Procedimiento produccién documental DIGSA

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

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

Codigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-PT.95.1-10 V1

Proceso: Gestidén documental

1. Objetivo

Establecer los parametros necesarios para la elaboracion de las comunicaciones oficiales de la Direccion
General de Sanidad Militar, con el fin de garantizar la produccion normalizada de la documentacion,
como evidencia del cumplimiento de procesos, procedimientos y funciones de [a entidad.

2. Alcance

El procedimiento inicia en todos los documentos que se elaboren en la Direccion General de Sanidad
Militar, ios cuales deben cumplir con los parametros y directrices establecidos desde su origen hasta su
disposicion final, en los cuales se garantice la trazabilidad del mismo.

3. Politicas de Operacion
Para la produccion documental se requiere efectuar los siguientes procedimientos:

3.1 Toda la documentacion producida . interna y externa debe realizarse de acuerdo a los parametros
_ vigentes establecidos por el area de Gestion Documental de la DIGSA.
3.2 Las comunicaciones oficiales internas y externa, actas, circulares, memorandos, entre otros
seran numeradas conforme a lo establecido por el proceso de Gestion Documental.

3.3 La documentacion producida de la DIGSA, debe estar contenida en el listado de series y subseries
definidas en la Tabla de Retencidn Documental de Ministerio de Defensa, Comando General
FF.MM., Ejercito Nacional, Armada Nacional, Fuerza Aérea Colombiana y Policia Nacional.

3.4 El registro de las resoluciones debe realizarse de forma consecutiva y la Secretaria de la Direccion,
se encargara de lievar el control, verificando que esién debidamente firmadas y que cumplan con
todos los parametros establecidos para su registro, atendera las consultas a las que haya lugar, y
sera la responsable de su conservacion.

3.5 Todas las comunicaciones oficiales recibidas y producidas por la DIGSA, debe estar registradas
consecutivamente, dejando constancia en el Aplicativo de correspeondencia o sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo SGDEA, dejando constancia de fecha, hora de recibido o
enviado, con el proposito de agilizar el tramite y dar cumplimiento a los términos de Ley.

4. Fundamento Legal

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

5. Definiciones:

Aplicaciones: Programas de computador que tienen por objetivo desempefiar tareas de indole
practica, en general ligadas al procesamiento de datos.

Ciclo Vital del Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o

Documento: recepcion, hasta su disposicion final.
Clasificacion Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
Documental: establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organica y

funcional de la entidad productora por fondo, seccion, series y/o asuntos.

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

Documento:

Documenio de
Apoyo:

Documento  de
Archivo:

Documento
Original:

Documento
Publico:

Estado de
Conservacion:

Expediente;

Gestion
Documental:

Marca de Agua —
Filigrana:

Crganizacion
Documental:

Principio de
Orden Original:

Principio de
Procedencia:

Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a
titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las
instituciones. :

Informacion que ha quedado registrada de alguna forma con independencia de su
soporte o caracteristicas.

Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que
no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento
de sus funciones.

Informacién contenida en cualquier soporte y tipo documental, producida, recibida y
conservada por cualguier organizacion o persona en el ejercicio de sus
competencias o en el desarrollo de su actividad - record.

Fuente primaria de informacién con fodos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

Documento otorgado por un funcionario plblico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

Identificacion de las alteraciones de los materiales constitutivos, causadas por
factores mecanicos, fisicos y/o quimicos que van en detrimento de ia permanencia
y funcionalidad del documento.

Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para su uso
corriente, bien durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren
al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad basica
de la serie - file.

Conjunio de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificaciéon,
manejo y organizacién 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.

Sefial transparente del papel usada como elemento distintivo del fabricante.

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

Se frata de un principioc 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.

Se trata de un principio' fundamental de la teoria archivistica por el cual se

establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.
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Radicacion de
Comunicaciones
Oficiales:

Recepcidn de
Documentos:

Serie
Documental:

Sistema -de
Gestién de
Documentos
Electronicos de
Archivo
(SGDEA):

Tabla de
Retencion
Documental -
TRD:

Tabla de
Valoracion
Documental -
TVD:

Tecnologias de la
Comunicacién:

Tramite de
Documentos:
Unidad de
Conservacion:
Vocativo:

Es el procedimiento por medio del cual las dependencias de que trata la presente
resolucién dejan constancia del recibo de las comunicaciones oficiales recibidas.

En esta radicacion es obligatorio como minimo dejar constancia de la dependencia
que recibe la comunicacion oficial, la fecha y hora de recibo, con el fin de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

En las dependencias de que trata la presente resolucion que cuenten con un
sistema electronico que permita asignar un nldmero consecutivo a las
comunicaciones oficiales recibidas, llevaran esta radicacion con estas
caracteristicas.

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucién debe realizar
para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas.

La gestion de documentos electronicos de archivo es compleja y exige la correcta
aplicacion de una gran variedad de funciones. Es obvio que el sistermna - un SGDEA
- que colme tales necesidades precisa software especializado, que puede consistir
en un modulo especializado, en varios modulos integrados, en software
desarrollado a la medida del usuaric 0 en una combinacion de varios tipos de
programas informaticos.

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 asigna un tiempo de
permanencia en el archivo central, asi como una dispasicion final.

Se encargan del estudio, desarrollo, implementacién, almacenamienio y
distribucion de la informacion mediante la utilizacién de hardware y software como
medio de sistema informaticeo.

Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el cumplimiento
de su funcion administrativa.

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.

Palabra con la que se invoca, llama ¢ nombra a una persona. Ejemplo: Doctor,
Monsefior, efc.
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6. Acronimos

DIGSA: Direccién General de Sanidad Militar.

PGD: Programa de Gestion Documental.

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.
SVE Suite Vision Empresariaf.

TRD: Tabla de Retencion Documental.

7. Descripcion de Actividades

Descripcion Responsable Registros
Oficiales / Suboficiales/ o
Técnicos de Apoyo ® Comunicacion Oficial
- . Seguridad y Defensa / Interna o Externa.( Acta -
Ide?t[flcarel tipo de documento que desea Técnicos de Servicios / oficio _.'|nforme._ HR -
realizar. Auxiliares de Servicios / Resolucion - Directiva -
Prestacién de Servicios. Plan - Circular- CertlﬁcadO}
Oficiales / Suboficiales/:e Comunicacicn Oficial
. . . . Técnicos de  Apoyo interna o Exierna.( Acta -
2. g:;ﬁiﬁngn::;(jglrectnces de elaboracion de la Seguridad y Defensa / oficio — Informe - HR —
) Técnicos de Servicios / Resolucién - Directiva -
Auxiliares de Servicios / Plan - Circular- Certificado)
Prestacion de Servicios.
Oficiales / Subodficiales/is Comunicacién Oficial
. . . Técnicos de  Apoyo Interna o Externa.{ Acta -
3. i?s;fcri;alsdogfam;moisﬁnp;'ca"do las directrices Seguridad y Defensa / oficio — Informe - HR -
P ; Técnicos de Servicios / Resolucion — Directiva -
Auxiliares de Servicios / Plan - Circular- Certificado)
Prestacitn de Servicios.
Cficiales / Suboficiales/ i e Comunicacion Oficial
Técnicos de  Apoyo Interna o Externa.( Acta -
i . . Seguridad y Defensa / oficio — Informe - HR -
4. Verificar ortografia y contenido del documento. Técnicos de Servicios / Resolucion — Directiva -
Auxiliares de Servicios / Plan - Circular- Certificado)
Prestacion de Servicios.
Oficiales / Suboficiales/is Comunicacién Oficial
. i _ | TEcnicos de  Apoyo Interna o Externa.{ Acta -
B. gieli?:glonar el soporte del documento (fisico Seguridad y Defensa / oficio — Informe - HR ~
gftal). Técnicos de Servicios / Resolucion - Directiva -
Auxiliares de Servicios / Plan - Circular- Certificado)
Prestacién de Servicios.
Oficiales / Suboficiales/ie Comunicacion Oficial
6. Generar el documento de acuerdo con el 'Sl'ecnlqos de _Apoyo Intena o Externa.( Acta -
soporte determinado. egu_rldad ¥ Defe_n_sa ! oficio - Informe.— I_-IR -
Técnicos de Servicios / Resolucion — Directiva -
Auxiliares de Servicios / Plan - Circular- Certificado)
Prestacion de Servicios.
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Descripcién Responsable Registros

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

7. Registrar los documentos de acuerdo a Ila
tipologia elaborada.

» Registro en el aplicativo de
correspondencia.

8. Entregar los documentos a la oficina de
correspondencia para que realicen el tramite
correspondiente.

+ Formato planilla entrega de
comunicaciones oficiales
enviadas y/o recibidas
(internas o externas)

Técnicos de  Apoyo
Si cumple enviar los documentos digitalmente | Seguridad y Defensa /

de acuerdo a las politicas y medios de difusién | Técnicos de Servicios /
Auxiliares de Servicios /

de la Direccion General de Sanidad Militar = ~ DIGSA.
Prestacion de Servicios. .
Si no cumple entregar los documentos de
acuerdo a la planila de entrega de
correspondencia.
8. Flujograma
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PRODUCCION DOCUMENTAL
ACTIDAD I 01 ACTMIDAL N2 ALTREDAD N 05 ACTIMDAD H2 03 ACTIVIDAC K* 05 ACTVIDAD NEE:
VERECR LS ELAORAR 1L DOCUIENTD e ONAR £1 50P0%TE "
SIS | Emen | Mmatets || T | SEEIT | e e
DESEAREALIZAR EOLUMERTAZON MEMD TISMO SOPORTE DETERMINADDO
A s, ACTIVIDADN® 07
ENTREGARLOS ;mﬂgﬁﬁf D708 REGISTRAR LOS

DOCUMENTCS BE
ACUERDG A LATIPOLCEIA
ELABORADA

LAGRENA DE
P23 QUE AZAUCIK L TRAMAE

DOCUMENTOSDE 4_-
ACUERDOALA o |
PLANILLADEENTREGA

DE CORRESPONDENCIA
L

ENVIAR LOS DOCUMENTOS
DIGITALMENTE DEACUERDO
ALAS POLTICAS Y MEDIDS BE

DIFUSIGN DE LA DIRECCION

GENERAL DE SANIDAD
MILITAR,

TODAS LAS AREAS INTERVIENEN PROCESO TRANSVERSAL
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9. Documentos y registros reiacionados

9.1 Formato planilla enirega de comunicaciones oficiales enviadas y/o recibidas (internas o externas) DIGSA.
Cddigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-DIGSA-FU.95.1-9 v2

aéo Castafieda

Documental DIGSA

CS. Sandrg
Suboficial

ax
W—David Vargast:ésada
Coordinador Grupo Ayudantia (E)

r

Yyuly Marcela Torres Rodriguez
cest Administracion del Sistema de
Gestion Integrado PROASGH

o Sandoval Pinzén
rupo Sistemas de
estion

~

Elabor¢ Reviso ( \ Aprob6
/
ASD. José Manuel Higuera Tarazona
Gesfor Documental
i

MG. Javier Alonso Diaz Gém
irector General de Sanidad Mil
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