Procedimiento consulta y préstamo de documentos DIGSA

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR
GRUPO AYUDANTIA

Cadigo: : MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-PT.95.1-3 V2

Proceso: Gestion documental

1. Objetivo

Suministrar de manera agil y cportuna a los usuarios internos y/o externos, el acceso a la informacion a
través de la consulta, préstamo de documentos y/o suministro de reprografia de la documentacion que
reposa en el Archivo Central, conforme a la normatividad archivistica vigente.

2. Alcance

El procedimiento inicia con todos los documentos que se custodien en el Archivo Central de la Direccion
General de Sanidad Militar, en el cual se garantice el derecho de acceso que tiene un usuario interno yfo
externo a la informacion contenida en los documentos de archivo, de ser necesaria a la obtencion de
reprografias de los mismos; teniendo en cuenta la normatividad vigente y su grado de clasificacion.

3. Politicas de Operacion
Para la consulta y préstamo de documentos se requiere efectuar los siguientes procedimientos:

3.1 Realizar la solicitud mediante ef formato de consulta y/o préstamo de documentos establecido para
tal fin.

3.2 Se proveera la informacion solicitada en el Archivo Central de acuerdo a los parametros
establecidos en la normatividad vigente.

3.3 Si la consulta es en sala sera atendida por el funcionario o gestor documental delegado para dicha
funcion dejando constancia en el formato de solicitud de consulta y/o préstamo de documentos.

3.4 En la sala de consulta habra acompafiamiento del funcionario o gestor documental delegado para
atender dicho requerimiento, con el fin de evitar el retiro indebido de folios o mutaciones de los
documentos, o cualquier otra anomalia que se liegue a presentar durante la consulta en sala.

3.5 Registrar, controlar y hacer seguimiento de la documentacion en calidad de préstamo, dejando
evidencia en el formato planilla control préstamo de documentos y testigo afuera documental.

3.8 E! gestor documental delegado verificara el estado de ita documentacion en la que es devuelta,
registrando las novedades en el formato de solicitud de consulta y/o préstamo de documentos, con
el fin de tomar las acciones pertinentes a las que haya lugar.

3.7 No se permitira la toma de imagenes de la informacién de no estar registrada y autorizada en el
formato de solicitud y/o préstamo de documentos.

4. Fundamento Legal

Ver normograma institucional en el proceso Asesoria Legal (PROALEG), en “Documentos” en la Suite
Vision Empresarial.

5. Definiciones:

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 gestion, conservados respetando aque! orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los
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ciudadanos, ¢ como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacidn y la cultura.

Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege ios documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso
de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del término
‘correspondencia®,  hasta el momento en que se adopté la definicion de
“comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el
Archivo General de la Nacion.

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Acceso a un documento o0 a un grupe de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.

Fase del proceso de organizacidn documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcidn y de consulta.

Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas yfo mecanicas de un
matenial, causada por envejecimiento natural u otros factores.

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

Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada por
medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital, es
producida por una persona ¢ entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan Ia
estructura de un fondo.

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y
unidades documentales.

Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también
“depuracién” y “expurgo”.

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia det gjercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laboraies, contratos, actas e
informes, entre otros.

La gestion de documentos electronicos de archivo es compleja y exige la correcta
aplicacion de una gran variedad de funciones. Es obvio que el sistema - un SGDEA
- que colme tales necesidades precisa software especializado, que puede consistir
en un moduio especializado, en varios modulos integrados, en software
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Archivo desarrollado a la medida del usuario o en una combinacién de varios tipos de
(SGDEA) programas informaticos.
Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
Suite (Vision Tecnologia que facilita y soporta gestion y decisiones inteligentes. Integracién
Empresarial): automatizada de |a gestion estratégica y de la gerencia de la rutina empresarial.
Tabla de Listado de series, con sus comrespondientes tipos documentales, a las cuales se
retencién asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
documental;
Tipo Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
documental: diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.
Unidad de Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
conservacion: preservacion e identificacién.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las
cajas, v los libros o tomos.
Unidad Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental.
documental: Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,

6. Acrénimos

DIGSA:
PGD:
SGDEA:
SVE
TRD:

cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Direccién General de Sanidad Militar.

Programa de Gestién Documental.

Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo.
Suité Vision Empresarial.

Tabla de Retencidén Documental.

7. Descripcion de Actividades

Descripcion Responsable Registros
Oficiales / Suboficiales /
Realizar la solicitud de consulia y/o préstamo Tecnicos de Apoyo
yop Seguridad y Defensa /i* Formato consulta y

de documentos.

Técnicos de Servicios / préstamo de documentos

Auxiliares de Servicios [ DIGSA
Prestacion de Servicios.

Efectuar
solicitada en el Archivo Central.

la busqueda de la informacion : Apoyo

Suboficial / Técnicos de
Seguridad ¥y e Formaio consulta y
Defensa / Técnicos de préstamo de documentos

Servicios / Auxliares de DIGSA
Servicios /Archivo Central.
Oficializar el resultado de la bisqueda de la | Oficiales / Suboficiales/ e Formato consulta y

informacion realizada en el Archivo Central.

Técnicos de Apoyo préstamo de documentos
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Descripcion Responsable Registros

Seguridad y Defensa / DIGSA
Técnicos de Servicios [
Auxiliares de Servicios [
Prestacion de Servicios. _
Tecnicos de Apoyo Formato testigo de

Registrar, controlar y hacer seguimiento de la
documentacion en calidad de préstamo,

Seguridad y Defensa /
Técnicos de Servicios /
Auxiliares de Servicios [
Prestacién de Servicios.

documento afuera DIGSA.
Formato planilla control
préstamc de documenios
DIGSA

Consultar en sala sera atendida por el
funcionario o gestor documental delegado
para dicha funcion.

Si la consulta es en sala tendra
acompafiamiento del funcionario o gestor
documental delegado para dicha funcién.

Al no realizar la consulta en sala, se procedera
a realizar la estadistica de las solicitudes de
consulta y/o préstamo de documentos.

Técnicos de Apoyo
Seguridad y Defensa /
Técnicos de Servicios /
Auxiliares de Servicios [
Prestacion de Servicios.

Formato planilla control
prestamoc de documentos
DIGSA

Verificar el estado de la documentacion en la
que es regresada.

Técnicos de Apoyo
Seguridad y Defensa /
Técnicos de Servicios [
Auxiliares de Servicios [
Prestacion de Servicios

Formato planilla control
prestamos de documentos
DIGSA

Informar al lider del proceso de Gestién
Documental, en caso de presentarse alguna
novedad con la documentacion prestada.

Técnicos de Apaoyo
Seguridad y Defensa /
Técnicos - de Servicios /
Auxiliares de Servicios [/
Prestacion de Servicios

Formato planilla control
prestamos de documentos
DIGSA

Analizar el nimero de solicitudes de consuita
y présiamo para realizar la correspondiente
estadistica de la informacion.

Oficiales / Suboficiales [
Técnicos de Apoyo
Seguridad y Defensa /
Técnicos de Servicios /
Auxiliares de Servicios /
Prestacion de Servicios

Formato creacion ficha
técnica del indicador
DIGSA
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8. Flujograma

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO CONSULTA Y PRESTAMOQ DE DOCUMENTOS
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9. Documentos y registros relacionados

9.1 Formato consulta y préstamo

FU.95.1-15V2

de documentos DIGSA Codigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-

9.2 Formato planilla control préstamo de documentos DIGSA. Codigo. MDN-COGFM-PROGDQCU-
DIGSA-FU.95.1-24 V1 ‘
9.3 Formato testigo de documenio afuera DIGSA. Codigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-FU.95.1-

25 V1

9.4 Formato creacion ficha técnica del indicador DIGSA. Cédigo: MDN-COGFM-PROPLAES-DIGSA-

FU.956.1-39 V2
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Elabord Revisd \ Aprobd n

ASD. Jose Manuel Higuera Tarazona
Gestor{lPocumental

¢y Delgado Castaiieda
fion Documental DIGSA

. Javier Alonso Diaz Gom
Difector General de Sanidad Mil
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