Acuerdo No. 05 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién, ordenacién
y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.”
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Se elimina el Acuerdo No. 02 de 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.” ;
Se elimina el Acuerdo No. 06 de 2014 "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl

“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000."
Se elimina el Acuerdo No. 07 de 2014 "Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de |
expedientes y se dictan otras disposiciones."
Se elimina el Acuerdo No. 08 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos de |
archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3°
de la ley 594 de 2000." ;
e Se elimina el Acuerdo No. 03 de 2015 "Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del |
Estado en cuanto a la gestién de decumentos electronicos generados como resultado del uso de medios !
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo
21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012." |
Se elimina el Acuerdo No. 04 de 2015 “Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion, |
posesidn, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho |
Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado” ;
Se elimina el Acuerdo No. 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion,
evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro tnico de Series Documentales
— RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental - TVD.”

-]

Se incluyeron:

o Circular No. 0124003628302 del 02-04-2024 “Lineamientos para el desarrollo de los procedimientos de Gestidn
Documental en la Direccion General de Sanidad Militar.”

o Acuerdo No. 001 del 29-02-2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

NOTA PROASIG — PROPLAES - PROALEG:

1. Lainformacion registrada en el documento es responsabilidad del proceso que lo emite.
2. Este documento fue revisado por los procesos arriba mencionados, cumple con los requisitos establecidos para
aprobacion, libera PROPLAES. "
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CONTROL DE APROBACION
Aprob6: O R @u To |« As g
PD. Angela Maria Tofjfio Saavedra PD. A f Vargas
Coordinadora Grupo Asuntos Legales DIGSA Coordinadora Grupo Planeacién Estratégica DIGSA
Representarite de la Alta Direccién
A\
Reviso:
SMSM. Edna del Pilar Martinez Paez
Grupo Planeacion Estratégica DIGSA
Lider Area Sistemas Integrados de
Gestion PROASIG
Elaboré:

h \
M — H.J\_\\L\u-s‘, .

TS. L!OSé Manuel Higuera Tarazona
Area Gestidon Documental -
PROGDOCU
Gestor de Calidad

néérZO jo'afﬁc@zs

Area Gestion Documentél
PROGDOCU

TS.J

TS. Heriberto Segundd Villamil Pefia

Area Gestién Documental
PROGDOCU
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Circular

3562
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1652

8614

1319

1 0124003

. 628302

No.

1911
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Normograma Proceso Gesiién Documental DIGSA
- MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-FU.95.1-29
i Julio de 2024

Normas Internas del Sistema de Salud SSMP aplicables al Proceso

Fecha

16-10-2015

Tema

* Por lacual se reestructura el Sistema de Saludy se dictan |
17-01-1997 |
las Fuerzas Militares y la Policia Nacional.

otras disposiciones en materia de Seguridad Social para

Emisor

Congreso de La
Republica

Por el cual se reglamenta el tramite interno del derecho

de peticion del Ministerio del Ministerio de Defensa

Nacional Comando General de las Fuerzas y Policia

: Nacional y se dictan otras disposiciones.

28-11-2008

19-12-2011

24-12-2012

30-08-2019

02-04-2024

_ Sector Defensa.

Por la cual se crean el Comité y Subcomité de Archivo de |
_ la Direccién General de Sanidad Militar

Por la cual se modifica la Resolucién 1911 de 2008.

_Pbr la cual se "é'd'dﬁt'a el 'F’fo'g'rama' de Gestion
i Documental PGD “Hacia un Sistema de Gestion de

Documento Electrénico de Archivo” — SGDEA, para el
Por la cual se adoptan las Tablas de Retencion
Documental TRD y el Cuadro De Clasificacion
Documental CCD para la Direccién General de Sanidad

Militar.
“Lineamientos para el desarrollo de los procedimientos
de Gestion Documental en la Direccion General de |

Sanidad Militar.”

Nacional.

Direccién General de |

Sanidad Militar

~ Direccion General de

Sanidad Militar.

Ministerio de Defensa

Nacional.

Direccion General de
Sanidad Militar.

Direccién General de
Sanidad Militar.

Ministerio de Defensa

Articulado que
aplica

Completo

Completo
Completo
Completo
Completo

Completo

Completo
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Normas Externas Aplicables al Régimen de Excepcion inherentes al proceso
Jerarquia de . Articulado que
5 Norig No. Fecha Tema Emisor aplica
Constitucion . o . Asamblea
Politica 20-07-1991 | Constitucion Politica de Colombia Constituyente de 1991 Completa
“Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y Congreso de la
ey Gat 18-08-1999 ¢ |as firmas digitales, y se establecen las entidades de Republica. Completo
certificacion y se dictan otras disposiciones.”
“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos Congreso de la
Ley 594 14-07-2000 y se dictan otras disposiciones.” Reptiblica. i
“Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de ftramites y procedimientos administrativos de los e —
Ley 962 08-07-2005 : organismos y entidades del Estado y de los particulares Rg dblica Completo
que ejercen funciones publicas o prestan servicios P '
o publicos.”
“Ley de transparencia y del derecho de acceso a la Congreso de la
Lay 17 06-03-2014 ¢ ormacion publica” Repblica. Completo
"Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, Conareso de la
Decreto 2150 05-12-1995 | procedimientos o tramites innecesarios existentes en la greso Completo
7 5 i o Republica.
Administracion Publica.
“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de Presidencia de la
Decrata 103 20/072015 2014 y se dictan otras disposiciones.” Republica Completo
“Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de
2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los
Decreto 106 21-01-2015 | archivos de las entidades del Estado ya los documentos | Ministerio de Cultura Completo
de caracter privado declarados de interés cultural; y se
dictan otras disposiciones.”
Decreto 1080 | 26-052015 | or Medo del oual se expide el Decrelo Lnico | wynisterio de Cutura Completo
eglamentario del Sector Cultura. i
“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos | Archivo General de la
ABYRIEO 001 AR-lz-20ed para su implementacion en el Estado Colombiano y se Nacion Completo
fijan otras disposiciones.”

Pagina7de9




DIGSA

- Jerarquia de

la Norma

Directiva

Presidencial

Resoluciéon

Resolucion
Circular
Circular
Circular
Circular

Circular

NTC
_NTC
NTC

NTC

GTC

NTC

NTC-1SO

NTC

NTC - 1SO

" Proceso
- Formato
- Cédigo

' Vigente

No.

04

837

0000866

004
012
OOé |
005
003

4436

5174

5397
185
5985

4095

145331

5029 |

30300

' Gestion Documental PROGDOCU — Area Gestion Documental AREDO

: Normograma Proceso Gestién Documental DIGSA
MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-FU.95.1-29

 Julio de 2024
Fecha Tema
03/04/2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
~~ 77" Cero Papel en la administracion publica.”
04/05/2017 "Por la cual se modifica la Resolucion 1995 de 1999 y se
| dictan otras d:sposucmnes
“Por la cual se reglamenta el conjunto de elementos de |
25/06/2021  datos clinicos relevantes para la interoperabilidad de la
I historia clinica en el pals y se dictan otras disposiciones”
06-06-2003  Organizacion de historias laborales.

21.01-2004 Orientacion para el cumplimiento de la Circular No. 004 de
~12003. (Organizacion de las Historias Laborales). f
06-03-2012 Adquisicién de herramientas tecnolégicas de Gestidn

Documental. _ !
Procesos de Digitalizacién y Comunicaciones Oficiales |
11-09-2012
7 i Electrénicas en la Iniciativa Cero Papel.
27-02-2015 Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencion
o "~ Documental
Informacién y documentacion. Papel para ‘documentos de
22/07/1998
_ archivo. Requisitos para la permanencia y durabilidad.
19-12-2001 Medicién de archivos. _
23/07/2003 S;}I:etaasado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina
99.12.2005 Materiales para ‘documentos de archivo con soporte papel
~ ~ 7y caracteristicas de calidad.
30-09-2009 | Documentacién organizacional. -
17/04/2013 Informacion y documentacion. Directrices de
777 implementacion para digitalizaciéon de documentos. i
28/08/2013 Informacién y documentacion. Sistemas de gestlon para
registros. Fundamentos y vocabulario.
18-09-2013 | Norma general para la descripcion archivistica.
11/12/2013 Procesos, elementos de datos y documentos en

comercio, industria y administracion.

Emisor

Presidencia de la
Republica

Mihisterio de Salud y
Proteccion Social

Ministerio de Salud y
Proteccién Social

Archivo General de la

Nacion

Archivo General de la

Nacién — AGN.

Archivo General de la

Nacion.

Archivo General de Ia

Nacién.

Archivo General de la

Nacion
ICONTEC
ICONTEC
ICONTEC

ICONTEC
ICONTEC
ICONTEC

ICONTEC
ICONTEC

ICONTEC

Articulado que

aplica

Completo

Completo

Completo

Comple.tc;
Completo
Com plato
Completo
Complata

Completo
_Completo

Completo

Completo
Completo
Completo
Completo

Completo

Completo
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Rl ____\_/_i_ﬂggp;e i Julio de 2024
Jerarquia de No. Bl g Erisor Articula_do que
la Norma aplica
e Informacion y documentacién. Principios y requisitos .
NTC-ISO 16175-1 11/12/2013 | funcionales para los registros en entornos electrénicos ICONTEC Completo
i S de oficina.
NTC-ISO 15489-1 13/09/2017 Informacion y dopumentac:on. Gestion de documentos. ICONTEC Completo
T Parte 1. Generalidades.
NTC 5921 12/09/2018 Informamonly documentaqlon. Requisitos para el ICONTEC Completo
- almacenamiento de material documental. )
NTC-ISO 30301 11/12/2019 Infqrmamon y d_oc_:umentamon. Sistemas de gestion de ICONTEC Completo
registros. Requisitos
] Guia para la Elaboracién e Implementacién del Sistema Archivo General de la
GU'ii - 2l Integrado de Conservacién SIC. ~Nacion Complata
Gula 2018 | Requisitos Minimos de Digitalizacién AIcti Bereralzs 12 Completo
T Manual para la Formulacién del Plan Institucional de Archivo General de la
MSHUE 2014 Archivos PINAR. Nacion Complato
Manual para la implementacion de un Programa de Archivo General de la
M?Tual . £hid Gestion Documental. _ Nacion campleto
Mini Manual 2001 Mini Manual TRD y Transferencias ArCh'VONC;eC?;:a' dela Completo
Cartilla 2014 Cartilla para la foliacion en archivos. ArchivoNGai?ée;al e 5 Completo
Instructivo 2021 Instructivo limpieza en archivos ArchavoNGaeC?;r:al dela Complety
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