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Este documento venia con codificacion manual del SGI de la DGSM DGSM-
PROASG-D3, de fecha 25-11-2013. En cumplimiento al Programa de Gestion 1
de Documental del MDN, se incluye en el sistema con nueva codificacion e
inicia en V1.

Se actualiza el procedimiento de acuerdo a las necesidades del Sistema, de los
procesos y las directrices vigentes para el control de los documentos en la
herramienta, dados por el CGFM.
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1. OBJETIVO

Establecer el control de los registros garantizando su identificacion, acceso, almacenamiento, proteccion y
consulta en la Direccion General de Sanidad Militar, aplicando los tiempos de retencion segun ley 594 del 2000.

2. ALCANCE

Aplica a todas los procesos establecidos en el Sistema de Gestién Integrado e inicia desde la identificacion de
la necesidad de elaboracién, actualizacion o eliminacion de los registros hasta la disposicién final del mismo.

3. POLITICAS DE OPERACION

e Los lideres de procesos deben revisar y actualizar los registros de acuerdo a los cambios identificados
por normatividad, seguimiento a riesgos, hallazgos de auditorias internas o externas y cambios de
metodologias garantizando el cumplimiento de los requisitos de los modelos de gestién implementados.

e La creacién, modificacion o eliminacién de registros de los procesos pertenecientes al Sistema de
Gestion Integrado, debe informarse a la Administracion del SGI: calidad@sanidadfuerzasmilitares.mil.co

e Ladocumentacion del Sistema de Gestion Integrado se difundira a través del aplicativo SUITE VISION.

e La solicitud de anulacién, actualizaciéon o creaciéon de registros la debe realizar el lider de proceso o
quien él delegue.

e Los lideres de procesos deben propender por el uso de registros en medlo magnétlco para dar
cumplimiento a la Politica de Cero Papel. L

e Diligenciar completamente los espacios de los formatos, que posteriormente se convertiran en registros
y/o documentos, con letra clara y legible si el registro esta en medio fisico.

e Todos los formatos y deben tener instructivo para su diligenciamiento.

e Los registros concernientes a la gestion de cada dependencia y/o proceso reposaran en sus respectivos
archivos si se encuentran en medio fisico y/o en medio digital. Estos registros deberan ser almacenados
/ archivados de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 006 de 2003 "Por el cual
de aprueban las Tablas de Retencion Documental presentadas por el Comando General de las Fuerzas

Militares".

e Los registros son fuente de evidencia objetiva sobre el funcionamiento de los procesos, por tal razén se
debe tener en cuenta:

v Los formatos pueden ser diligenciados en computador o a mano, en letra legible, sin tachones,
enmendaduras, sin dejar espacios en blanco, sin anotaciones, realces, dobleces y otros que no
permitan o dificulten la lectura de su contenido.

v La informacién registrada debe ser veraz y coherente con lo que se solicita.

v' Los registros del Sistema de Gestién Integrado deben ser faciimente identificables y recuperables.
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| e Este procedimiento aplica a todos los procesos del Sistema de Gestion Integrado de la Direccién
’ General de Sanidad Militar.

e De acuerdo a los lineamientos del Comando General de Las Fuerzas Militares, se acoge el Programa
de Gestion Documental del Ministerio de Defensa Nacional, por lo que a partir del 20 de mayo de 2014
se hara uso la codificacién de la herramienta Suite Vision Empresarial (SVE) y los documentos
antiguamente codificados con el sistema manual de la DGSM tendran consignado el registro en su
control de cambios; para el caso de los formatos, el registro se hara en la SVE; y para los documentos
nuevos, la version inicial sera la 1, excepto si se requiere regenerar codigo (cambiar de cédigo y

version).

e La Direccion General de Sanidad Militar, por ser una dependencia del Comando General de las
Fuerzas Militares, utiliza la plantilla de presentaciones disefiada por el proceso de Comunicaciones
Estratégicas del CGFM, en cumplimiento a lo establecido en la descripcion del documento en la SVE.

e Toda creacion, actualizacion o eliminacion de registros de todos los procesos pertenecientes al
Sistema de Gestién Integrado, debe informarse al Grupo Técnico de Sistemas Gestion, de acuerdo al

presente procedimiento, teniendo en cuenta que:

e El administrador del sistema (Grupo Sistemas de Gestién), n6 se liberara registros a la SVE que
no cumplan con los requisitos de aprobacién antes de su emision.

e El administrador del sistema y el proceso deben asegurarse de que se identifican los cambios y el
estado de versién vigente de los documentos realizando la validacion correspondiente en el
sistema, que es quien da la codificacion de los documentos y registros. La herramienta dispone
de un historial de cambios en las versiones, que se despliega en el momento en que se consulten
los documentos. Si los documentos estan en Word, en el “control de cambios” (cuerpo del
documento), y cuando estan en Excel, en el campo de comentario que trae el modulo de la SVE,
manejado por los administradores del sistema de la DGSM.

e El proceso después de revisar y actualizar los registros debe nuevamente continuar el flujo para
liberacion por el Administrador del Sistema, ademas debe asegurarse de que las versiones
vigentes y pertinentes de los documentos y registros aplicables se encuentran disponibles en los
puntos de uso; y debe prevenir el uso no intencionado de documentos y registros obsoletos.

e  Para el caso de las copias fisicas de los documentos, éstas se consideraran en todos los casos
"COPIAS NO CONTROLADAS". Los tnicos documentos vigentes son los publicados en la SVE,
y a partir de su liberacioén, son considerados de consulta abierta.

e Es responsabilidad del proceso (todos los funcionarios y/o servidores publicos de la Direccion
General de Sanidad Militar), socializar los documentos y registros y darle aplicabilidad a los

mismos, después de su liberacion.

4. BASE LEGAL

Ver normograma del proceso en el icono “Documentos” en la Suite Vision Empresarial.

5. DEFINICIONES

Ver modulo definiciones en Suite vision Empresarial.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Identificar la necesidad de creacion, actualizaciéon o anulacion
de registros: Identificar la necesidad de elaboracion, actualizacion
o anulacién de los documentos de acuerdo a los siguientes
origenes: cambios en la normatividad aplicable de los procesos,
auditorias internas de calidad, acciones correctivas y preventivas,
controles establecidos, reestructuracion de procesos, cambio de
metodologias, seguimiento a riesgos y se comunica al proceso de
Administracion del SGI

Coordinador y/o
Lider de proceso

Correo
electronico

2. Realizar la solicitud de elaboracién, actualizacién o anulacién
de registros: Realizar a la Administracion del SGI la solicitud de
registro nuevo, actualizacion o anulacién especificando la
justificacion

Coordinador y/o
Lider de proceso

Correo
electronico

Si: Continuar con la actividad 22

No: Continuar con la actividad 6

3. Evaluar la solicitud y analizar la creacién o actualizaciéon del
registro: 3. ¢Es solicitud de anulaciéon de un registro?: Al recibir
solicitudes de creacion o modificacion de registros, se debe
analizar el impacto de las mismas en el Sistema de Gestion
Integrado garantizando que no haya interferencias ni que afecte la
funcionalidad del mismo ni el resto de la documentacion,
evaluando los siguientes criterios:

a. Verificar si existen otros registros similares.
b. Verificar si el requerimiento se encuentra incluido en otro

registro.
c. Analizar otros procedimientos o documentos que puedan verse

afectados.

Determinar otros documentos que deban ser eliminados,
modificados o elaborados.

Administracion del
SGi

Correo
electrénico

4. ¢Aprobado la elaboracién o actualizacion del registro?: Si:
Continuar con la actividad No. 8

No: Continuar con la actividad No. 22

5. Identificar los registros que se anulan y/o se actualizan en caso
de ser necesario: Identificar los documentos que necesitan
actualizacion o anulacion.

Administracion del
SGI

Correo
electronico

6. Elaborar o actualizar el registro teniendo en cuenta los criterios
establecidos en el “Programa de Gestion Documental — PGD para
la Unidad de Gestion General, Descentralizados, Comando
General, Fuerzas Militares y Policia Nacional”

Persona responsable
para la elaboracién o
actualizacion del
registro

Registro
elaborado /
actualizado
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7. Revisar contenido del registro : Verificar el contenido del registro

que sea adecuado a las actividades que se desarrollan al proceso Resporsab[e del ICor:;eg
y a la legislacion aplicable y se reporta al Administrador del SGI rewsrz gis;?: ne electronico
con correo electrénico
8. Revisién de forma del registro : El registro se remite a | aqministracion del Correo
Administracion del SGI para revisiéon de forma de acuerdo con los SG electrénico
lineamientos del sistema
9. ¢ Es necesario realizar ajustes al registro?: Si: Continuar con la
actividad No. 11
No: Continuar con la actividad No. 12
10. Informar los ajustes necesarios: Informar por correo electrénico
a! responsable. de elaboracién o e?c.tt’Jallzamén del registro los Responsable de Correg
ajustes necesarios producto de la revision. revisar electrénico
Continuar con la actividad No. 9
11. Aprobar el registro : Revisar el registro si se encuentra acorde
las actividades ejecutadas en la DGSM y aprobar el documento Correo
@ ades ejectt e y - Lider del proceso electronico
una vez revisado; remitir al Administrador del SGI para codificar
12. Codificar el registro - Identificacion: Codificar el registro de Admmlsstréllcwn del R:glstr(;)s
acuerdo a los criterios establecidos en la SVE. coditicados
Administracion del DOCl:jmentos
13. Cargar el registro al aplicativo SVE. SGI /Lider de cargal. osi_en el
proceso aplicativo
14. ;Se presentaron cambios en series o sub-series?. Si:
Continuar con la actividad No. 17
No: Continuar con la actividad No. 18
15. Realizar la actualizacion de las Tablas de Retencién Tablas de
Documental : Realizar la Actualizacién de las Tablas dg Retencién Proceso de Gestién Retencion
Procedimiento de Documental

Documental de acuerdo a los criterios del
Elaboracién y actualizacion de las Tablas de Retencion

Documental

Documental

actualizadas

16. Utilizar los registros vigentes y codificados: Evidenciar las
actividades ejecutadas en la version vigente del formato que se
encuentra en el aplicativo SUITE VISION.

Los registros pueden ser generados en formatos de origen externo
correspondientes al Sistema de Gestién Integrado del Comando
General de las FFMM.

Diligenciar los formatos de forma clara, los espacios totaimente
diligenciados y dar cumplimiento a los lineamientos del proceso de
Gestion Documental.

Coordinador y/o
Lider de proceso

Registros
diligenciados y
actualizados
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17. En caso de anulacion, eliminar el registo de pllcatlvo SITE
VISION : Eliminar el registro en el médulo de documentacién del
aplicativo SUITE VISION.

Administracion del
SGl

Actualizada

18. Moadificar los documentos relacionados: Modificar los
documentos relacionados con el registro actualizado o eliminado

Administracion del
SGl

Documentos
actualizados
SUITE VISION
Actualizada

19. Condiciones para el almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion de los
registros: Las especificaciones para el almacenamiento, la
proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion
de los registros se han definido en las Tablas de Retencion

Documental

Proceso de Gestion
Documental

Tablas de
Retencion
Documental
vigentes

Fin

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

Tablas de Retencién Documental

S



