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1. OBJETIVOS
1.1 GENERAL

Contar con un instrumento que proporcione la estrategia para constituir la descripcion
documental de la Direccion Nacional de Medicamentos (DNM), como una funcion esencial en el
tratamiento de la informacién archivistica, facilitando el acceso a los archivos y a la informacion
sobre los documentos mediante instrumentos descriptivos, asi como la comprension del contexto
y contenido de los mismos, su procedencia, las funciones de las que son reflejo, los asuntos de

los que ftratan, sus caracteristicas y volumen.

1.2 ESPECIFICOS

- Establecer los parametros a seguir para representar a los documentos de archivo de manera
comprensible, dando informacion sobre su contexto de creacion, su organizacion y su
contenido.

- Determinar las directrices para facilitar el acceso a los documentos.

- Dar a conocer los mecanismos a seguir que permitan verificar la autenticidad de la
procedencia de los documentos de archivo proporcionando informacion sobre la historia de
su conservacion/custodia, clasificacion y circunstancias de su creacion y utilizacion.

- Desplegar las actividades que permitan que todas las Unidades Organizativas de la DNM
cuenten con instrumentos de descripcion, a fin de facilitar el acceso a los documentos y a la

informacién.

2. ALCANCE
El presente Plan involucra a todas las Unidades Organizativas de la DNM.

3. DEFINICIONES

Descripcion Documental: Es un proceso técnico-archivistico que consiste en identificar,
analizar y determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de
elaborar los instrumentos descriptivos.

Fases: Estados sucesivos de un proyecto o un plan.

Formulario: Formato fisico o digital, disefiado para que el usuario introduzca datos
estructurados.

Instrumentos de Descriptivos: Se refieren a formularios que registran la informacion resultante

de los procesos descriptivos
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Plan: Representa una guia para el logro de metas que contribuiran a los objetivos
organizacionales. En otras palabras, contiene el desarrollo de una intencién con miras al
cumplimiento de un objetivo organizacional, en el cual se definen segln requerimiento:
actividades, responsables, indicadores, recursos disponibles y medios necesarios para llevar a

cabo dicho objetivo, en un periodo determinado. Idea del modo de llevar a cabo una accién.

. SIGLAS

CCD: Cuadro de Clasificacién Documental.

DNM: Direccion Nacional de Medicamentos.

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

ISAD-G: Norma Internacional General de Descripcion Archivistica (En espafiol).
UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivos.

. BASE LEGAL Y/O REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
5.1 BASE LEGAL

Ley de Medicamentos y su Reglamento General.
Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Legislativo N° 534 de fecha 2 de diciembre
de 2010. Publicada en el Diario Oficial Tomo 371, N° 70 del 8 de abril de 2011, Capitulo II.
Titulo IV. Art. 40. Administracion de Archivos.

- Lineamientos relacionados con la Gestion Documental y Archivos del IAIP, Lineamiento 4

para la ordenacién y descripcion documental Art. 5.

5.2 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Normativa Internacional General de Descripcion de Archivistica ISAD-G.

DESARROLLO
La descripcion documental consiste en identificar, analizar y explicar el contexto y el contenido de los

documentos generados en la Institucion, con el fin de hacerlos accesibles. La descripcion documental

tiene los siguientes beneficios:

Permite analizar a profundidad los documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema
que los ha producido.
Garantiza la organizacion de la documentacion de una entidad y localizacion en el espacio fisico,

a través de instrumentos descriptivos.
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6.1

6.2

Facilita la recuperacion y el intercambio de informacion sobre los documentos generados en cada
unidad organizativa.

Permite que las unidades tenga un conocimiento certero de todos los tipos de documentacion
que produce.

Permite la elaboracion de una representacion exacta de los documentos descritos y, en su caso,
de las partes que la componen mediante la recopilacion, analisis, organizacion y registro de la

informacion.

PLAN DE DESCRIPCION
La descripcion es un proceso que implica no solo el disefio de instrumentos descriptivos eficaces,
sino el analisis de la informacién documental, cuyo registro en los instrumentos descriptivos debe

permitir el conocimiento del contexto, contenido y el sistema que la ha producido.

Por otra parte, el disefio de los instrumentos de descripcion debe estar atento a la diversidad de
usuarios de la informacion archivistica, asi como a su construccion, utilizando tecnologia que
permita explotar y difundir estos recursos de informacién para favorecer el acceso presencial y

a distancia a la documentacion archivistica en cualquiera de las etapas o fases de su ciclo vital.

Como en el caso de la clasificacion y la valoracion documental, la planeacion en el &mbito de la
descripcion debe apoyarse en las técnicas y supuestos que toda planeacion estratégica exige
para hacer de este un instrumento eficaz que permita medir el desarrollo archivistico en la

Institucion.

Todo esto justifica plenamente su formulacion que, en el caso de la DNM debe estar bajo la
responsabilidad de la UGDA.

En atencion a lo anterior, las principales fases y actividades asociadas al presente plan de esta

naturaleza se describen brevemente a continuacion.

PROPOSITO DEL PLAN DE DESCRIPCION

El plan de descripcion archivistica tendria, entre otros, los siguientes propésitos:
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La existencia de un Comité de Identificacion Documental para el disefio, desarrollo,
implantacién y actualizacion de los instrumentos de descripcién a elaborar y los ya
existentes.

Contar con un CCD actualizado debido a la estrecha interrelacion entre la Clasificacion y la
Descripcion Documental.

Contar con una Guia de Descripcion Archivistica, segun lo que se establece en la Norma
ISAD-G

Determinar los instrumentos de descripcion archivistica que se requieren en los distintos
archivos del Sistema Institucional de Archivos en la DNM:;

Automatizar los instrumentos de descripcion y optimizar su manejo;

Usar las metodologias universalmente aceptadas para la formulacion de los procesos
descriptivos de acuerdo a la Norma Internacional ISAD-G.

Establecer las acciones de capacitacion y asesoria técnica para la implantaciéon de
programas descriptivos;

Formalizar los instrumentos de descripcion institucionalmente.

6.3 FASES DEL PLAN
6.3.1 FASE DE ORGANIZACION

La fase de organizacion tiene como propdsito construir las condiciones técnicas para la

formulacién continua de programas de descripcién archivistica en la Institucion.

En esta fase deberan llevarse a cabo las siguientes actividades basicas:

- Formacién del Comité de Identificacién Documental, bajo la coordinacién del Oficial de
Archivo.

- Identificar, mediante el levantamiento de un diagnostico, el estado de la cuestion en
materia descriptiva institucional, particularmente en los Archivos de Gestion, asi como
en su caso en el Archivo Central y Archivo Especializado.

- Revisar las relaciones de los instrumentos de descripcion con otros de control
archivistico, particularmente en materia de clasificacion y valoracion documental;

- Perfil de las necesidades de capacitacion en la materia;

- Uso de tecnologia y programas para la descripcion archivistica automatizada en los
diversos archivos institucionales;

- Reconocimiento del perfil de usuarios de la informacion archivistica.
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Desarrollar un disefio para la elaboracion y normalizacion institucional de los
principales instrumentos de descripcién para los archivos.

El disefio debera ser lo suficientemente explicativo para su posterior implantacion, por
lo que debera acompafiarse de un instructivo o manual de uso;

En su caso, disefiar programas para la automatizacion del instrumento descriptivo.

6.3.2 FASE DE DESARROLLO

En la fase de desarrollo se llevaran a cabo las siguientes acciones:

Actualizar los integrantes de Comité de Identificacion Documental (Debido a que el
Comité ya ésta creado, por lo que solamente se procedera a su actualizacion debido
a algunos movimientos de personal)

Llevar a cabo el levantamiento del diagnostico sobre la materia de descripcion
documental.

Realizar actualizacion en el contenido del CCD ya existente.

Crear y desarrollar la Guia de Descripcion Archivistica de la DNM siguiendo lo que se
establece en la norma ISAD-G.

Elaborar el disefio del formato del instrumento descriptivo.

Capacitar al personal como parte de un programa continuo con el propésito es la
habilitacion técnica del personal para el uso del instrumento.

Elaborar el instrumento de descripcién y los mecanismos para su implementacion en
los archivos institucionales.

Desarrollar, en su caso, sistemas informaticos para el uso automatizado del

instrumento de descripcion.

6.3.3 FASE DE IMPLEMENTACION

En esta fase se llevara, en forma programada, la implementacion de los instrumentos de

descripcion, considerando las siguientes actividades:

Talleres de descripcion de los archivos de gestion,

Asesorias in situ para el uso de los instrumentos descriptivos;

Formalizacion institucional del sistema de descripcién archivistica: un acuerdo de
mayor amplitud para la gestion de los documentos institucionales.

En su caso, incorporacion de tecnologias y programas para el manejo automatizado

del instrumento descriptivo.
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7. CRONOGRAMA
ANO 2018
ACTIVIDAD RESPONSABLE

MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT

Actualizar los integrantes del Comité de Oficial de Archivo

Identificacion Documental.

Realizar diagnostico de materia descriptiva. Oficial de Archivo
Actualizar contenido del CCD Oficial de Archivo
Crear y desarrollar formato de la Guia de Oficial de Archivo

Descripcion Archivistica de la DNM, segln lo

establecido en la Norma Internacional [SAD-G.

Elaborar el disefio del formato del instrumento Oficial de Archivo
descriptivo

Elaborar pasos para el llenado del instrumento Oficial de Archivo
Capacitar al persenal en el uso del instrumente Oficial de Archivo y

Miembros del Comité de

|dentificacion Documental

Diligenciar del instrumento de descripcion Miembros del Comité de
Identificacién Documental

Formalizar el uso del instrumento de descripcion Oficial de Archivo

Gestionar la automatizacion del instrumento Oficial de Archivo

descriptivo segun factibilidad.

8. VIGENCIA

Este Plan queda vigente desde su fecha de aprobacion.
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Nombre, Cargo y responsabilidad
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Jefe de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad,

Responsable de difusion.
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