Procedimiento planeacion documental DIGSA

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

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

Cédigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-PT.95.1-8 V1

Proceso: Gestion documental

1. Objetivo:

Definir los planes, programas, politicas e instrumentos archivisticos mediante las directrices definidas por
el los érganos rectores, en concordancia con la planeacion institucional y la naturaleza del patrimonio
documental institucional para el mejoramiento continuo en la gestion de los documentos en la Direccién
General de Sanidad Militar, durante todo su ciclo vital.

2. Alcance:

Inicia con la identificacion de necesidades y requerimientos de gestion documental, continfla con la
definicion de los planes, programas, proyectos e instrumentos archivisticos y termina con la
implementacion de los planes, programas, proyectos & instrumentos archivisticos.

3. Politicas de Operacion:
Para [a preduccion documental se requiere efectuar los siguientes procedimientos:

3.1 Las actividades que se determinen como parte de la Planeacion de la Gestion Documental deben
contar con la aprobacién del Comité Interno de Archivo en su efecto el comité de Desarrollo
Administrativo Institucional de la DIGSA.

3.2 Para la creacion de planes, programas, proyectos e instrumentos archivisticos, es necesario
conformar mesas de trabajo con participacion de los Grupos y areas, segun corresponda.

3.3 La aprobacion y adopcion de planes, programas, proyectos de la Gestion Documental, se aprobara
por el Comité Interno de Archivo o en su efecto el Comité de Desarrollo Administrativo Institucional y
de acuerdo a lo establecido por el Archivo General de la Nacion.

3.4 .Los Planes, Programas e Instrumentos Archivisticos deben estar alineado con el Plan Estrategico
Institucional y ia normatividad vigente.

4. Fundamento Legal:

Ver normograma institucional en el procesc 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 aquel orden para servir
como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y 2 los
ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

Archivo central:  Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestidén y redne los documentes transferidos por los mismos una vez finalizado
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Archivo general
de la nacion:

Comunicaciones
oficiales:

Conservacion
de documentos:

Consulta de
documentos:

Cuadro de
clasificacion:

Descripcion
documental:

Digitalizacion:

Disposicion final
de documentos:

Gestion
documental:

Inventario
documental:

Ordenacion
documental;

su tramite y cuando su consufta es constante.

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 difusion del acervo documental que lo integra y del que se le
confia en custodia.

Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso
de organizacion de fondos acumuilados 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 Nacién.

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

Acceso a un documenio o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacion que contienen.

Esquema que refleja la jerargquizacion dada a la documentacion producida por una
institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales.

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 descripcion y de consulta.

Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada
de manera analogica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Decisi6n resultante de la valoraciéon hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacidon total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccién,

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizaciéon de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
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documental:
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Institucional de

Archivos.
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Tipo
documental:
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Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de
los documentos de una institucion.

Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados, articulando y
dando un ordenamiento logico a los planes y proyectos que en materia
archivistica formule la Entidad.

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.

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendienies a la planificacion,
manegjo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion ¢ en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Disposicién final sefialada en las tablas de retencién o de valoracién documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacién permanente. Usense también
“depuracion” y “expurgo”.

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

Conjuntc de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tecnologia que facilita y soporta gestion y decisiones inteligentes. Integracion
automatizada de la gestidon estratégica y de la gerencia de la rutina empresarial.

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.

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

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.

Remision de los documentos del archivo de gestidn al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracidén documental
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vigentes.
Unidad de Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
conservacion: preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las
cajas, y los libros o tomos.
Unidad Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion documental.
documental: Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o

6. Acrénimos

AGN:
DIGSA:
PGD:
PINAR:
SGDEA:
SVE
TRD:
TVD:

compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Archivo General de la Nacién.

Direccion General de Sanidad Militar.

Programa de Gestion Documental.

Plan Institucional de Archivos.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.
Suite Vision Empresarial.

Tabla de Retencién Documental.

Tabla de Valoracion Documental.

7. Descripcion de Actividades

Descripcidn

Responsable Registros

ldentificar las necesidades y los requerimientos B Informe de novedades
de fa Gestion Documental de la DIGSA. Defensa / Técnicos de® |

Militares / Técnicos de
Apcoyo  Seguridad vy

Servicios / Auxiliares de
Servicios.

Realizar el diagnostico sobre la Gestidn
Documental, teniendo en cuenta el estado

actual del archivo.

Militares / Técnicos de
Apoyo  Seguridad vy
Defensa / Técnicos de
Servicios / Auxiliares de
Servicios.

* Diagnéstico.

Determinar los instrumentos archivisticos.

Si  existen actualizarlos y ajustar los
instrumentos archivisiicos.

Si no existen formularlos de acuerdo a las

necesidades.

Técnicos de  Apoyoie Instrumentos Archivisticos
Seguridad y Defensa / elaborados yio
Técnicos de Servicios / actualizados publicados.
Auxiliares de Servicios /e Formato acta de reunion.
Prestacién de Servicios.

Adoptar  planes,

programas,  proyectos,  Técnicos de  Apoyo
instrumentos y politicas de Gestién Documental : Seguridad y Defensa /
de acuerdo a la normatividad vigente. Técnicos de Servicios /

e Acto Administrativo.

Auxiliares de Servicios [/
Prestacion de Servicios
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5. Publicar y ejecutar planes, programas, Técnicos de  Apoyo

proyectos, instrumentos y politicas de Gestion

Documental.

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

Acto Administrativo.

8. Flujograma.

FLUIOGRAMA PROCEDIMIENTO PLANEACION DOCUMENTAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

ACTIDADH 61 ATTVDA K2
IDERTIFCARLAS REASZAREL DUGNOSTICO
RETESDABES Y108 SO3RELA GESTION
| REURMIENTCS Eth DOCUYIENTA, TEREREO
GESTIGNDOCUMERL 1 CURTA BLESTADD
DELADGEA ACTUAL DELARCHIVO

-}

ACTVIDADIF 03 BUSTEN ACTUSERCS ¥
DETERMABRI05 . n N QTR
URSTRUMENTOS ARCHIVISTCOS ITRUMENS
S,
¥
E FereT
AT FLAVE, OGRS,
FORMUEARIOS0E FRAOECTES, INTEUMERNOS ¥ FOLTSS
HUMODALS  F—— o cemin pocmi e atiERD A
HECESIDADES. LS HERETHIDID WEEE

HTR s
FURICR 1 BECUTER FLAKSS,
PGS, FROVETDS,
IXSTROMENTGS ¥ FOUTCES 0
GESTEN DT

4
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9. Documentos y registros relacionados:
9.1 Formato acta de reunién Cédigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-FU.95.1-27 V1

Elabor Reviso /'\ Aprobo N

ASD. Jose MAnuel Higuera Tarazona
Gestor Documental

; la Téfres"Rodriguez
/Administracion del Sistema de

- /
G. Javier Alonso Diaz G meggr/
irector General de SanidadjMilita

Coordinador Grupo/ dyudantia (E}
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