FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

DIRECCION DE SANIDAD

Al contestar, cile esie nimen
Radicado N°® 20148550524293/MDN-CGFM-CE-JEM-JEDEH-DISAN-SUBCIEN-SF-8999
Bogota, D.C., 24-02-2015

Sefiores
COMANDANTES UNIDADES TACTICAS - JEFES DE ESTABLECIMIENTO DE
SANIDAD MILITAR SUMINISTRO — ALMACENISTAS FARMACIA

BIRAM 18 - BAE1S GMAP - BAS1E BILUD - BASDS BITERS - BASOS BIREY - BAS14 BAEEWVMI - BAS13 -
Tama Saravana SV Chucud S0 Aguathics - Cimitarra Lbals
BACNA - BAS1Z BICAZ - BAS12 BIME) - BAS1Z BEJ-F = B.ﬁ.ﬂ‘“ - BIPIG - BAS0R BISUC - BASDY
Larandia B\, Caguan Wenacin . Caucaala Maiva Chiguinguird

BASDOS2-HOMIO  BIAVAIO -HOMIO _ BITERT-HOMIO.  BIVAR - HOMIO  BIRNO44 - BAS16 BASZE - ESM
Carurd Mitd T Cutarral . Granada Tauramena Leticla

BIROV - BAS 30 BIPAT - BAS 08 ‘BINUT-BAS04 BALOC27-BAS27 GMICO-BAS 04 BICIS - BAS 08
Pampiona Hondd = 5. 5% Anden.~ Sarntann Rio Megro Pusbio Tapag
BICAI - BAS 08 BIOPS:BASO04 - BISOLAY-BAS27 BIVER-BASO2 BICASZ7-BAS27  BIBOM-BAS 14
Chaparral Bebn’ La Tagua Matambo Fupro Asls Guasimal
BIBAR - BAS 14 BAS 70 GMRON - BAS 10 ESPRO- HOSMIRT FUDRA - HOSMIRT
Pueric Boyscs Puerio Carrefic Buonavits Mim Tolemaida

Asunto: Lineamientos Gestion Documental Contratos de Medicamentos ESM SUMINISTRO.

Con toda atencion y respeto me permito informar a los Sefiores Comandantes Unidades
Tacticas, Jefes de Establecimientos de Sanidad Militar modalidad Suministro y almacenistas de
Farmacia, personal directamente relacionado y responsable del manejo documental del Servicio
farmacéutico, de acuerdo a instrucciones emitidas por la Direccion General de Sanidad Militar
se resalta la importancia del proceso de gestion documental del archive de los Contratos de
Medicamentos con los Operadores Logisticos, dado a la importancia para |a administracién, en
razén a gque los documentos que los conforman son vitales para la toma de decisiones,
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constituyen una herramienta fundamental para [a gestién administrativa y son soportes antes las
investigaciones por lo entes de control; estos a la fecha deben reposar organizados en cada
uno de los Establecmientos de Sanidad Militar.

La gestion de documentos estda asociada a la actividad administrativa del Estado, al
cumplimiento de las funciones y al desarrolle de los procesos de todas las entidades del estado;
por lo tanto, es responsabildad de los servidores y empleados publicos asi como de los
contratistas que presten servicios a la entidades publicas, aplicar las normas que en materia
establezca la Ley General de Archivo (Ley 584 de 2000),

En conformidad con lo anterior, los Establecimientos de Sanidad Militar en el actual Contrato
MNo. 080 DGSM 2015-2018 tienen la responsabilidad de la custodia y organizacion de la
documentacion (formulacion diaria, soportes de Cuenta fiscal, actas de recepcion técnica,
boletines diarios, ertradas, salidas , correspondencia, entre ofros) los cuales seran el respaldo
del manejo administrativo y documental del servicio farmacéutico y de las facturas generadas
por el Operador, para ello deben propender porque e archivo se lieve a cabo de acuerdo a las
nomas legales vigentes y las indicaciones de la DGSM; deben almacenarse foliado, en cajas
de carton marcadas por meses y con el consecutivo de los dias de formulacion, en carpeta
maximo 200 folios, Este archivo debe realizarse en lugar seguro donde se garantice las areas
libres de agua, humedad y otros far.:tcrre; que puedan deteriorar los documentos, las formulas sl
bien es cierto no aparecen con serie dncumentaf deben cumplir con los mismos requerimientos,
almacenarse coh consecutivo, méxlmﬂ 200 fnrmulas por paguete, ordenadas, foliadas y en
carpeta, siendo los sopories de salida de los medicamentos entregados,

Los factores que afectan los documentos durante las diferentes fases del ciclo son los
ambientales, bidticos, desastres y antropogénicos, a partir del memento de su emision, durante
el proceso de vigencia hasta su disposicion final en el archivo histérico, es importante tenerios
en cuenta para que nuestro patrimonio documental no se vea afectado por estos riesgo que
pueden constituirse en fuentes de deterioro y atentar contra la integridad fisica, testimonial o
funcional de los bienes de archivos, asi:

- Ambientales: involucra a todos aguellos elementos de tope medio — ambiental
{temperatura, humedad relativa, luz, contaminantes atmosféricos y polvo), los cuales pueden
producir debilitamiento, pulverizacién, manchas, decoloracién.

= Biéticos: o biolégicos (microorganismos, insectos, roedores) estos alteran y degradan
los diferentes soportes, ocasionando erosiones, manchas, debilitamiento estructural y
faltantes.
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- Desastres: Este afecta los documentos causando pérdida total, por faita de programas
y sistemas de prevencion, deteccién y control en caso de desastres (incendios, teremotos e
inundaciones).

- Antropogéncos: se refiere a los procesos o materiales que son resultado de actividades
humanas dados durante la organizacién, manipulacion y deposito, ‘se debe a uso
indiscriminado de medios de agrupacion (clips, ganchos, etc.). =

Por tltimo, es importante que los funcionarios encargados de la administracién de los archivos
de la unidades; garanticen la adecuada conservacién, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funclones: segin el cédigo
disciplinario tinico Ley 734 de 2002 Titulo IV. Capitulo |1. Art:34: Deberes: *Son deberes de todo
servidor publico custodiar y cuidar la documentacion e infgnna_i’:{@_n que por razdn de su empleo,
cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la_cual tenga acceso, & impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos”,

De igual manera, se recaba la elaboracion del ar.:ta de entrega documental de los archivas que
se encuentren a cargo de los servidores pubhm cada vez que se haga entrega de los cargos;
ya sea por traslados, comisiones, wnc.u}acmn o dea\.rlnculaclﬂn de los mismos. Esto con el fin de
garantizar la continuidad y trasparencia de la gastuﬁn lebFica

La reconstruccion de la memoria histérica 'se‘-'afeefa cuando el estado minimiza la importancia
de sus archivos y permite su desaparicion, pues alli “reposan los materiales que contienen el
trasegar administrativo, juridico, politico, economico, cultural y social de una comunidad

arganizada”.

Cordialmente,
U DmeccionoE |
T SANIDAD
Bngad‘l'er Gena” : ISV ORREDOR EJERTITE NACIONAL
Director Dlreachﬁn da Samda COMUNICACIONES
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