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.  ASPECTOS GENERALES
Presentacion.

En cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, conocida como la Ley General de Archivos, articulo 15 de
la Ley 1712 de 2014 - “Ley de Transparencia” y al Decreto 2609 de 2012 (hoy compilado en el Decreto1080 de
2015), la Direccion activo de Sanidad Militar, presenta la primera version del Programa de Gestién Documental -
PGD, instrumento archivistico que establece los lineamientos y actividades referentes a los procesos de la
gestion documental y la administracion del ciclo vital de los documentos en sus diferentes soportes: planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion; para su formulacidon se requiere contar instrumentos o herramientas tales como: la politica de
gestion documental, el diagnostico Integral de Archivos, el Cuadro de Clasificacién Documental, las Tablas de
Retencion Documental - TRD, los Inventarios Documentales, y el Sistema Integrado de Conservacion, anexos
gue permiten un adecuado manejo documental en la Entidad.

El Programa de Gestion de Documental - PGD es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto,
mediano y largo plazo el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos; este instrumento es fundamental
para la Entidad porque se convierte en la guia estratégica que determinara el camino a seguir para la
implementacién de un sistema integral de administracion de documentos, asegurando el cumplimiento de las
normas externas e internas en lo que respecta a la gestion documental y administracién de los archivos.

En observancia de los lineamientos para la elaboracién del Programa de Gestion Documental emitidos por el
Archivo General de la Nacion — AGN en procura de disponer la documentacion para el acceso a la informacion
de sus servidores publicos, ciudadanos y otras entidades publicas y privadas que permitan evidenciar la
transparencia a su gestion y de conservar la memoria histérica institucional, cuyos aspectos se muestran en el
presente documento.

Alcance.

El Programa de Gestién Documental - PGD de la Direcciéon General de Sanidad Militar, se articula con el Plan
Estratégico Institucional, el Plan Operativo, el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y en concordancia con el
Diagnéstico Integral de Archivo, el cual permite identificar las necesidades en materia de gestion documental de
la Entidad.

A través de la formulacién de la Vision y objetivos estratégicos, incluidos en el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), los cuales se plantean a corto y mediano plazo, su implementacion contribuira a su desarrollo en la
vigencia 2024 — 2027.

Los tipos de informacién existentes actualmente en la Direccién General de Sanidad Militar son:

Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).
Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).
Sistemas de Administracién de Documentos.
Sistemas de Bases de Datos en Excel.

VVYYV

Objetivo General.

Formular el instrumento archivistico “Programa de Gestion Documental”, de manera tal que permita fortalecer el
Sistema de Gestion Documental a través de los procesos de gestion documental: planeacion, produccion,
gestién y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacion y valoracién; en
concordancia con las directrices impartidas por el Archivo General de la Nacion - AGN y la normatividad vigente.
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Objetivos Especificos.

Optimizar y actualizar el sistema de gestion documental.

Establecer las bases para definir o actualizar los procesos y procedimientos administrativos y técnicos que
garanticen la organizacion, conservacion y disposicion del patrimonio documental.

Crear, normalizar y controlar los procesos de Gestion Documental.

Fortalecer la seguridad y reserva de la Informacion.

Impulsar la generacién de una cultura archivistica al interior de la Entidad.

Garantizar la recuperacion, disposicion y preservacién de la informacién de la entidad en sus diferentes
archivos, y asi garantizar la consulta y acceso oportuno a los usuarios de conformidad con la Ley 1712 de
2014 y 1581 de 2012.

\ 2%

YV VYV

Puablico a Quien va Dirigido.

El Programa de Gestién Documental esta dirigido en primera instancia a los usuarios internos conformados por
el personal Militar, Civil de Planta y Contratistas de la Direccion General de Sanidad Militar en sus diferentes
niveles, quienes colaboraran con la fase de implementacion y seguimiento del programa.

Igualmente, también son cobijados por este programa los usuarios externos compuestos por las entidades
estatales y la ciudadania que interactda con los tramites y servicios de Direccion General de Sanidad Militar.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LA GESTION DOCUMENTAL

A. Normativos.

A continuacion, se listan las normas relacionadas con la gestiéon documental:

» Ley 527 de 1999, “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones “.

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

» Ley 1437 de 2011, “Por el cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Introduce los conceptos de expediente electrénico, sede electrdnica, notificacion electrénica,
entre otras”.

» Ley 1581 de 2012, “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos generales”

» Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

» Ley 1755 de 2015, “Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se sustituye un
titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

» Ley 2015 de 2020, “Por medio de la cual se crea la Historia Clinica Electronica interoperable y se dictan
otras disposiciones”.

» Decreto 103 de 2015, “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones”.

» Decreto 1080 de 2015, recopila las normas que reglamentan el patrimonio archivistico contenidas en los
decretos numeros 2578 de 2012, 2609 de 2012 1515 de 2013, entre otros. “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.
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> Acuerdo 001 de 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.”

» Resolucién 837 de 2017, Ministerio de Salud y Proteccion Social, “Por la cual se modifica la Resolucion
1995 de 1999 y se dictan otras disposiciones”.

» Resolucion No 0000866 del 25 de junio de 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”.

» Directiva Presidencial 04 de 2012, “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero Papel en la
administracion publica”.

B. Econdémicos:

Para la ejecucion de las actividades de implementacién trazadas a corto y mediano plazo en el Programa de
Gestion Documental - PGD y en el Plan Institucional de Archivo - PINAR de la Direccion General de Sanidad
Militar, se requiere apropiar los recursos necesarios para su implementacion.

En este sentido es pertinente establecer anualmente, las partidas presupuestales que se requieren para la
armonizacion, operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion Documental, como son:

» Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la Entidad, las necesidades para fortalecer al personal de la
Direccién en temas de Gestién Documental, con cargo al rubro de gastos de funcionamiento.

» Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones las necesidades para la implementacién del Programa de Gestion
Documental en el rubro de presupuesto de gastos de inversion.

C. Administrativos:

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD, se requiere disponer de un Equipo
Interdisciplinario que estara constituido por la Coordinacién de Planeacién Estratégica, el Jefe del Grupo
Sistema Integral de Informacion Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, Grupo Gestién de la
Informacion y el Jefe del Area de Gestiobn Documental; quienes a su vez contaran con la disponibilidad de
personal del area de gestion documental.

El Equipo Interdisciplinario para la implementacién del PGD, interactuara a través de los Comités de Gestién y
Desempefio, y de Seguridad de la Informacién por intermedio de mesas de trabajo y sesiones convocadas por
el Area de Gestion Documental.

D. Tecnolégicos.

A continuacion, se listan los requerimientos de tipo tecnolégico que demandan la ejecucién del Programa de
Gestion Documental:

» Computadores para todas las dependencias con capacidad de memoria y procesamiento, las
caracteristicas seran definidas por el Grupo Sistema Integral de Informacién Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones, acorde con el tipo y volumen de informacién que se maneja y procesa al interior de
la Direccion.

» Servidores con capacidad de soportar, tanto el crecimiento de la informacién, como la demanda de servicios
por parte de los usuarios internos y externos, de por lo menos 4 afios.
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» Definicién de criterios funcionales y no funcionales que permitan determinar el tipo y alcance de la
herramienta informatica que sistematizara los procesos de la gestion documental.

» Elaborar y/o actualizar el inventario de los sistemas de informacion de la entidad y los activos de
informacion.

Por lo anterior, el sistema de gestion documental que adquiera la Direccion General de Sanidad Militar exige
una evaluacién técnica por parte del Grupo Sistema Integral de Informacién Tecnologias de la Informacion, que
asegure que el proyecto de desarrollo tecnoldgico cumple con la infraestructura de hardware, software y
requerimientos funcionales de la gestion de documentos, en otras palabras, que administre los documentos en
todo el ciclo vital.

Esta implementacién debera estar articulada con el cumplimiento de los lineamientos exigidos en la estrategia
de Gobierno en Linea — GEL.

E. Gestion del Cambio.

La gestion del cambio se refiere al conjunto de actividades que deben realizarse al interior de la Direccién
General de Sanidad Militar en relacion con el manejo documental, considerando aspectos culturales, la
resistencia de las personas y la comunicacion asertiva, con el fin de facilitar la implementacion de acciones que
integrando personal, procesos y tecnologia permita satisfacer la gestién y misién de la entidad.

Se proponen las siguientes actividades:

» Definir de los programas de sensibilizacién y capacitaciéon para cada tipo de usuarios, en cumplimiento del
Plan Institucional de Capacitacion y los procesos de induccién y reinduccion. (Talento humano)

» Definir un plan de comunicaciones que permita establecer las medidas y los sujetos con los cuales debe
existir comunicacion efectiva, ademas de identificar la metodologia para informar a los interesados los
objetivos que se pretenden y los resultados que se esperan en el corto, mediano y largo plazo.

» ldentificar de las herramientas y elementos de trabajo que se van a utilizar para realizar las sesiones.

» Crear sistemas de motivacién e incentivos para el personal que participe en forma activa y proactiva de las
actividades.

» Propiciar una cultura organizacional, respecto a la concertacién de objetivos y compromisos laborales, que
tengan relacién con las diferentes herramientas y lineamientos archivisticos, relacionados en el Programa
de Gestion Documental.

II. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Direccion General de Sanidad Militar, en cumplimiento a sus objetivos misionales y estratégicos, reconoce la
gestion documental y administracion de archivos como medio y fuente de informacién para la toma de
decisiones y evidencia de sus actuaciones, por lo tanto, propendera por el cumplimiento de la Ley 594 de 2000
“Ley General de Archivos”, las politicas y directrices que en gestion documental establezca el Ministerio de
Defensa Nacional a través del Comando General de Las Fuerzas Militares y las demas normas que en materia
archivistica expidan los Entes de control en el pais, mediante la elaboracion, implementacion, aplicaciéon y
actualizacién constante de los diferentes procesos, procedimientos, e instrumentos archivisticos definidos en el
Decreto 1080 de 2015, ademas de hacer uso adecuado de los medios fisicos y electrénicos que permita
contribuir con la eficiencia administrativa y proteccion de los recursos naturales integrando los diferentes
sistemas de gestion, con el fin garantizar la disponibilidad, acceso, recuperacion y preservacion del patrimonio
documental de la Entidad.
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La entidad reconoce que sus documentos constituyen una fuente primaria e histérica de informacién y haran
parte del patrimonio cultural de la regién, para cumplir con esta directriz es necesaria la elaboracién,
publicacién, cumplimento y seguimiento del Programa de Gestion Documental - PGD y demas instrumentos
archivisticos establecidos en la normatividad vigente.

. 1l. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestién Documental — PGD, registra las actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de los documentos producidos y recibidos por la entidad en desarrollo de
sus funciones, desde su origen hasta su destino final.

Para efecto de la conceptualizacion de un Programa de Gestion Documental se establece que la gestion de
documentos dentro del concepto de Archivo Total comprende los procesos de: planeacién, produccion, gestion
y tramite, organizacion, transferencia, disposicion final de los documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion.

Procesos de la Gestion Documental

PLANEACION

PRODUCCION

GESTION Y
TRAMITE

DISPOSICION ORGANIZACION

TRANSFERENCIA

El Programa de Gestion Documental PGD de la Direccion General de Sanidad Militar, tiene como requisitos y
metodologia de elaboracidn, los siguientes principios y aspectos:
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1. Planeacion.

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién de los documentos de
la entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico; comprende la
creacion y disefio de formas, formularios, documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en la Plataforma SUITE VISION.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico

Tipo de

Aspecto/criterio | Actividades a desarrollar Producto requisito

"Elaborar el Manual de Gestion |
Documental o de Archivo y : Manual. X
Correspondencia.

TRD aprobada, convalidada vy
certificado de inscripcion en el X X
RUSD.

TVD aprobada, convalidada vy
certificado de inscripcion en el X X
RUSD.

CCD aprobado. X X

Formular y aprobar las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

Elaborar y aprobar las Tablas de
Valoracion Documental — TVD.

Elaborar y aprobar el Cuadro de
Clasificacién Documental — CCD.
Levantar los Inventarios Documentales | Inventarios documentales
(archivos de gestidn y archivo central). | diligenciados en formato FUID.
Elaborar y aprobar el Programa de
Gestion Documental — PGD.

PGD aprobado y publicado. Xi X

Documento SIC que incluye: Plan de
Conservacion Documental y Plan de X X
Preservacion Digital a Largo Plazo.

Administracion Elaborar y aprobar el Sistema
Documental. Integrado de Conservacion — SIC.

Elaborar y aprobar el Banco
Terminolégico de series, subseries y BANTER aprobado. X X
tipos documentales.
Elaborar 'y aprobar I"’.‘S tablas  de Tablas de Control de Acceso — TCA
control de acceso aplicables a los X X X
aprobada.
documentos.
Elaborar y aprobar el modelo de

Modelo de requisitos MOREQ

requisitos para la gestion del X X X
- aprobado.
documento electronico
Elaborar ylo actualizar los . .
- . Procedimientos y flujos
procedimientos y flujos documentales . X X
- documentales actualizados.
del Proceso de Gestion Documental.
Establecer y hacer seguimiento a los
indicadores de gestiéon del proceso de | Informe de indicadores de gestion. X X
Gestion Documental de la Entidad.
Directrices para | Definir los procedimientos y
la creacibn y | responsabilidades para la creacion y | Procedimiento para la creacién de
- N . . X X X
disefio de  disefio de formatos y plantillas | formatos y plantillas.
documentos. (soporte fisico y electrénico).
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Aspecto/criterio Actividades a desarrollar Producto

Sistema de ;

Gestion de | Evaluar las necesidades de
Documentos implementacién de un Sistema de  Documento de necesidades de X X
Electronicos de | documentos electrénicos de archivo | implementacion.
Archivo —  SGDEA.
SGDEA.
Mecanismos de Estat?lecg[ la politica que determ|r!a la Politica de autenticacion de firma
Y autorizacion y uso de la firma . X X
Autenticacion . electrénica.
electronica.
. L Analizar y definir el esquema de Documento del esquema de
Asignacién de ; : . .
metadatos para series y subseries | metadatos para series y subseries X X
Metadatos . .
electrénicas. electronicas.

2. Produccién y Creacion.

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura,
finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actlia y los resultados esperados.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico

Tipo de

Aspecto/criterio Actividades requisito

Establecer la directriz o procedimiento para la creacién y disefio de
Estructura de los | documentos (formatos), incluye los medios (soporte) y técnicas de produccién = X X X
documentos. y de impresion.

Capacitar a los funcionarios en temas relativos a con la gestién documental y
uso de un Sistema de documentos electrénicos de archivo SGDEA.

Elaborar el esquema de metadatos asociados a la creacién, recepcién y
captura de informacién de documentos electrénicos de archivo de conformidad = X X
con la normatividad vigente.

Determinar los mecanismos de control de versiones y aprobacion de los

documentos (Procedimiento). X X
Formas de . : : -
., Determinar las herramientas y tecnologias que deben ser utilizadas para la
Produccion 0 i X X
ingreso reproduccion de documentos.
' Establecer lineamiento o instructivo sobre el cumplimiento de la utilizacién de X X
formatos y plantillas al interior de la Direccién General de Sanidad Militar.
Establecer un sistema de gestion documental centralizado para el registro y
Areas radicacién de documentos que se reciben y tramiten en DIGSA, de manera tal que | X X
competentes para | se incluyan en las series y subseries registradas en la TRD vigente.
el tramite Elaborar lineamiento o procedimiento que permita la simplificacion de tramites de X X X

la entidad y faciliten su automatizacion.

3. Gestion y Tramite.

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta
de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos.
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Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico

Aspecto/criterio Actividades

Analizar y definir el esquema de metadatos para series y subseries X X X
Registro de electrénicas recibidas y/o entregadas a usuarios externos.
Documentos Establecer procedimiento para la entrega de documentos radicados en X
ventanilla a los respectivos usuarios internos.
Establecer controles que aseguren la recepcion de los documentos (fisicos X X
Distribucion 0 eIgt_:trqmcos) por parte de los usuarios internos. R .
Definir tiempos para la oportuna respuesta al tramite iniciado mediante X X
comunicacion oficial.
Elaborar o actualizar el procedimiento para la consulta y préstamo de X
documentos en archivos de gestion y archivo central.
Elaborar el instrumento archivistico tablas de control de acceso aplicables
Acceso y consulta X X X
a los documentos.
Formular el instrumento archivistico banco terminolégico de series, X X
subseries y tipos documentales.
Elaborar y/o actualizar los procedimientos y flujos documentales del X X
proceso de gestion documental.
Control y seguimiento = Realizar seguimiento y control de las comunicaciones oficiales. XX X
Disefiar e implementar controles para asegurar que los tramites se X X X
cumplan hasta la resolucion del asunto.

4. Organizacion.

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo,
ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnol6gico

' Tipo de requisito

Aspecto/criterio Actividades e

Conformar los expedientes de archivo con todos los documentos segun

series y subseries registradas en las TRD y TVD convalidadas. X
Clasificacion Identificar los documentos de apoyo al interior del acervo documental de X

la entidad para proceder a su eliminacion.

Establecer el metadato de cada serie y subserie electronica. X

Colocar cada uno de los documentos (tipologias) que componen un
expediente de archivo (serie o subserie documental), respetando el | X
Ordenacion orden en que se produjeron y realizando la respectiva foliacion.

Para los expedientes electronicos, garantizar su integridad mediante la

L T o P X X
produccion y actualizacion del indice electrénico.
Diligenciar el rotulo de cada unidad de conservacién y realizar la
- LT . X
descripcion en el respectivo inventario documental en formato FUID.
Elaborar la hoja de control para todas las series complejas (Acuerdo
Descripcion 001 de 2024, art. 12). X
Implementar el programa de descripcion documental (Acuerdo 001 de N
2024).
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5. Transferencia.

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo,
verificando la estructura, la validacién del formato de generaciéon. La migracion, refreshing, emulaciéon o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Aspecto/criterio

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnolégico

Actividades

| Tipo de requisito

: Elaborar

transferencias documentales

., el procedimiento para las
Preparacion de o P : P X X X
. (primarias y secundarias).
la transferencia. o P : P
Definir los criterios para la trasferencia de los documentos electrénicos. X X
Verificar que las unidades de conservacion (cajas y carpetas) a transferir
desde las dependencias (archivos de gestién) cumplan los procesos de X
Validacién de la | clasificacion, ordenacion, y descripcion en formato FUID, correspondan
transferencia. con las series y subseries registradas en las TRD convalidadas.
Diligenciar el formato FUID como evidencia de la recepcién de la X
documentacion en el archivo central.
Migracion, Definir el lineamiento o procedimiento que indique periodicidad y técnicas
refreshing, de migracién, refreshing, emulacién o conversion de documentos X X
emulacion o electrénicos de archivo, con el fin de prevenir la degradacién o pérdida de
conversion. informacion.
Analizar y definir el esquema de metadatos para series y subseries X X
electronicas.
Metadatos o . P . .
Verificar que las transferencias primarias cumplan con lineamientos del X
Archivo General de la Nacion.

6. Disposicién de Documentos.

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo con miras a su conservacion temporal, permanente
0 a su eliminacion de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental o en las Tablas de
Valoracion Documental.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

. Tipo de requisito

Aspecto/criterio Actividades
Aplicar la disposicion establecida en las TRD y TVD para los series,
subseries documentales y asuntos, teniendo en cuenta el X X
Directrices procedimiento registrado en los instrumentos archivisticos
Generales mencionados, previo cumplimiento de los tiempos de retencion.
Registrar en el SGDEA los procedimientos de disposicion final que X X
deban aplicarse a las series y subseries electrénicas.
Conservacion total, = Establecer la metodologia, los criterios y plan de trabajo para la
seleccion y | aplicacion de la conservacion total, seleccion y microfilmacion y/o X X X X
microfilmacion  y/o | digitalizacion para las series y subseries documentales registradas en
digitalizacion las TRDy TVD.
Elaborar el procedimiento de eliminacion documental (Acuerdo 001 X X
de 2024) que incluya los documentos analogos y electronicos.
Eliminacion Mantener disponibles para consulta las actas de eliminacion y el
inventario correspondiente, para dejar la trazabilidad de las @ X X
actividades realizadas.
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' PROCESO  Gestién Documental PROGDOCU — Area Gestién Documental AREDO

7. Preservacion a Largo Plazo.

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnol6gico

Tipo de requisito

Aspecto/criterio Actividades

Elaborar, implementar y hacer seguimiento al Plan de
Conservacion Documental que aplica a documentos de
archivo creados en medios fisicos y/o analogos (Acuerdo

Sistema Integrado de 001 de 2024).

Conservacion.

Elaborar, implementar y hacer seguimiento del Plan de
Preservacion Digital a largo plazo que aplica a
documentos digitales y/o electrénicos de archivo (Acuerdo
001 de 2024).

Definir los mecanismos para salvaguardar los
documentos  electrénicos de  manipulaciones o
alteraciones en la actualizacién, mantenimiento y consulta

. X X X
o por fallas que se presenten en la herramienta
informatica que administre los documentos electrénicos
Seguridad de la informacion. de archivo de la Direccion General de Sanidad Militar.
Asegurar que el SGDEA mantenga en los documentos
electrénicos las caracteristicas de: autenticidad, X X X

integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad,
visualizacion y conservacion.

Establecer los requisitos para la preservacion de los
documentos electrénicos de archivo, desde el momento X | X X

Requisitos para la P - o
de su creacion y verifique el cumplimiento de estos.

preservacion y conservacion
de los documentos
electrénicos de archivo.

Verificar que el SGDEA implementado en la entidad
garantice la preservacion de los documentos de X | X X
conformidad con lo dispuesto en las TRD vigentes.

Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo
de los documentos electrénicos de archivo y determinar
Requisitos para las técnicas los criterios y métodos de conversion, refreshing,
de preservacion a largo plazo. | emulacién y migracion que permitan prevenir cualquier
degradacion o pérdida de informacion y aseguren el
mantenimiento de las caracteristicas de integridad.

8. Valoracion.
Proceso permanente y continuo que se inicia desde la planificacion de la produccién de los documentos y por

medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).
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Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnolégico

Aspecto/criterio Actividades

Evaluar las caracteristicas de la diplomatica documental y condiciones
técnicas de produccién de los documentos fisicos y electrénicos para i X X X X
decidir su conservacion total.

Analizar y establecer los documentos que informan sobre el desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la Direccion General de Sanidad X @ X
Militar (documentos esenciales o vitales).

Revisar periédicamente la produccion documental de las dependencias
en términos cuantitativos y cualitativos, para identificar los documentos | X X X X

Directrices que tienen valores primarios y secundarios.

Evaluar el contexto funcional, social, cultural y normativo de la entidad
para definir los valores primarios y secundarios de los documentos fisicos = X X X X
y electrénicos de archivo.

Generales.

Analizar la frecuencia de uso y consulta de los documentos y el impacto
que pueda generar en la investigacién sobre la historia institucional, como | X X
base para determinar los valores secundarios de los documentos.

IV. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental se implementard de acuerdo a las fases establecidas en por el Archivo
General de la Nacion en su Manual de Implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD, la
implementacién y seguimiento del PGD debe establecerse a corto, mediano y largo plazo, y esta bajo la
responsabilidad del Area de Gestion Documental; en este sentido la implementacion: “Se refiere a las fases
necesarias para ponerlo en marcha y se constituye en el prerrequisito para que las entidades puedan convertirlo
en una actividad permanente de la administracion. La implementacion significa la asignacion de
responsabilidades dentro de la entidad, la definicion de roles y el establecimiento de objetivos a corto, mediano
y largo plazo.”

El cronograma de actividades que se proyectado sera evaluado permanentemente por el Area de Gestion
Documental encargado de formular e implementar el PGD una vez lo apruebe el Comité de Gestion y
Desempefio; para definir las fechas de inicio de cada actividad o modificar los tiempos de ejecucion de acuerdo
con la disponibilidad de los recursos que demanda cada tarea.

Actividades Responsables

. Inicial |

: Designacion del responsable de la administraciéon y ‘ Area de  Gestién 2024 2025
control de la gestion documental. Documental.
Asignacion del Presupuesto Anual de recursos para la | Area de  Gestién
f’iquISICIOI’] de recursos humanos, tecnolégicos e | Documental - Gru_90 2024 2027
insumos de Planeacion
Fase | Estratégica.
Elaboracion.  Ejaboracion y o actualizacion del Diagnéstico Integral  Area de  Gestion
) 2024 2027
de Archivos. Documental.
Socializacion, capacitacion, plan de trabajo y : Area de  Gestion
2024 2027
cronograma del PGD. Documental
Area de  Gestion
Definicién de la metodologia para el seguimiento a los | Documental — Grupo
avances en la implementacion del PGD V1. de Seguimiento y : 2024 2024
Evaluacion.
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Actividades

Responsables

i Inicial |

Mesas de trabajo para la implementacion del PGD — V1. : Area de  Gestion 2024 2025
Documental.
Definicion de metodologia  de divulgacion,
sensibilizacion y/o capacitacion, para dar a conocer el  Area de  Gestion 2024 2025
PGD a los funcionarios de la Direcciébn General de Documental.
Fase II. Sanidad Militar.
Ejecuciony Creacion de un mecanismo de retroalimentacion interno y
puesta en para apoyo a los funcionarios en la implementacion y | Area de Gestion 2024 2024
marcha. adopcion del PGD. Documental.
Ejecucion de todas I_as actividades descritas en el Area de Gestion
Cronograma de Trabajo aprobado para el desarrollo e
. . Documental. 2024 2027
implementacion del PGD.
Implementacion de estrategias que mitiguen la | Grupo Talento
resistencia al cambio de gestion por la adopcion de = Humano — Area de 2024 2027
nuevas practicas. Gestion Documental.
Comité Institucional
Aprobacion del PGD V1. de Gestiony 2024 2024
Desempeﬁo
Area de
Publicacion del PGD. Comunicaciones 5554 2024
Estratégicas y Gestion
del Cambio.
Definiciobn de una herramienta que permita ejercer el | .
S L Area de Gestion
control y seguimiento a las actividades y metas Documental 2024 2027
descritas en el Cronograma de Trabajo. )
Area de Gestion
. _— . Documental — Grupo
Fase IIl. Creacion de los indicadores de gestion. de Planeacion 2024 2027
Seguimiento. Estratégica.
Elaboracion y presentacion de Informes de avance del | Area de Gestion 2024 2027
PGD. Documental.
Comité Institucional
Verificacién de la Implementacion de los procesos y de Gestiérjy
Desempefio - Grupo 2024 2027
documentos generados en desarrollo del PGD. i
de Seguimiento y
Evaluacion.
Area de Gestion
Plan de Mejoramiento Archivistico, o informe de | Documental — Grupo
o o 2024 2027
Fase IV. auditoria de entes de control. de Seguimiento y
Mejora. Evaluacion.
Area de
Publicacién en la WEB y Socializacion del PGD, Comunicaciones —
mediante la intranet y correo institucional. Area de Gestién 2024 2027
Documental.

V. PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

Los programas especificos de la Direccion General de Sanidad Militar seran orientados y relacionados con los
tipos de informacion y los soportes documentales, tanto analogos como electrénicos que se producen en la
entidad como evidencia de la gestién administrativa y misional. Por la naturaleza de la DIGSA y por la vision
estratégica institucional, es primordial la formulacién e implementacion de los programas especificos
establecidos en el Decreto 2609 del 2012, en su anexo numeral 4 “Programas especificos” en donde se
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establecen los ocho programas, que permiten a las entidades del estado evidenciar el cumplimiento de la
Politica de Desarrollo Administrativo. Compilado en el Decreto N0.1080 del 26 de mayo de 2015.

Como parte de la implementacion del Programa de Gestiébn Documental se desarrollaran como estrategia
complementaria los programas que le competen a la entidad, son los siguientes:

Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.
Programa de documentos vitales o esenciales.

Programa de gestion de documentos electronicos.

Programa de reprografia.

Programa de documentos especiales.

Plan Institucional de Capacitacion.

Programa de auditoria y control.

NogkrwbdbrE

=

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos.
1.1 Objetivos.

Establecer las directrices que permitan la normalizacién de la produccion documental en la entidad, en lo
gue respecta a los formatos, formularios, plantillas y documentos electrénicos.

Definir las caracteristicas de contenido, forma y diplomatica.

Establecer los mecanismos que armonicen la produccion e identificacion de los formatos y formas que se
utilicen con el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.

Identificar por cada procedimiento, los diferentes formatos que se utilizan de tipo electrénico para
estandarizar tanto sus nombres como la metodologia de uso y modificacion.

Definir la produccion de documentos electronicos para evitar la multiplicacion de formas y formatos
obsoletos.

vV V VV V

1.2 Justificacion.

El desarrollo de las actividades, requieren en algiin momento de un formato de control o registro que permita
evidenciar las acciones que se llevan a cabo o registrar la responsabilidad de las actividades administrativas
adjudicadas, practica que en muchas ocasiones no es controlada por la entidad, lo cual permite que cada
persona elabore sus propias plantillas, formatos o documentos al libre albedrio, conllevando en poco tiempo a
tener un volumen incontrolable de documentos que poseen distintos datos y dispuestos en diferentes formas y
gue ademas se le asignan diferentes nombres, pero que en ultimas tienen un mismo propdsito.

El presente programa permite realizar el analisis diplomatico de los documentos independientemente de su
soporte (analogo o electrénico), de manera tal que se puedan controlar, identificar y denominar los formatos y
formularios, tanto en el sistema de gestidn de calidad como en los registros del sistema de gestién documental
(TRD), para facilitar la identificacion, clasificacion y descripcion de los documentos.

1.3 Alcance.

El programa abarca todas las formas, formatos y formularios electronicos que se crean en cada una de las
dependencias.

Por lo tanto, se deben identificar todos los formatos y formularios que se utilizan en la entidad a fin de evaluar
su pertinencia para establecer su normalizacién y uso.

1.4 Beneficios.

» Normaliza las denominaciones o “nombres” de los formatos utilizados en la entidad.
» Estandariza los formatos y formularios de trabajo, respecto a la produccion y diligenciamiento de la
informacion en cada uno de los instrumentos.
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» Se maneja un solo lenguaje normalizado para los formatos.

» Se conocen e identifican perfectamente los formatos y formularios a utilizar.

» Se establecen directrices para la producciéon de documentos.

» Generar cultura en el manejo y administracién de documentos.

1.5 Lineamientos.

Como aspecto fundamental para definir la normalizacién de los formatos, formularios y documentos electrénicos
se deben tener en cuenta los siguientes aspectos.

vV VYV V¥V VVVY

Analizar la utilidad de los formatos y formularios electrénicos que se aplican actualmente.

Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos en la entidad.

Disefiar un solo formato, con la metadata normalizada y divulgar su contenido para su aplicacion obligatoria.
Los encabezados, pie de pagina, de las formas, formularios, formatos o plantillas deben obedecer a los
esquemas estipulados por el Sistema de Integrado de Gestidn de la Calidad.

Los formatos, formularios y estructuras de los documentos electrénicos seran siempre aprobados por la
dependencia que maneja el sistema de gestion de la calidad.

Verificar que el nombre del formato y/o formulario electrénico sea el mismo nombre de la tipologia
documental que se registra en las Tablas de Retencién Documental - TRD.

Siempre que el formato o formulario electrénico requiera una modificacion se debe dejar registrado el
control de cambio, identificando la nueva versién, responsables de su modificacién, razones que sustenten
su modificacién y las firmas de su aprobacion.

1.6 Metodologia.

Actividad

Alcance

Inventario de formas, formatos y

formularios por dependencia.

Definir para que se utilizan los formatos y (o formularios, y describir
Sus campos.

Andlisis y evaluacion de la
informacion recolectada
(diagnéstico).

Verificar la existencia de
funciones similares.

instrumentos diferentes que cumplen

Evaluar la existencia de
procedimientos para la creacion de
formatos y formularios.

Verificar si son instrumentos que cumplen un estandar de produccion.

Analizar los flujos documentales e
identificar en ellos el registro y uso
de los formatos.

Normalizar los formatos (tipologias) de acuerdo con las actividades y
conformacion de los expedientes de archivo o unidades documentales
(series y subseries).

Publicar los flujos documentales y
los nombres de los formatos
estandarizados.

Socializar a los funcionarios y/o contratistas de la entidad, los formatos
o formularios que deben utilizar para la conformacién de expedientes
de archivo o unidades documentales (series y subseries).

Seguimiento y control de versiones.

Identificar las versiones, de acuerdo con las modificaciones que pueda
demandar el formato predefinido.

1.7 Recursos.

Los recursos utilizados para desarrollar este programa son: humanos, por cuanto las personas son las
encargadas de levantar la informacioén, evaluarla y determinar formatos o plantillas Unicos y comunes para su
uso; adicionalmente divulgar y ensefiar sus contenidos y forma de diligenciamiento.
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1.8 Cronograma.

| Trimestre | Il Trimestre | Il Trimestre | IV Trimestre |

Actividad 2024 2024 2024 2024 Permanente

1. Inventario de formas, formatos y
formularios por dependencia

2. Analisis y evaluacibn de la
informacion recolectada X
(diagnéstico).

3. Evaluar la existencia de
procedimientos para la creacion de X
formatos y formularios.

4, Analizar los flujos documentales e
identificar en ellos el registro y uso X
de los formatos.

5. Publicar los flujos documentales y
los nombres de los formatos

estandarizados formatos X
estandarizados.
6. Seguimiento y control de versiones. X

1.9 Responsables.

Los responsables de ejecutar este programa son: Area Sistemas Integrados de Gestion, Area de Gestion
Documental, Grupo Sistema Integral de Informacion — Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Grupo
Gestion de la Informacion y Area Estandarizacion de Datos y Formatos; las fechas de ejecuciéon del programa
seran definidas por los responsables, una vez la Direccion General de Sanidad Militar asegure los recursos
necesarios y adopte la decisiéon de dar inicio al programa.

2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
2.1 Objetivos.

» Crear los mecanismos que permitan, identificar, clasificar, recuperar, tener disponibilidad de acceso y
asegurar la conservacion de aquellos documentos necesarios para el funcionamiento de la Direccion
General de Sanidad Militar y que, por su contenido informativo y testimonial, garantizan el conocimiento de
las funciones y actividades aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la
historia institucional.

» Definir y disefiar la arquitectura y politicas de sistemas de informacion que se requieren para la
preservacion de la informacion y documentos de caracter vital.

2.2 Justificacion.

Diariamente en la entidad todas sus dependencias producen documentos en cumplimiento de funciones
asignadas, dichas evidencias son las piezas testimoniales que soportan y garantizan la continuidad de los
procesos y procedimientos, generados en soporte analogo y/o electrénico; pero no se cuenta con los
inventarios para el servicio de consulta y préstamo lo que conlleva al riesgo de pérdida de la informaciéon ante
una emergencia o siniestro.

Por otro lado, y aunque la cultura archivistica de las entidades ha venido cambiando con la Ley 594 de 2000 en
lo que respecta a la posibilidad de desastres, fendmenos naturales y bioldgicos, y que en los planes de
emergencia no existe el componente documental en su lugar se observan programas de proteccion de la vida
humana e inclusive de los bienes muebles e inmuebles que en conjunto hacen parte de las organizaciones;
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dejando a un lado las consecuencias ante la pérdida de la informacion, en otras palabras, la mayoria de las
veces se desconoce que el extravio o pérdida definitiva de la informacion puede concebirse como un aspecto
critico y paralizante de las entidades para la continuidad del negocio.

Asi las cosas, los documentos vitales deben ser objeto de proteccion y preservacion a través del tiempo.

2.3 Alcance.

El presente programa tiene como alcance establecer acciones encaminadas a la proteccion, custodia y
conservacion de los documentos considerados como vitales o esenciales de DIGSA, que estan presentes en los
archivos de gestion y central. Entre ellos podemos destacar:

VVVYVYVVY

Actos administrativos: Resoluciones, Estatutos, Circulares.
Informes de Gestion.

Planes, Programas y Proyectos.

Contratos y Convenios.

Historias Laborales y Nominas.

Documentos Contables: Balances y Libro Mayor y Balance.
Documentos Misionales, Historias Clinicas, entre otros.

2.4 Beneficios.

Y

Y

Definicién de cuales son los documentos vitales y cuél es el cuidado que se debe tener para asegurar su
conservacion y preservacion en caso de algun siniestro.

La entidad podra tener control del estado de conservacion y preservacion de los documentos vitales
independiente del soporte, en virtud de los controles y seguimiento que se establezcan.

La entidad tendra conocimiento de los riesgos que afectan la pérdida, extravio o dafio de los documentos
vitales.

Se garantizara la reproduccion, consulta y preservacion de la memoria institucional.

2.5 Lineamientos.

vV VYV Vv VY V V¥V

Se consideran también como documentos vitales, aquellos que evidencien las obligaciones legales y
financieras.

Las dependencias estaran siempre atentas sobre la conformacién y conservacion de los documentos vitales
que producen.

Se debe elaborar y aplicar mecanismos de control y seguimiento que aseguren el cumplimiento de las
medidas de proteccion.

Se deben crear medidas de seguridad que restrinjan el acceso a documentos que contengan datos
confidenciales.

Se deben establecer planes de contingencia que aseguren que la documentacion esta protegida y que se
pueda recuperar en una eventual situacion de siniestro.

Se deben crear mecanismos que impidan la alteracién o modificacion de la informacién o datos contenidos
en los documentos, independiente del soporte.

2.6 Metodologia.

Actividad | Alcance

Identificacion y clasificacion de documentos = Definir la matriz de series y/o subseries documentales que |
vitales o esenciales de conformidad con las | se consideran como documentos vitales a partir de los
TRD de la entidad. - lineamientos establecidos.
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Actividad

Alcance

2. ldentificacién de los soportes (fisicos y/o
electrénicos) documentales.

Cada dependencia o area funcional elaborara el inventario

documental identificando el tipo de soporte en que se
encuentre su informacién; en caso de referirse a
documentos electronicos, se debe indicar que sistema se
esta utilizando.

3. Definicién del panorama de riesgos de afecten
la integridad de los documentos vitales.

Resaltar por cada area y con cada grupo cuales son las
situaciones que afecten la conservacion y preservacion de
los documentos a corto, mediano y largo plazo.

4. Definicién de los mecanismos de
reproduccién, conservacion y preservacion a
corto, mediano y largo plazo que se aplicaran
en cada caso particular o general.

Establecer la metodologia y procedimientos que se deben
seguir para asegurar la preservacion y conservacion de los
documentos vitales.

5. Analizar el inventario de registros de activos
de informacion e indice de informacion
clasificada.

Elaborar y (o actualizar la matriz de identificacion de
documentos vitales.

6. Realizar seguimiento a los procedimientos
establecidos para verificar su cumplimiento.

Verificar que se estén cumpliendo los protocolos
establecidos para desarrollar acciones de mejora respecto

a la conservacién de los documentos vitales.

2.7 Recursos.
Los recursos utilizados para desarrollar este programa son:

» Humanos.

» Tecnolégicos (hardware y software utilizado).

» Infraestructura fisica (Bodegas o depdsitos de almacenamiento con su mobiliario).
» Economicos.

2.8 Cronograma.

| Semestre

- Il Semestre
2024 ‘ '

2024

Actividad

Permanente

1. Identificaciobn y clasificacion de documentos vitales o

esenciales de conformidad con las TRD de la entidad. X
2. ldentificacién de los soportes (fisicos y/o electrénicos) X
documentales.

3. Definicién del panorama de riesgos de afecten la integridad
de los documentos vitales.

4. Definicibn de los mecanismos de conservacion y
preservacion a corto, mediano y largo plazo que se X
aplicaran en cada caso particular o general.

5. Analizar el inventario de registros de activos de

informacion e indice de informacion clasificada.
6. Realizar seguimiento a los procedimientos establecidos
para verificar su cumplimiento. X

2.9 Responsables.

Los responsables de ejecutar este programa son: Area de Gestion Documental, Grupo Sistema de Informacion
Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones y Grupo de Planeacién Estratégica de la entidad.
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Las fechas de ejecucion del programa seran definidas por los responsables, una vez la Direccion General de
Sanidad Militar asegure los recursos necesarios y adopte la decisién de dar inicio al programa.

3. Programa de Gestién de Documento Electrénicos.

El proposito fundamental del Programa de Gestion de Documentos Electrénicos esta orientado al disefio, la
implementacién y el seguimiento de estrategias para gestionar el ciclo vital de los documentos en el entorno
electrénico junto con los procesos de gestion documental.

El Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 001 de 2024 establece que los sujetos obligados deben
conformar los expedientes electronicos de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD vy las
Tablas de Retencion Documental — TRD e incorporarlos al Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, desde el inicio de un tramite, actuacion o procedimiento hasta su finalizacién o disposicion
final.

3.1 Objetivo.

Garantizar que los mecanismos o herramientas informéticas utilizadas en la Direccion General de Sanidad
Militar, aseguren el cumplimiento de los requisitos funcionales durante el ciclo vital de los documentos
electrénicos y su preservacion a largo plazo, cumpliendo con los atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad
y disponibilidad, y la normatividad vigente.

3.2 Justificacion.

Anteriormente, el paradigma de toda organizacién era creer que solo los documentos de soporte fisico tenian
un tratamiento archivistico, los volimenes de papel eran y ain son voluminosos por lo cual no pueden pasar
desapercibidos; la acumulacién de documentacion obligaba a toda entidad responsable y consciente a que se
adoptaran medidas inmediatas que garantizaran la conservacion y preservacion de la informacién. Hoy en dia
las herramientas tecnoldgicas (hardware y software) han venido evolucionando y permiten la creacion de
documentos electrénicos en dichos medios, sin embargo, las técnicas utilizadas para almacenar dichos
documentos no es la mas adecuada, pues ademas de carecer de un método ordenado y estandar para
almacenar los archivos electrénicos que se generan, no se adoptan las medidas de seguridad que impidan
alguna alteracién o acceso no autorizado.

De otra parte por el afan de dar cumplimiento a algunas normas establecidas por el estado, tal como lo indica el
articulo 19 Soporte Documental de la ley 594 de 2000 o la politca de CERO PAPEL, se han venido
implementando diferentes tecnologias de informacion con pocos criterios de evaluacién que lo Unico que hacen
es generar fondos acumulados de documentos electrénicos, es decir, se traslada el problema que se detecta
con los documentos fisicos a los documentos electrénicos, con el agravante de que todos pueden acceder a los
datos sin discriminacién alguna, ademas de incumplir con los atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad.

Por ello es indispensable, antes de adquirir cualquier aplicacién informatica que administre y gestione
documentos de tipo electrénico, conocer con exactitud y precision los requisitos de tipo funcional y no funcional,
de manera tal que permita la creacion de los expedientes electréonicos a partir de las series o subseries
documentales registradas en las Tablas de Retencién Documental desde el inicio del tramite o procedimiento
hasta la finalizacién de este.

3.3 Alcance.

El presente programa determina las actividades a realizar para la gestién de documentos electrénicos en la
entidad a fin de cumplir con la normatividad vigente.
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3.4 Beneficios.

» Asegurar que la documentacién electronica producida o recibida al interior de la entidad cumpla con los
requisitos establecidos de autenticidad e integridad de la informacion, necesaria para procesos de
reprografia.

Permite definir las caracteristicas de los medios electrénicos, para almacenamiento, custodia y acceso de
los documentos electrénicos de archivo.

Documentar la situacion actual del sistema de gestion de documento electronico de archivo — SGDEA.
Establecer las estrategias que garanticen la gestion del documento electronico de archivo en la entidad.
Racionaliza el uso de soportes documentales como el papel.

Racionaliza costos de produccién y generacion de documentos en formato papel, ademas de optimizar los
tiempos de acceso a la informacion.

Brinda seguridad en lo que respecta al posible extravio o pérdida de documentos

Cumplimiento de la politica “CERO PAPEL” establecidas por el Gobierno Nacional y se abren las puertas
para que entre entidades del Estado se faciliten los procesos de comunicacion e intercambio de informacion
electrénica.

VV VYVVY V

3.5 Lineamientos.

» Alinear el Plan Estratégico Institucional con las necesidades particulares de la entidad en lo que respecta a
la adquisicidon de herramientas tecnoldgicas de tipo integral, es decir, que cumplan con los requerimientos
funcionales de la gestién documental.

» Definir y documentar los escenarios de negocio administrativo y operativo que se desarrollen en la entidad
en donde se incorporen sistemas informacion con el fin de identificar los tipos de documentos que se
generan de manera electronica.

» Los documentos que se generen de manera electronica por cualquier sistema informatico deben cumplir
con los atributos de: autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, en caso contrario deberéa revaluarse
la herramienta utilizada.

» Los sistemas informaticos que utilice la entidad deberan asegurar la preservacién a largo plazo de los

documentos electrénicos de archivo.

Se deben definir para cada serie y/o subserie documental los metadatos a nivel de expediente y/o tipo

documental, tema que debera abordarse en conjunto por el area de sistemas, de gestion documental y la

misma oficina productora de la documentacion.

Establecer los roles o perfiles de acceso a la informacién a nivel de dependencia, serie, subserie, y tipos de

documentos, si el factor de confidencialidad asi lo demanda.

Garantizar que el sistema de gestion documental electrénico de archivo (SGDEA), cumpla con la estructura

o reglas de descripcién archivistica, determinadas por el Acuerdo 001 de 2024 y la normas ISAD (G).

Verificar que el SGDEA genere los indices electrénicos de los expedientes y cumplan con los requisitos

establecidos en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

Verificar que el SGDEA cumpla con los requerimientos establecidos en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo

General de la Nacién.

A\

vV VWV V VYV

3.6 Metodologia.

La metodologia que se plantea desarrollar se enfocara en la actualizacion o adquisicién e implementacion de un
sistema de gestion de documento electrénico de archivo que administre todos los procesos de la gestion
documental establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

Actividad Alcance

- - La entidad mediante mesas de trabajo en las cuales participen las
1. Definir y documentar los | . . L . .
- . - oficinas productoras de documentos electronicos de archivo deberd .
requerimientos funcionales y no - . L . .
: . )  definir cuéles son los requerimientos de tipo funcional que debe
funcionales del sistema a implantar. o : . .
~contemplar, definir la necesidad de adquirir una herramienta
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Actividad

Alcance

informatica con los siguientes atributos: servicios del sistema,
usuarios, grupos y roles, clasificacion documental, esquema de
metadatos, retencién y disposicién final, busquedas, informes, etc.

2. Revision al cumplimiento de . - -

requerimientos estgblecidos en La entidad debe definir y documentar los requerimientos de
d S estructura, contenido, contexto y demas requerimientos que por

normas archivisticas que debe ; - -

) X .-~ norma debe contar un sistema de gestion documental electrénico de
cumplir el Sistema de gestion .

. archivo (SGDEA).

documental electrénico.

e . La entidad deberd evaluar la infraestructura de sistema con que

3. ldentificaciébn y evaluacién de la o

. cuenta y definir si la que posee actualmente se adecua con las
plataforma o infraestructura de ! : ; .
. necesidades futuras de la entidad o por el contrario se haria
sistemas con que se cuenta o se ; N ; -,
debe implementar necesaria la adquisicion e implementacion de un SGDEA (ver
' Circular Externa 002 de 2012 del AGN).

4. Elaboracién o actualizacién de los - : . . o
. L Verificar si la entidad cuenta con los instrumentos archivisticos:
instrumentos archivisticos que se e . .

. X . TRD y Cuadros de Clasificacion, debidamente convalidados por el
consideran insumos del sistema a . -
) Archivo General de la Nacion.
implementar.

5. Evaluacién de sistemas de gestion | Realizar un andlisis técnico y financiero de los sistemas de gestién
documental que cumplan con los | documental para proceder a invitar a las entidades que lo ofrecen y
requerimientos técnicos. asi evaluar el alcance y cumplimiento de los requisitos establecidos.

6. Adquisicion e instalacion del Se toma la decision definitiva de adquirir e implementar el sistema
sistema. escogido.

e, L La entidad junto con la entidad proveedora de la herramienta

7. ldentificacion y documentaciéon de . - - ; .

. informética, elaborard y documentard los casos de uso y escenarios
casos de uso y escenarios de : ; L :
negocio del negocio que deben aplicarse al interior de la entidad en lo que
' respecta al flujo de documentos en los diferentes procesos.
Se capacitard al personal en el uso de la herramienta. Para ello y de

8. Entrenamiento. acuerdo con la complejidad del sistema se deben desarrollar planes

de capacitacion por lo menos tres (03) veces al afio.

9. Entrada en preproduccion y @ Entrada del sistema en produccién, inicio de pruebas (reportes)
estabilizacion del sistema. hasta que se estabilice su operacion.

El sistema entra ya en operacién en las dependencias que se

10. Entrada en produccion del sistema. | determinen y de acuerdo con las fases o procesos del ciclo de vida

del documento.

11. Definicion del lan de . - .

- plan — 9€  consiste en elaborar el plan de mantenimiento que tendra la
mantenimiento o  actualizacion oo ~ -
. aplicacién, por lo menos en los 4 afios subsiguientes para temas de
acorde con los cambios

tecnologicos.

ajustes y migraciones.

3.7 Recursos.

Los recursos utilizados para desarrollar este programa son:

>

Humanos.

» Tecnolégicos (hardware y software utilizado).

>

Econdémicos.
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3.8 Cronograma.

| T TR BV

Actividad Semestre Semestre Semestre = Semestre Permanente
| 2025 | 2025 | 2025 | 2025

1. Definicion y  documentacion de
requerimientos  funcionales y no X
funcionales del sistema a implantar.

2. Revision al cumplimiento de
reguerimientos establecidos en normas

archivisticas que debe cumplir el X
Sistema de gestion documental
electrénico.

3. ldentificacibn y evaluacion de la
plataforma o infraestructura del sistema

X
con que se cuenta o0 se debe
implementar.
4. Elaboracién o actualizacion de los
instrumentos  archivisticos que se X
consideran insumos del sistema a
implementar.
5. Evaluacién de sistemas de gestidn
documental que cumplan con los X
requerimientos de la entidad.
6. Adquisicion e instalacion del sistema. X

7. ldentificacibn y documentacién de
casos de uso y escenarios de negocio.

8. Entrenamiento X

9. Entrada en preproduccion y

estabilizacion del sistema. X
10. Entrada en produccion del sistema. X
11. Definicion del plan de mantenimiento o

actualizacion acorde con los cambios X

tecnologicos.
12. Definicion del plan de mantenimiento o X

actualizacion del sistema.

3.9 Responsables.

Los responsables de ejecutar este programa son: Area de Gestion Documental, Grupo Sistema Integral de
Informacién Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones y Grupo de Planeacion Estratégica de la
entidad.

Las fechas de ejecucion del programa seran definidas por los responsables, una vez la Direccion General de
Sanidad Militar asegure los recursos necesarios y adopte la decisién de dar inicio al programa.

4. Programa de Reprografia.
Es importante resaltar que el propdsito de establecer un programa de reprografia es identificar quién y cuando

debera aplicar las técnicas reprograficas, captura de metadatos, realizar el seguimiento y control del producto
en el marco de la produccion documental del fondo administrativo de la Direccién General de Sanidad Militar.
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4.1 Objetivos.

» Establecer los lineamientos, metodologias y técnicas que se aplicardn para desarrollar procesos de
reprografia que permitan el uso eficaz y eficiente de la documentacién en soporte original, garantizando que
la practica implementada cumpla con las necesidades de consulta de informacion de los usuarios, la
conservacion y preservacion de los documentos original con miras a conformar la memoria institucional.

» Racionalizar, disminuir o evitar la manipulacién o deterioro de los documentos originales para evitar el
extravio o pérdida de la informacion.

> Establecer las estrategias que garanticen la reprografia en la entidad.

4.2 Justificacion.

Todas las entidades publicas o privadas, para el desarrollo de sus actividades requieren constantemente
documentos que se conservan en los archivos de gestion o central, la informacién que las unidades
documentales (series y subseries) contienen son fundamentales para la toma de decisiones o para atender
solicitudes de usuarios internos o externos, lo que conlleva a que de una u otra forma sea indispensable
acceder a la informacién por cualquier medio y utilizando una técnica que garantice la prontitud en la respuesta.
La necesidad de contar con la informacién en forma oportuna y agil, va creando en las organizaciones con el
paso del tiempo, determinados métodos y formas de trabajo, que aunque pueden ser eficaces para el usuario
inmediato, se convierten en practicas que afectan no solo el presupuesto de la entidad, sino que impactan el
crecimiento incontrolable de los soportes documentales que se generan; la inexistencia de politicas que
permitan adoptar una metodologia clara sobre la reproduccién de documentos, que concientice y permita
disciplinar al recurso humano es la causa mas relevante para que se presente el escenario expuesto.

Adicionalmente, la carencia de conocimientos sobre la conservacién y preservacion de los documentos que
conforman la memoria institucional de la Entidad impide que las entidades planeen y ejecuten procesos que
aseguren el acceso a la informacion y su conservacion a largo plazo, una manera de atender las diversas
consultas y preservar los originales de los documentos es realizar el proceso de microfilmacion y/o
digitalizacion.

4.3 Alcance.
El presente programa aplica para procesos de:

» Reproduccién documental por medio de técnicas de fotocopiado (soporte papel a copia en soporte papel)
» Reproduccién documental por medio de técnicas de digitalizacion (soporte papel a soporte digital)

En el evento que la entidad decida contratar los servicios de reprografia, es fundamental que se cumplan con
los lineamientos establecidos en el presente programa.

4.4 Beneficios.

Permitira hacer uso racional de los espacios o depdsitos asignados para almacenamiento de documentos.
Contar con copias de seguridad que aseguren la conservacién de la informacién original.

Uso racional de insumos relacionados con la papeleria, apoyando los programas de conservacion del medio
ambiente.

Optimizacién en los tiempos de consulta y respuesta para la informacion en soporte digital.

Permitir la consulta simultanea de un mismo documento que se encuentre en soporte digital.

A mediano plazo se lograra concientizar al recurso humano de la entidad en la utilizacién adecuada de los
medios tecnologicos disponibles en la entidad.

El programa de reprografia permitird minimizar los costos actuales de reprografia respecto a los procesos
de fotocopiado.

Se garantizard la continuidad de los procesos misionales de la entidad, pues la informacion estara
contenida en repositorios que garanticen la seguridad y fidelidad de la informacién.

YV V VVVY VVYV
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4.5 Lineamientos.

4.5.1 En relacién con el Proceso de Fotocopiado:

>

>

Solo se deberan aplicar procesos de fotocopiado a documentos que se requieren enviar como evidencias a
usuarios externos solicitantes.

Cualquier proceso de fotocopiado debera llevar el visto bueno en cuanto a revision y aprobacion de la
Grupo de Apoyo Administrativo o a la dependencia que ella designe; llevando los controles de cantidades,
responsables y propésitos de la toma de fotocopias.

No se deberan realizar procesos de fotocopiado a los documentos pertenecientes a expedientes misionales;
las unidades documentales (series y subseries) deberan ser consultadas en la dependencia productora y
preferiblemente en forma digital.

Se debera prohibir rotunda y enfaticamente el fotocopiado de documentos de apoyo.

La entidad debera establecer cual documentacion esta autorizada para fotocopiar y como control fijar topes
de consumo maximos mensuales a las dependencias.

Utilizar siempre para la toma de fotocopias el papel reciclable (por la cara limpia), siempre y cuando las
copias no sean soportes de una comunicacion oficial a enviar.

4.5.2 En relacién con el Proceso de Digitalizacién se refiere a la reproduccién de documentos que estan soporte
papel a imagenes digitales:

>

>

VVYVY V VYV A\
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Aplicar los procedimientos sugeridos en las Tablas de Retencion y/ Valoracion de Documentos en lo que
respecta a su disposicion final.

Definir la resolucion de las imagenes que se van a digitalizar, generalmente se establece que sea a 300 dpi
en blanco y negro. Sin embargo, la resolucion varia de acuerdo con la calidad del documento y la tinta del
papel objeto de digitalizacion.

Las imagenes deberan guardarse en formato PDF/A, para evitar alteraciones o modificaciones.

Los procedimientos de digitalizaciéon deben asegurar la preservacion a largo plazo de la documentacion
original.

Todos los procesos de digitalizacion deberan estar sujetos a controles de calidad de acuerdo con los
siguientes estandares: resolucion, legibilidad, alineacién, integridad, indexacién, dobleces, cortes, sombras,
lineas y superposiciones.

Realizar proceso de control de calidad a las imagenes que se digitalicen.

Antes de realizar procesos de digitalizacion se deber& verificar que el material documental esté libre de
material abrasivo.

Se deberan definir para cada serie y/o subserie documental el esquema de metadatos, que permita
recuperar informacién y describir las imagenes de los documentos digitalizados.

Los archivos digitalizados deberan ponerse a disposicién de los usuarios autorizados para su consulta.

Los documentos digitalizados deberan estar restringidos por el aplicativo para procesos de impresion.

Los escaneres que se utilicen para proceso de digitalizacién deberan garantizar el buen estado de los
documentos fisicos, es decir, que no genere rasgaduras, cortes o cualquier otro dafio fisico a los
documentos.

Deberd generarse por lo menos una vez al mes, copia de seguridad de la documentacion digitalizada;
almacenada y custodiada preferiblemente en sitios servidores o equipos distintos a los de DIGSA.

4.1 Metodologia.

La metodologia que se llevara a cabo para desarrollar procesos de reproduccion de documentos debe ser
evaluada para cada caso segun las necesidades y caracteristicas especificas del grupo de documentos objeto
de reprografia.
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Actividad

Alcance

. Definicion de documentacion
en soportes papel que sera
objeto de fotocopiado.

La entidad evaluar& el impacto de tiempos, gastos y espacio que implican
las practicas de fotocopiado de acuerdo con las unidades documentales
(series y subseries) que son objeto de dicho proceso.

. Definicion de
documentos
digitalizacion.

grupos de
objeto de

De acuerdo con las TRD, la entidad definira que series o subseries
documentales, seran objeto de aplicar los procesos de digitalizacion.

. Elaboracion o actualizacion del
procedimiento para la toma de
fotocopias, o digitalizacion.

Establecer la directriz o procedimiento que permita describir el paso a
paso de las tareas o actividades a ejecutar por cada técnica de
reprografia que se utilice en la entidad.

. Evaluacion de la estrategia de
reprografia.

Identificar y realizar un informe del analisis de la estrategia de reprografia,
la definicion de la técnica de reproduccién a utilizar para documentos de
conservacion total, asi como los requisitos técnicos necesarios para su

implementacion.

Llevar a cabo por un corto tiempo la ejecucion de cada proceso para
conocer las debilidades o amenazas de cada uno. Lo anterior permite
adoptar decisiones de tercerizacion de los servicios.

5. Realizacién de pruebas piloto
para cada procedimiento

4.2 Recursos.
Los recursos utilizados para desarrollar este programa son:

» Humanos.
» Infraestructura Tecnol6gica (Escaner, hardware y software).
» [Espacios.

4.3 Responsables.

Los responsables de ejecutar este programa son: Area de Gestién Documental y Grupo Sistema Integral de
Informacion Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones.

Las fechas de ejecucion del programa seran definidas por los responsables, una vez la Direccion General de
Sanidad Militar asegure los recursos necesarios y adopte la decisién de dar inicio al programa.

5. Programa de Documentos Especiales.

El programa de documentos especiales esta orientado a la gestién de los documentos de archivo que por sus
caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferente, los cuales son: cartogréaficos, fotogréficos,
planos, sonoros y audiovisuales. Adicionalmente este programa establece las actividades técnicas para
clasificar, ordenar, describir, conservar, difundir y consultar la informacién contenida en dichos documentos.

5.1 Objetivos.

» Realizar el diagndstico e inventario de los documentos no convencionales.
»  Establecer un programa de conservacion para los documentos especiales.
» Brindar el acceso a la informacion contenida en los documentos especiales.

5.2 Justificacion.

Teniendo en cuenta que hoy en dia las entidades del Estado en virtud de la Ley 594 de 2000 han centrado de
alguna manera la gestion documental a atender la organizacion de sus archivos fisicos, descuidando y
acumulando informacion en otros soportes tales como: fotografias, mapas, planos, cintas, audios y videos por
citar ejemplos, los cuales presentan diversos formatos que a la fecha posiblemente no se pueden leer al no
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contar con los respectivos equipos de la época caso betamax. En este sentido se hace necesario formular un
programa que permita dar lineamientos respecto a dichos soportes que bien pueden formar parte de la memoria
institucional de la entidad, una vez se registre el contenido de informacién, ademas es imprescindible aplicar el
proceso de conservacion para salvaguardar dichos documentos especiales.

5.3 Alcance.

El presente programa esta dirigido a recuperar la informacion contenida en los documentos especiales y a
brindar el tratamiento respecto a su conservacion de manera tal que, evidencie su autenticidad, integridad e
inalterabilidad de la informacion lo cual permitira establecer la disposicion final de dicha documentacion.

5.4 Beneficios.

Asegurar la integridad y completitud de expedientes de archivo.

Oportuna respuesta a solicitudes de informacién contenida en los documentos especiales.
Optima conservacion de informacion en otros soportes.

Normalizacién de soportes documentales.

Migracion de la informacion a otros soportes.

VVYVYVYVYYV

5.5 Lineamientos.

Realizar un diagnoéstico de conservacion a los documentos especiales.

Realizar proceso de valoracion para dichos documentos especiales.

Evaluar la mejor opcion para la intervencion de los documentos especiales.

Identificar requisitos normativos y los estandares que regulan la administracién de documentos especiales.

YV VY

5.6 Metodologia.

La metodologia que se llevara a cabo para desarrollar el programa de documentos especiales es el siguiente:

Actividad Alcance

Es importante establecer el estado de conservacion vy
organizacién de los documentos especiales. Se debe elaborar el
inventario que describe cada formato en particular.

1. Realizar un diagnéstico de conservacion
a los documentos especiales.

Segun el inventario se debe analizar si la informacién pertenece a
una serie o subserie documental registrada en TRD o TVD
convalidada para asignar tiempos de retencion y disposicion final.

2. Realizar proceso de valoracion para
dichos documentos especiales.

3. Evaluar la mejor opcibn para la

: . Elaborar el procedimiento o lineamiento de conservacion para los
intervencion de los documentos

documentos especiales.

especiales.
4. ldentificar requisitos normativos y los . S . - o

. Revisar si existen disposiciones legales y de conservacion para
estandares que regulan la ) .

- s los documentos especiales a fin de complementar el
administracion de documentos o ; . . :

. procedimiento o lineamiento a implementar en la entidad.

especiales.

5.7 Recursos.
Los recursos utilizados para desarrollar este programa son:

» Humanos.
» Insumos para almacenamiento de documentos especiales.
» Espacios de almacenamiento para este tipo de documentos.
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5.8 Responsables.

Los responsables de ejecutar este programa son: Area de Gestion Documental y Grupo Sistema Integral de
Informacién Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones.

Las fechas de ejecucion del programa seran definidas por los responsables, una vez la Direccion General de
Sanidad Militar asegure los recursos necesarios y adopte la decisién de dar inicio al programa.

6. Plan Institucional de Capacitacion.

Este programa pretende fundamentalmente que, dentro de las politicas de capacitacion del talento humano, se
tengan en cuenta para todo el personal de la entidad desarrollar actividades relacionadas con la formacion en
temas de gestién documental, como lo establece la Ley 594 de 2000, articulo 18 y Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.5.14.

6.1 Objetivo.

Establecer un plan de capacitacion en materia de gestiobn documental dirigido a todos los directivos,
funcionarios y contratistas, de la entidad, cuyos contenidos se enfoquen en aspectos generales y particulares
de la gestion documental de manera tal, que permitan sensibilizar y hacer entender al recurso humano de la
Direccién General de Sanidad Militar la importancia que tiene el manejo documental en cualquier organizacion.

6.2 Justificacion.

El tema archivistico en algunas organizaciones puede sonar como un asunto de segunda importancia, en otras,
es un tema estratégico que se convierte en uno de los pilares fundamentales para el cumplimiento de su mision
y objetivos institucionales. Las instituciones que aplican juiciosamente los preceptos de la Ley General de
Archivos y Acuerdos reglamentarios logran dar cumplimiento a las normas vigentes evitando glosas de los entes
de control y conformando técnicamente sus archivos de gestion, central e historico.

De todas maneras, uno de los objetivos es cambiar la forma de pensamiento y actitud de los funcionarios frente
al manejo documental, tomando como base el plan de capacitacion institucional, que permita dar a conocer todo
el esquema que atafie los aspectos de la gestion documental. Lo anterior asegurara que cada cambio,
modificacion o novedad que se implemente, serd por lo menos entendida y asimilada en la medida y frecuencia
gue se trabaje.

La capacitacibn en temas archivisticos es fundamental para que el recurso humano, pueda trabajar
arménicamente en funcion del cumplimiento de los objetivos y metas que establezca la entidad en lo que
respecta al manejo y administracion de su documentacidn. Sin este componente se pondria en riesgo la
implementacién del PGD vy dificilmente existirian resultados significativos en el corto y mediano plazo.

6.3 Alcance.

El plan de capacitacion se debe proyectar para todos los funcionarios de la entidad: Nivel auxiliar, nivel técnico,
nivel profesional, nivel asesor y nivel directivo de la organizacion.

Las sesiones de capacitacidn se impartirdn una vez cada tres meses, con una duracion de 2 horas cada sesion.
Terminados los dos (2) afios, se revaluara el plan para generar o actualizar el programa.

6.4 Beneficios.

» Motiva y modifica la actitud frente al trabajo, porque se conoce la importancia del manejo de los
documentos.
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Genera cambios sustanciales en el desarrollo de las labores diarias, todos trabajan en forma articulada y
manejando un solo lenguaje respecto a temas de gestién documental

Refleja el cumplimiento de la legislacién colombiana en materia archivistica

Comprension y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios

Promover la cultura archivistica, fortaleciendo las buenas practicas de la administracion de documentos
apoyandose en las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Es importante resaltar que la gestién del recurso humano es el motor de las entidades, su formacién y
desarrollo integral favorecen enormemente el cumplimiento de las metas y objetivos de la institucion.

6.5 Lineamientos.

Para desarrollar un plan de capacitacion en temas de gestion documental, debemos tener en cuenta los
siguientes aspectos:

>
>

Normatividad en materia archivistica (Leyes, Decretos, Acuerdos, Circulares).
Conocimientos basicos.

Terminologia.

Conceptos.

Conocimientos - Conceptos Generales.
Procesos y procedimientos aplicables a la gestién de documentos.

Organizacion de Archivos de Gestion.
Organizacion de Fondos Acumulados.
Transferencias Documentales.
Eliminaciones Documentales.
Consulta y Préstamo Documental.

Conocimientos - Instrumento Archivisticos.

Tablas de Retencion Documental (elaboracion, aprobacion, aplicacion).
Cuadros de Clasificacion Documental.

Inventarios Documentales.

Tablas de Valoracién Documental (elaboracion, aprobacion, aplicacién).
PGD — PINAR.

Otros instrumentos (Banco Terminolégico, Tablas de Acceso).

6.6 Metodologia.

Actividad Alcance

1. Definir los temas generales de gestion = Determinar la tematica general que se desarrollard a lo largo

documental. del plan de capacitacion.
2. ldentificar los tipos de usuarios que | De acuerdo con los temas definidos, se podra dirigir las

recibiran formacién y entrenamiento. sesiones de capacitacion a los grupos interesados.

i . Consiste en identificar los temas puntuales que se trataran en
3. Estructuracion de contenidos (pensum). - L
cada sesion de capacitacion.
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Actividad ' Alcance

Los responsables de talento humano deben elaborar un
instrumento que permita recopilar los conceptos de los
4. Elaborar fichas de evaluacion de los | asistentes a las sesiones de capacitacion, ello nos permite

Cursos. evaluar la calidad no solo del instructor, sino también el nivel
de entendimiento que se ha tenido para con los temas
expuestos.

Con los temas ya identificados elaborar el cronograma de

5. Elaborar cronograma de trabajo. ; S ~
sesiones de capacitacion por cuatro (04) afios.

6. Analisis e informe de los resultados de la = Finalizada cada sesion se procedera a evaluar tanto el trabajo
evaluacion de los cursos. del instructor como el concepto que entrega cada funcionario.

7. Aplicar las mejoras y correctivos que | Con la evaluacion del curso, se procedera a tomar decisiones
demanden la mejor calidad de los @ para mitigar los errores que se presentaron en evento.
CUrsos.

6.7 Recursos.

» Fisicos (salones dotados con los equipos y mobiliario que demanda un sitio para impartir capacitacion).
» Humanos (los instructores).

6.8 Cronograma.

El Grupo Talento Humano o quien haga sus veces, se encargara de elaborar el cronograma de actividades de
capacitacién que se indican en la metodologia propuesta.

6.9 Responsables.
Los responsables de ejecutar este programa son: Area de Gestion Documental y Grupo Talento Humano.

Las fechas de ejecucidn del programa seran definidas por los responsables, una vez la Direccibn General de
Sanidad Militar asegure los recursos necesarios y adopte la decisién de dar inicio al programa.

7. Programa de Auditoria y Control.

El Programa de Auditoria y Control, tiene como propoésito fortalecer la gestion documental de la Direccién
General de Sanidad Militar a través de acciones de evaluacion y control.

La responsabilidad de mantener el control y vigilar la efectividad del sistema, es de los jefes de Grupo quienes
son responsables de la gestién y administracion de los diferentes procesos al interior de sus areas y por
consecuencia, debe asegurarse de que se tengan establecidos los lineamientos descritos a continuacion.

7.1 Objetivo.

Verificar y evaluar la conformidad de las actividades sefialadas en el Programa de Gestion Documental de la
entidad de conformidad con la normatividad vigente.

7.2 Justificacion.

El ejercicio del control interno le permite a la Direccion General de Sanidad Militar, verificar el estado de un
programa, actividad o tarea en un momento determinado, identificando su conformidad, grado de avance o de
cumplimiento, emitiendo recomendaciones e identificando oportunidades de mejora que permitan detectar las
desviaciones que se identifiquen y que puedan afectar la actividad del sistema de gestion documental.
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7.3 Alcance

Evaluar el grado de cumplimiento en cada una de las actividades sefialadas en la implementacion del Programa
de Gestion Documental — PGD de la Direccion General de Sanidad Militar.

7.4 Beneficios

YVVV VVVVYVY 'V

Permite identificar con exactitud en donde no se cumplen las politicas de gestion documental, para llevar a
cabo las pertinentes acciones de mejora.

Lograr los objetivos y metas establecidos en la politica de Gestion Documental.

Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestion documental.

Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.

Reducir riesgos identificados con el proceso de gestion documental en la entidad.

Proteger la documentacion como evidencia fundamental de los procesos institucionales e insumo para la
toma de decisiones.

Promover el adecuado uso de los instrumentos archivisticos.
Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.
Fomentar el control de la documentacion en todo el ciclo vital del documento.

7.5 Lineamientos

>

V V VVVVVV VVVVY

Establecer y mantener un ambiente propicio para la operacién del sistema de gestién documental, mediante
la generacion de una cultura que promueva entre los servidores publicos el reconocimiento de la gestién
documental como parte de los procesos y sistemas institucionales, logrando los objetivos y metas
establecidos en el programa de gestion documental de la entidad.

Mantener actualizadas las tablas de retencién documental de sus dependencias.

Cumplir con los procedimientos establecidos en el proceso de gestion documental de la entidad.

Identificar, evaluar y medir los riesgos inherentes al proceso de gestion documental.

Verificar que la informacidn generada sea revisada y validada previo a su emision, difusion y publicacion.
Verificar que la informacion sea consistente, precisa y oportuna y que sea resguardada y protegida
buscando mantener su confidencialidad, disponibilidad e integridad.

Verificar que los documentos relacionados con el proceso sean resguardados apropiadamente.

Vigilar sus correcta difusién y publicacion.

Realizar las auditorias del sistema de gestion documental por parte del Area de Gestion Documental.
Desarrollar planes de mejoramiento a partir de los resultados de las auditorias de gestién documental.
Cumplir con la normatividad archivistica.

Contar con mecanismos de seguridad y de operacion suficiente y razonable que permitan salvaguardar
documentos e informacion que se debe conservar.

Establecer las medidas para reportar los casos en que exista alteracion o pérdida de documentos, para que
las instancias correspondientes realicen la investigacion.

Los sistemas de informacién, bases de datos e infraestructura tecnoldgica que soporte la gestion
documental cuenten con mecanismos de control y proteccion de la informacion, ademas de contar con
bitdcoras que permitan la verificacion, seguimiento y control de las operaciones, asi como la identificacién
del usuario que las realizé.

7.6 Metodologia.

El

cumplimiento del programa de gestién documental se verificara mediante auditorias que realice el Area de

Gestion Documental, las auditorias de calidad que realizan los auditores internos de calidad y las auditorias de
gestién que realiza el Grupo de Seguimiento y Evaluacion.
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7.7 Recursos.

Los recursos utilizados para desarrollar este programa son:

» Humanos.
7.8 Responsables.

Los responsables de ejecutar este programa son: Area de Gestion Documental y Grupo de Seguimiento y
Evaluacion.

Las fechas de ejecucién del programa seran definidas por los responsables, una vez la Direccion General de
Sanidad Militar asegure los recursos necesarios y adopte la decisién de dar inicio al programa.

VI. ARMONIZACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD

El PGD esta orientado a cumplir lo establecido Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.15. Armonizacion con
otros sistemas administrativos y de gestiéon. El Programa de Gestion Documental (PGD) debe armonizarse con
los otros sistemas administrativos y de gestion establecidos en la entidad tales como; Plan de Accién, Plan
Institucional de Archivos —PINAR, entre otros.

- Planes y proyectos

Objetivos

asociados
Elaborar e implementar las Tablas de Retencién Documental TRD para la DIGSA.

Elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental CCD.

Elaborar el Banco Terminoldgico de series y subseries.

Elaborar e implementar el Programa de Gestion Documental PGD.

1 | Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion SIC. Plan anual de

Elaborar e implementar las Tablas de Control de Acceso a la Informacion TCA. compras.

Elaborar y aplicar las Tablas de Valoracion Documental TVD.

Elaborar y/o actualizar de Inventarios Documentales.

Elaborar y/o actualizar el modelo de requisitos para la gestion del documento

electrénico.

Elaborar el procedimiento de responsabilidad para la creacién y disefio de

formatos y plantillas ele||ctronicas.

Definir y documentar los requerimientos funcionales y no funcionales de un

Sistema de documentos electronicos de archivo SGDEA.

Definir y documentar la politica que determina la autorizacion y uso de la firma

electrénica.

Definir y documentar el esquema de metadatos para series y subseries

electronicas.

Proyecto

2 Definir 'y Documentar las caracteristicas de: autenticidad, integridad, '([jr_ansformauon
; I . e ) o L, igital COGFM.
inalterabilidad, acceso, disponibilidad, visualizacién y conservacién de los
documentos.
Identificar y documentar las necesidades de preservacién a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo y determinar los criterios y métodos de
conversion, refreshing, emulacién y migracién que permitan prevenir cualquier
degradacion o pérdida de informacion y aseguren el mantenimiento de las
caracteristicas de integridad.
3 Aplicar el procedimiento de organizacion documental a la totalidad de los archivos | Plan de trabajo

fisicos. archivistico.
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VII.

PODdPE

1.

ANEXOS

Diagnéstico de Gestion Documental.

Mapa de Procesos.

Cronograma de implementacion del PGD.
Presupuesto anual para la implementacién del PGD.

Diagndstico Integral de Archivos DIA.

De conformidad con la obtencion de los datos, se realizd la aplicacion de listas de verificacion de archivos y
encuestas a los funcionarios encargados de la gestion y administracion de la documentacion, por cada una de
las areas y dependencias que conforman la entidad segun el organigrama, es fundamental implementar un
proceso de levantamiento de la informacion, donde se establezcan las necesidades de la entidad y se pueda
llevar a cabo un diagnoéstico integral que permita verificar todos los procesos archivisticos, tecnologicos y de
conservacion que se hany se llevan a cabo en la entidad. Posteriormente se realizé la recopilacién y andlisis de
la informacion obtenida, lo que permitié establecer las debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas
(Matriz DOFA) del archivo de la entidad, de una manera global.

El Diagndstico Integral de Archivos DIA hace parte del Presente Programa De Gestion Documental PGD y
reposa en soporte fisico como digital en los archivos del Area de Gestion Documental.

2.

MAPA DE PROCESOS

REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES PARTES INTERESADAS

Mapa de Procesos.

DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR

Tt

et

PROCESOS MISIONALES

GESTION DE LA ATENCION EN SALUD

*
L S—

/ PROCESOS DE APOYO
/ GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA GESTION DE LA INFORMACION

e [EE e |mmmme

PARTES INTERESADAS SATISFECHAS

PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL
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3. Cronograma de Implementacion del PGD.

Designacion  del

Actividades

responsable de la

Responsables

administracion 'y control de la gestion Area de Gestion 2024 | 2024
Documental.
documental.
Gestion y Asignacion del Presupuesto Anual de | Grupo  de  Planeacion
recursos para la adquisicion de recursos Estratégica y Desarrollo | 2024 | 2027
Fase I.  humanos, tecnoldgicos e insumos. Institucional.
Elaboracion = Elaboracion y o actualizacion del Diagndstico Area de Gestion
; 2024 2027
Integral de Archivos Documental.
Socializacion, capacitacion, plan de trabajo y Area de Gestion
2024 2027
cronograma del PGD. Documental.
Definicion de la metodologia para el Area de Gestion
seguimiento a los avances en la implementacién = Documental — Grupo de 2024 | 2027
del PGD V1. Seguimiento y Evaluacion.
Mesas de trabajo para revision y ajustes del @ Area de Gestion
PGD - V1. Documental. 2024 | 2024
Definicion de metodologia de divulgacion,
sensibilizacion y/o capacitacion, para dar a Area de Gestion
. - 2024 2027
conocer el PGD a los funcionarios de la @ Documental.
Direccion General de Sanidad Militar.
Creacién de un mecanismo de retroalimentacion Areas de Gestién
interno para apoyo a los funcionarios en la 2024 - 2027
. . o Documental.
implementacion y adopcion del PGD.
Ejecucion de todas las actividades descritas en | .
. Area de Gestion
el Cronograma de Trabajo aprobado para el
! - Documental. 2024 | 2027
desarrollo e implementacion del PGD.
Fase I Implementacion de estrategias que mitiguen la Grupo Talento Humano —
Eiecucion " | resistencia al cambio de gestién por la adopcion = Area de Gestion | 2024 | 2027
J Y de nuevas practicas. Documental.
puesta —en Comité Institucional de
marcha. i6 omi
Aprobacién del PGD V1. Gestion y Desempefio 2024 | 2024
Publicacion del PGD. Areas  de  Gestion 554 5pp7
Documental.
Definicibn de una herramienta que permita @ -
. . 1 Area de Gestion
ejercer el control y seguimiento a las actividades 2024 2027
: . Documental.
y metas descritas en el Cronograma de Trabajo.
Area de Gestion
Creacion de los indicadores de gestion. Documental — Grupo de : 2024 @ 2027
Fase Il Planeacién Estratégica.
Seguimient . Ejahoracién y presentacion de Informes de Area de Gestion
o. 024 2027
avance del PGD. Documental.
e . Comité Institucional de
Verificacion de la Implementacion de los Gestion Desempefio -
procesos y documentos generados en y P 2024 2027

desarrollo del PGD.

Grupo de Seguimiento y
Evaluacion.
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Fechas

Actividades Responsables

" Area de Gestion
Documental — Grupo de @ 2024 | 2027
Seguimiento y Evaluacion.

Plan de Mejoramiento Archivistico, o informe de
auditoria de entes de control.

Fase V.
Mejora. Publicacién en la WEB y Socializacién del PGD, Area de Gestion
mediante la intranet y correo institucional. Documental. 2024 | 2027

4. Presupuesto Anual Para la Implementacién del Programa de Gestién Documental — PGD.

El presupuesto necesario para la implementaciéon y desarrollo del Programa de Gestion Documental PGD,
incluird el plan anual de compras y necesidades de cada vigencia de acuerdo con cronograma y etapas de
ejecucion.

Glosario:

Activo de Informacion: En relacion con la seguridad de la informacion, se refiere a cualquier informacion o
sistema relacionado con el tratamiento de esta que tenga valor para la organizacién. Segun [ISO/IEC 13335-
1:2004]: Cualquier cosa que tiene valor para la organizacion.

Administracién de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

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 gestién, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede entender como la instituciébn que ésta al servicio
de la gestién administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo Central: 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 trdmite y cuando su consulta es
constante.

Archivo de Gestién: Archivo de la oficina productora que redne su documentaciéon en tramite, sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo General de la Nacién: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la politica
archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del
patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del
que se le confia en custodia.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).

Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Comité creado por el Decreto 1499 de 2017 (sustituye el titulo 22
de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), articulo 2.2.22.3.8. En relacion con la funcién archivistica es
un Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir
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los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos, en cada una de las Entidades en las que se encuentran integrados.

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

Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen
por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos
y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo,
son Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y
la cultura.

Cuadro de Clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion producida por una
institucidn y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Cultura Archivistica: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la sensibilizacion del
personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la institucion.

Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que
implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.

Depdsito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de
los documentos de archivo.

Depuracién: 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.

Descripcién Documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de
consulta.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion 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.

Disposicién Final de Documentos: Decision resultante de la valoracion 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, eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

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

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada debido a
sus actividades o funciones.

Eliminacién Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Expediente Electronico: El expediente electrénico es un conjunto de documentos electrénicos que hacen parte
de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan, y que se
encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Expediente Hibrido: Son los que se componen de documentos electrénicos y documentos fisicos.
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Expediente Mixto: conjunto de documentos de archivo, electrénicos y tradicionales, relacionados entre si y
conservados por una parte en soporte electronico, en el marco del SGDEA y por otra, como expediente
tradicional fuera del SGDEA.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden desde
la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y
organizacioén de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Gestion y Tramite: Abarca el inicio, la vinculacién a un tramite, la distribucion, la descripcién, la disponibilidad,
recuperacién y acceso del expediente hasta que cumple la funcion inicial por la que fue creado.

Instrumento Archivistico: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacién de la archivistica y la gestion documental.

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electrénico. Es necesario que un
documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestion
de documentos deben decir qué posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo después
de su creacion y en qué circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier modificacion que se realiza
debe dejar constancia para hacerle su seguimiento. Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo
de los documentos.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa
las series o asuntos de un fondo documental.

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

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la descripcion de los
documentos de una institucion.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados, articulando y
dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

Producciéon Documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Programa de Preservacién: Conjunto de disposiciones (y de los responsables de tomarlas) destinadas a
garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacion, que
permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Retencion Documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.
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Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de
un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el
mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa
del ciclo vital.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales o medios
tecnologicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subserie Documental: 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 Retencion Documental: 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.

Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo
de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico,
de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

Unidad de Conservacion: 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.

Valor Administrativo: Cualidad que para la administracibn posee un documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades.
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