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1. INTRODUCCION

La Direccion de Nacional de Medicamentos (DNM) por medio de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos (UGDA), ha determinado la necesidad de contar con un documento
archivistico que establezca directrices, y que de acuerdo a funciones y actividades que realizan
las Unidades Organizativas, ya sean administrativas o técnicas, se establezca respecto a la
organizacion, conservacion y custodia de los documentos y expedientes a fin de contar con una
gestion documental en la Institucion. Por tal situacion, la UGDA ha elaborado el presente “Manual
del Sistema Institucional de Archivos — SIA de la DNM', documento con base técnica que tiene el
objetivo de garantizar la funcionabilidad documental como el fruto de la gestién Institucional sobre
la estructura, objetivos y procedimientos a seguir en la organizacion de los documentos y
expedientes,

En el presente instrumento se define, en forma ordenada, con secuencia logica y detallada, cada
uno de los componentes que intervienen en los distintos archivos que conforman el Sistema de
Archivo Institucional, ademas, y su aplicacion garantiza la integridad fisica y funcional de los
documentos y expedientes.

El presente manual establece los principios, responsabilidades y directrices que deben ser
respetadas en el manejo de los documentos y expedientes, proporcionando al personal, en forma
sencilla, clara y ordenada, los sistemas béasicos de archivo que le permitan realizar correctamente
las actividades de: registrar, tramitar, organizar, depurar y custodiar los mismos a fin de contar

con un sistema eficiente de localizacion y disposicion.

Este documento tiene la finalidad de servir como fuente de consulta y de aplicacion en el

desarrollo de las funciones de los presentes y futuros funcionarios y empleados de la Institucion.

OBJETIVO

Establecer las pautas que permitan asegurar el funcionamiento de los archivos, que se generan
y se reciben en todas las Unidades Organizativas que conforman la DNM, permitiendo la
eficiencia, calidad y transparencia en las consultas, préstamos y resguardo del acervo

documental, parte vital de la memoria documental de la Institucion.
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3. ALCANCE
Aplica para todos los funcionarios y empleados de todas las Unidades Organizativas que integran
la DNM.

4. RESPONSABILIDADES

- Unidad de Gestion Documental y Archivos: Actualizar el presente manual cuando se

estime conveniente.
- Unidades Organizativas: Aplicar los procesos y mantener ordenada la informacion que se

produce con base a las pautas establecidas en el presente manual.

5. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,

acumulado en un proceso por una persona o institucion puablica o privada, en el transcurso
de su gestion,

- Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

- Conservacion de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad
fisica de los documentos que alberga un archivo.

- Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados
para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos
incluyendo los atmosféricos.

- Consulta de documentos: Derecho de los usuarios de la entidad productora de documentos
y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos de
archivo y a obtener copia de los mismos.

- Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion
archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.

- Documento de apoyo: El generado por una misma oficina o por otras oficinas de la entidad,
que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de
sus funciones.

- Eliminacion: Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico o que carecen de relevancia
para la ciencia y la tecnologia.
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- Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

- Fechas extremas: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden
encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

- Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. Nimero
que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

- Funcién archivistica: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

- Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una
entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion.

- Informatizacion: Implantar o aplicar medios informaticos para el desarrollo de una actividad
o trabajo.

- Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades
de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico,
general, analitico y preliminar.

- Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

- Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya finalidad
es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales para revelar su contenido.

- Organizacion de documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos de una
entidad.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas.

- Registro de documentos: Anotacion de los datos del documento en los modelos de control.

- Registro topografico: Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de
cada una de las unidades de conservacion, indicando su posicion exacta en un depésito de
archivo.
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Seleccion documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacién, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.

Serie documental: 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. Ejemplos: hojas de vida o historias laborales,
contratos, actas, informes, entre otros.

Servicios archivisticos: Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios la
documentacion de una entidad, con fines de informacion.

Signatura topografica: Numeracion correlativa por la que se identifican todas las unidades
de conservacion de un depdsito.

Tipologia documental: Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse segln su origen y caracteristicas diplomaticas.

Unidad archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente. (Véase expediente).

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica,
pueden ser unidades de conservacion entre otras (una caja, un libro o un tomo).

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo

documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

Unidad organizativa: Unidades administrativas y técnicas que forman parte de la estructura
organizativa de la DNM,

SIGLAS

CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental.
DNM: Direccion Nacional de Medicamentos.

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

SIGDA: Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos.
UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivo.
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7. BASE LEGAL

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.

Ley de Medicamentos y su Reglamento General.

Lineamientos relacionados con la Gestion Documental y Archivos del Instituto de Acceso de
la Informacion Publica-IAIP.

Normativa Nacional de Archivo, dictadas por el Archivo General de la Nacion.

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de la Cuentas de la Republica.

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Normativa Nacional de Archivo (Archivo General de la Nacion — AGN).

Normativa Archivistica — AGN.

No. 1 Sistema Institucional de Archivos (SIA).

No. 2 Organizacion de archivos de gestion u oficina.

No. 3 Pasos para la implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) primera,

segunda y tercera parte.

9. DESARROLLO
9.1. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Es la Unidad Organizativa, responsable de la administracion y coordinacion de la
implementacion y seguimiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA), en la DNM.
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9.2. FUNCIONES DE LA UGDA

- Velar por la implementacion, cumplimiento, desarrollo continuo de la organizacion,
conservacion, acceso a los documentos y archivos.

- Administrar y coordinar la implementacion y seguimiento del SIA, el que esta
conformado por los Archivos de Gestion, el Archivo Especializado y el Archivo Central.

- Mantener un sistema actualizado que permita localizar con prontitud y seguridad los
datos que genere, procese o reciba la UGDA, por medio del Archivo Especializado y
del Archivo Central.

- Coordinacion del Comité de |dentificacion Documental y del CISED.

- Llevar a cabo en coordinacion con ofras unidades organizativas procesos de
identificacion disefio, uso, clasificacion, ordenacion, descripcion, conservacion,
digitalizacién, automatizacion, acceso administracion fisica y electronica de
documentos de acuerdo a lo establecido en la normativa aplicable de Gestién de
Documentos y Archivo.

- Elaborar los instrumentos de organizacion, consulta y control de la documentacion tales
como, indices de tipos y series documentales, inventarios de documentos vy
expedientes, Cuadro de Clasificacion Documental, Guia de Archivos los que se deberan
mantener actualizados.

- Apoyar a las demas unidades de la DNM en la elaboracion de métodos de ordenacion:
ya sea este cronoldgico, alfabético, numérico, alfanumérico o el que se adopte de
acuerdo a las series documentales que producen o generan.

- Con apoyo de otras unidades normalizar mediante un Sistema de Gestion Documental
todo lo relacionado a la gestion de documentos ofimaticos, plantillas y otros de uso de
oficina generados en equipos de cémputo que contemplen medidas para la creacion,
circulacion, reproduccion y resguardo de la informacion, a la vez el tamafio, color, y
fuente de la letra, ubicacién de firmas y sellos, margenes y otros elementos necesarios.

- Realizar un plan integrado de conservacion y programacion de la custodia documental.

- Implementar un Sistema de Archivo que permita:

La identificacion, clasificacion, ordenacion, descripcion y valoracion de todos los
documentos y archivos de la DNM.
Administrar las transferencias de documentos y expedientes que las unidades

administrativas y técnicas remitan al Archivo Central y al Archivo Especializado de la
UGDA.
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Facilitar a todo el personal de cada una de las unidades organizativas que para el
desarrollo de sus funciones requieran hacer uso del servicio que brindan los archivos
que integran la UGDA.
Brindar asesoria y capacitacion al personal de la DNM en todo lo relacionado con los
documentos y archivos.

- Proponer a la Alta Direccion la normativa necesaria para el funcionamiento de la UGDA
y del Sistema de Archivo Institucional.

La UGDA como responsable de velar por el funcionamiento del Sistema Institucional de

Archivos presenta la siguiente estructura - SIA:

10. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - SIA

En la DNM, el SIA se entendera como el conjunto de estructuras, funciones, procedimientos
operativos y recursos asignados al control intelectual y material de la informacion producida y
usada por cada las Unidades Organizativas, ya sean estas administrativas o técnicas,
convirtiéndose en un elemento de la adecuada gestion Institucional. Su integracion esta
conformada por tres tipos de archivos que se detallan a continuacion:

- Archivos de Gestion.

- Archivo Especializado.

- Archivo Central.

Para poder desarrollar lo relacionado a cada uno de los archivos antes mencionados es
importante conocer principalmente lo siguiente:

- El Documento de Archivo.

- ElCiclo Vital de los Documentos.

- Las Edades de los Documentos.

- Los Valores de Documentos de Archivo.

- Funciones de los Archivos del SIA.

10.1. DOCUMENTO DE ARCHIVO
Para los efectos de este manual, se entiende por documento a toda informacion registrada

en cualquier soporte, sea textual, cartografico, audiovisual, automatizado, tactil y otros de
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10.2.

10.3.

semejante naturaleza que se generen en las Unidades Organizativas de la DNM, como

resultado de sus actividades.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS DE LA DNM

Son las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos que se producen o se
generan en las distintas Unidades Organizativas de la DNM, desde su produccion o
recepcion en los archivos de gestion y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o su

transferencia al Archivo Especializado o al Archivo Central.

Estos documentos atraviesan distintas fases dentro del mismo proceso (archivistico), segin
su edad, en las que varian sus valores, el tratamiento que reciben y el servicio que brindan.

Este flujo constituye un sistema archivistico o un subsistema, segun los casos.

EDADES DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
10.3.1. LA PRIMERA EDAD O FASE ACTIVA

Es de circulacion y tramitacion en que la documentacion esta en el archivo de gestion
o de oficina, se guardan con caracter temporal cerca del funcionario responsable de
su manejo frecuente, mientras dure el tramite su organizacion y servicio es la que

forma parte de las funciones propias de cada Unidad Organizativa.

10.3.2.LA SEGUNDA EDAD O FASE SEMI ACTIVA
Corresponde al Archivo Central en donde se reguardan los registros o expedientes
que testimonia la solucion del asunto tramitado pudiendo ser objeto de consulta, pero

no con la frecuencia de la etapa anterior.

No obstante, en la DNM existen documentos, que por sus caracteristicas propias, su
primera edad es corta y puede ser de tan solo unos pocos dias. Posteriormente,

pasan a su segunda edad, siendo transferido al Archivo Central de la UGDA.

De igual manera, los Expedientes de los Registros Sanitarios, que aun estando en
su Primera Edad, es decir, que se encuentran activos, son transferidos para su
administracion al Archivo Especializado de la UGDA.
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10.3.3.LA TERCERA EDAD O FASE INACTIVA
Esta edad es donde se identifican los archivos historicos, en la que los registros

asumen categoria de permanentes o historicos, adquiriendo de esa manera su valor
secundario.

10.4. VALORES DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

ARCHIVO
~ ‘ HISTORICS
FALESIES
-

PRIMARIOS i CALITIIDNIRTODS

ADMINISTRATIVO | > CIENTIFICO
CONTABLE > HISTORICOY

FISCAL » CULTURAL
LEGAL

JURIDICO
INFORMATIVO

TECNICO

VWAV VAV VY.

10.4.1.VALOR PRIMARIO DE LOS DOCUMENTOS

- Valor Administrativo: el que contiene un registro relacionado con el tramite o
asunto que motivd su creacion. Este valor se encuentra en todos los
documentos producidos o recibidos en cualquier Unidad Organizativa de la
DNM, para responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite
y son importantes por su utilidad referencial para la toma de decisiones y la
planeacion.

- Valor Contable: Valor de los registros que sirven de explicacion, justificacion
y comprobacion de las operaciones contables y financieras de la DNM.

- Valor Fiscal: Valor de los registros que en la DNM sirven de explicacion,
justificacion y comprobacion como testimonio de obligaciones tributarias.

- Valor Legal: Tipos de registros. que para la DNM, sirven de testimonio ante la
ley. Todo registro generado en cumplimiento de una actuacién administrativa
tiene un valor legal, en tanto que retna todas las condiciones que componen la
estructura (lugar y fecha, destinatario, asunto remitente y firma). De igual
manera, este valor esta dado a documentos del Estado que afectan el orden
general (decretos, acuerdos, resoluciones), los que sustentan derechos reales

(registro civil), contratos o convenios.
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- Valor Juridico: Le corresponde a aquel registro del que se derivan derechos
u obligaciones legales regulados por el derecho comun.

- Valor Informativo: Registros cuya informacion es Util a la sociedad y su
aplicacion a cualquier campo de la investigacion.

- Valor Técnico: Utilidad de la informacién especifica de una funcion.

10.4.2.VALOR SECUNDARIO DE LOS DOCUMENTOS
Valor cultural, histérico y cientifico, utilizado en apoyo a la investigacion. Lo primero
que se tendra claro al trabajar en un archivo es que solo se puede considerar como
tal a un “conjunto organico de documentos®. Es decir, que la acumulacion de

documentos sueltos no forma un archivo.

La documentacion de archivo se organiza en conjuntos o agrupaciones
documentales, desde el documento simple al expediente y la serie documental. Para
efecto del desarrollo de todo lo concerniente a lo expresado anteriormente, se hace
constar que aplica para todas las Unidades Organizativas que actualmente y en el
futuro conformen la DNM.

10.5. FUNCIONES DE LOS ARCHIVOS DEL SIA DE LA DNM
Las funciones generales de los archivos del SIA son las de reunir, organizar, utilizar,

conservar y poner a disposicion de los usuarios los documentos y expedientes.

Hay que tener en cuenta que estas funciones generales resultan comunes a todo tipo de
archivos, pero la forma de llevar a la practica cualquiera de ellas presentara matices

dependiendo del tipo de archivo y de la edad de los documentos que lo componen.

Mientras un archivo de gestion retne los documentos y los almacena segin los va
generando, el archivo especializado y central se nutren de las transferencias periédicas que
las propias Unidades Organizativas les transfieren; por ofra parte, no se seguirén los
mismos métodos para conservar documentos recientes y que a corto tiempo pierden su
vigencia administrativa a los que fueron producidos hace cincuenta afios 0 mas y que aln
se mantienen activos.
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11. ARCHIVOS DE GESTION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS
Es aqui donde se retine la documentacién en tramite de cada una de las Unidades Organizativas
de la DNM, en busca de solucién de los procesos iniciados, la cual es sometida a continua

utilizacion y consulta administrativa o técnica por las mismas oficinas u otras que las solicita.

11.1. RESPONSABILIDADES
Todos los funcionarios y empleados deben conocer lo que en este manual se establece,
velar por una buena conformacién de sus archivos mediante la organizacion,
preservacion, control y transferencias de los documentos administrativos y técnicos que
se manejan. De igual manera deben conocer la Gestion por Procesos Institucional, en
la que su Unidad Organizativa esta involucrada.

- Todas las Unidades Organizativas deber de designar a su responsable de los archivos
de gestion, quienes pueden ser, asistentes de jefaturas, y en las Unidades
Organizativas que no cuentan con asistentes deberan nombrar a la misma persona que
ha sido designada por cada Jefatura ante el Comité de Identificacion Documental, en
ambos casos deberan desarrollar dichas actividades con la colaboracion del Oficial de
Archivo como coordinador de dicho comite.

- Cuando se dé el caso de un cambio de jefatura por distintas razones, sera
responsabilidad del designado ante el Comité de Identificacion Documental, levantar
inventario de los documentos institucionales que el funcionario a ese momento tiene
bajo su responsabilidad, los mismos que deberéa entregar al funcionario entrante. Lo
anterior lo debera de comunicar por escrito al Oficial de Archivo.

- Es responsabilidad del designado tener el contacto directo ante la UGDA, en todo lo

relacionado con la administracion de los documentos.
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11.2. FUNCIONES DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Es preciso que las funciones estén establecidas de manera clara y concisa para su facil

aplicacion en cada uno de los archivos de gestion de las Unidades Organizativas. Estas

funciones se mencionan a continuacion:

- Conocer la estructura, funciones y la organizacion de cada Unidad Organizativa a la
que sirven.

- Conocer qué tipos de documentos se producen en la Unidad Organizativa.

- Conocer las series documentales y los tipos de documentos que las integran.

- Contar con un Cuadro de Clasificacion Documental, el cual debera contener los
documentos ya sean estos en papel o electronicos. Esto se realizara en coordinacion
con el Oficial de Archivo.

- Formacion de los expedientes y la correcta ordenacion de las series documentales que
produce la propia Unidad Organizativa como consecuencia de su gestion diaria.

- Impedir la dispersion o eliminacién de documentos.

- Llevar controles necesarios para registrar el ingreso y salida de las comunicaciones
oficiales que ingresan y las que se generan en la Unidad Organizativa.

- Cumplir lo normado por la UGDA, en cuanto a las transferencias documentales y de
expedientes, consultas y préstamos de los mismos.

- Contar con los instrumentos de control e informacion (inventarios, bases de datos, efc.)
de la propia documentacion que genera.

- ldentificar debidamente los documentos administrativos y técnicos (tipos documentales,
expedientes) o partes de los mismos, que estén clasificados como publicos, reservados
o confidencial, en cumplimiento a lo que establece el IAIP en sus Lineamientos sobre
Gestion Documental y Archivos y a requerimiento de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica de la DNM, nombrandolos acorde a las series plasmadas en el
Cuadro de Clasificacion Documental de cada Unidad Organizativa.

- Suministrar la informacion que a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica sea requerida por los ciudadanos relacionados con los documentos que estén

es custodia del archivo de gestion, archivo especializado o del archivo central.
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12. ACTIVIDADES DE LOS ARCHIVOS
Para efecto del presente manual se procede al desarrollo de las distintas actividades intelectuales

y materiales, relacionadas al que hacer de los archivos de gestion, archivo especializado y archivo
central.

Las actividades que en adelante se desarrollaran deben de garantizar lo antes descrito. Cada
Unidad Organizativa, a partir de |a autorizacion y divulgacion de este manual, deben contar con
cada una de las actividades descritas por lo que es necesario iniciar con la primera actividad que
se detalla a continuacion:

12.1. LA IDENTIFICACION (ACTIVIDAD INTELECTUAL)
Es dificil comenzar a organizar los documentos si no se conocen los procesos de gestion,
qué sistema implementar y la trayectoria de la oficina que los produce; asi como su lugar
dentro de la estructura organizativa de la Institucion, y los normativos que afectan directa o

indirectamente al quehacer de |a oficina-unidad productora de documentos.

12.1.1.LA IDENTIFICACION IMPLICA
Por un lado, recoger toda la informacion posible acerca de las funciones de cada
Unidad Organizativa de la DNM. Saber qué documentacién posee, en qué cantidad,

donde se encuentra, de que afios, quiénes y como las producen.

Por otro, al analizar toda esa informacién, ayudara a identificar cuales son las series
documentales que cada Unidad Organizativa produce en el desarrollo de sus
funciones, descubriendo los nombres con el que deben de identificar los
documentos, las tipologias documentales que reflejan sus funciones y
competencias. Lo anterior permitira la valoracion posterior y la elaboracion de

propuestas de conservacion o eliminacion.

En sintesis, |a identificacion consiste en un estudio de la oficina, sus funciones y sus
documentos, de tal manera que se pueda conocer lo siguiente:

- Nombre de la Unidad organizativa, ejemplo: Unidad Financiera Institucional.

- Como se le conoce, ejemplo: UFI.

- Lalegislacion que ampara las actuaciones de cada unidad organizativa, ejemplo:
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Leyes, decretos, normativa interna, etc.
El sistema de clasificacion que a partir de este manual se ha adoptado y que
aplica a cada Unidad Organizativa y a los documentos que genera o recibe.

- Los tipos documentales que se generan en la Unidad Organizativa.

- Las unidades documentales y expedientes que formaran las series
documentales y como se conformara el Cuadro de Clasificacion Documental.

- El ordenamiento de los documentos.

12.2. ORGANIZACION DE LOS ARCHIVO DE GESTION
De cara a una buena organizacion del archivo de gestion, se debera diferenciar entre los
documentos de archivo propiamente dichos y los documentos de apoyo informativo, puesto
que los documentos de archivo seran conservados, mientras que los documentos de apoyo

habran de ser eliminados una vez que haya finalizado su funcion informativa.

El primer paso a seguir en la organizacion del archivo de oficina sera identificar y separar
los documentos de apoyo informativo de aquellos otros que forman parte del tramite

administrativo o técnico y que si son considerados documentos de archivo.

12.2.1.DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS O TECNICOS
Son conjuntos organicos de documentos que responden a la dinamica de la oficina
que los recibe o produce, son fuentes primarias de informacion y ejemplares tnicos
que testimonian la actividad de la DNM, los cuales, una vez transcurridos su etapa

de actividad, deberan ser transferidos al Archivo Especializado o al Archivo Central.

12.2.2.D0CUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO
Son los que sirven de ayuda a la gestion administrativa o técnica, tales como
boletines oficiales, revistas, publicaciones o informes elaborados por ofras
instituciones, etc. No seran transferidos al Archivo Central y se destruiran en la

propia Unidad Organizativa.

Cada Unidad Organizativa debe mantener su archivo de gestion correctamente

organizado mediante la formacién de series documentales, los documentos simples
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y los expedientes que las conforman de acuerdo con criterios archivisticos que mas
adelante se establecen.

La organizacién que se dé a los documentos en esta primera etapa determinara, casi
de manera irremediable, dado el volumen de los documentos, las posibilidades de

tratamiento que recibira mas tarde.

Son cuatro principios fundamentales en que se basa una correcta organizacion de

los archivos de gestion de la DNM:

- Ser reflejo fiel de la actuacion de cada Unidad Organizativa.

- Reproducir el orden original en que se han emitido o creado los documentos de
acuerdo al procedimiento administrativo o técnico que resuelve el asunto.

- Considerar al expediente administrativo como base de la actuacion
administrativa y

- Delamisma manera considerar al expediente técnico como base de la actuacion
de las areas técnicas.

12.2.3.RECOMENDACIONES BASICAS PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE

GESTION

Para ayudar a cumplir con estos cuatro principios fundamentales y facilitar el

cumplimiento de las funciones que por ley tienen asignadas las Unidades

Organizativas, se presentan una serie de recomendaciones basicas:

- Casi todos los documentos que se gestiona en una oficina forman parte de un
expediente administrativo o técnico, entendido este como un conjunto ordenado
de documentos generados por una Unidad Organizativa (productor) en la
resolucion administrativa de un asunto.

- Todos los documentos y expedientes que se hayan generado de esta manera,
deben formar parte de una misma serie documental, entendida como conjunto
de documentos y expedientes generados por una unidad productora resultados
de una misma gestion, actividad o procedimiento ejemplo:

El conjunto de cada uno de los Expedientes de Productos Farmacéuticos,

formara la serie “Autorizaciones de Registro Sanitario de Productos




G GESTION ADMINISTRATIVA Codigo
E{;} GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.MANO1
o GESTION DOCUMENTAL Version No. 01
MANUAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - SIA DE LA DNM Pagina 20 de 50

Farmacéuticos” y esta serie a su vez tendra una o mas sub series que la
conforman, ejemplo:

Expedientes de Productos Farmacéuticos Especialidades, Expedientes de
Productos Farmacéuticos Naturales, etc.

- Cada Unidad Organizativa debe mantener su archivo de gestion correctamente
organizado mediante la identificacion de los distintos tipos de documentos,
formacién de expediente y series documentales, de acuerdo a criterios
archivisticos para garantizar una gestion rapida y eficaz durante el periodo inicial
en el que los expedientes se tramitan y custodian.

- Esta organizacion debe basarse exclusivamente en mantener diferenciados los
distintos tipos de expedientes en los que se materializan las competencias que

tiene asignada la oficina productora.

13. COMPONENTES DE LA ORGANIZACION (LA CLASIFICACION Y LA ORDENACION)
13.1. LA CLASIFICACION DOCUMENTAL
Es la operacion basica de la organizacion documental consiste en agrupar los documentos
que se producen en una oficina, de acuerdo a los principios de procedencia y orden original
de los documentos (definidos en la fase de identificacion) es decir, de acuerdo a su

naturaleza organica y funcional con la que han sido creados.

Esta operacion tiene dos fases, una conceptual y otra material. En la primera que es la

conceptual, se trata de determinar el sistema de clasificacion a implementar en cada oficina.

14. SISTEMA DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (PRIMERA FASE CONCEPTUAL)
Durante mucho tiempo en nuestro pais, se ha aplicado una teoria archivistica desde la cual la
administracion organica-funcional ha sido la base para la organizacion documental. En el contexto
de una ciencia en constante evolucion, como lo es la archivistica, se hace necesario la aplicacion
de otras formas de organizacion documental que apoyen de manera real los cambios en el modo

como las organizaciones gestionan la calidad con sus clientes basadas en la mejora continua.

La implementacion en la DNM del Sistema de Gestion de la Calidad, en todos los aspectos de las
gestiones institucionales, nos da la pauta para que el fondo documental se clasifique mediante un

sistema que se basa en las gestiones por procesos, es por eso que a dicho sistema de
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clasificacion documental se le denominara “Gestion por Procesos”.

Este sistema es de caracter misional y seré de acuerdo al contenido de la Matriz de los Procesos

que se esta implementando en la DNM.

Y como su propio nombre lo indica, las partes de la Gestidn por Procesos de la DNM que genera o
ha generado los documentos de archivo son los elementos tomados en consideracion para clasificar
los documentos de archivo, es decir que para separarlos de una forma organizada. Siguiendo este
criterio, se realizara lo siguiente:

- Se debera revisar el Listado Maestro de Documentos, asegurandose a cual de sus Macro

procesos se asocian las funciones que desarrollan ya sean estas de caracter administrativo o
tecnico.

El personal de cada Unidad Organizativa y en especial el que forma parte del Comité de Identificacién
Documental y el responsable del archivo de gestion tienen que conocer y tener bien claro en cual de

los Macro procesos estan vinculadas las funciones que se desarrollan.

Matriz por Procesos

Macro proceso Proceso Serie/Sub serie
Estratégico Nombre del Proceso Nombre de la Serie y Sub series
Clave Nombre del Proceso Nombre de la Serie y Sub series
Apoyo Nombre del Proceso Nombre de la Serie y Sub series

Identificar en que Proceso o Procesos, se agrupan las funciones que la Unidad Organizativa
desarrolla de acuerdo a la asignacion legal.

Luego de haber desarrollado los dos pasos anteriores es el momento de revisar el apartado de Serie
y el de Sub series, se debe tener cuidado ya que la funciones de una Unidad Organizativa se pueden

ver reflejadas en mas de un proceso.

Ya se conoce como se estructura el sistema de clasificacion, se conocen los pasos en que las

actividades se materializaran en las posibles series documentales.
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14.1. COMO SE ELABORA EL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
Ejemplo:
Cuadro de Clasificacion Documental
Fondo: Direccion Nacional de Medicamentos-DNM
MACROPROCESO PROCESO SUB PROCESO
FUNCION SERIE SUB SERIE
‘Esfrategico” Gestion Financiera y Presupuestal [Gestion Presupuestal -Ejecucién Presupuestaria
-Conciliaciones
-Autorizaciones de Productos
"Clave" Aseguramiento Sanitario Registros Sanitarios y Tramites Asociados |Farmacéuticos
-Autorizaciones de Insumos Médicos
-Autorizaciones de
L . " Sp— Adquisicion de Bienes y Servicios y [P :
Apoyo Gestion Administrativa i s Adquisiciones y Confrataciones
-Libre Gestién
-Contratacién Directa

Una vez definido el sistema de clasificacion documental y el conocimiento de los flujos

documentales de la Institucion y cémo se elabora el Cuadro de Clasificacion Documental,

es el momento de pasar a |a formacion propia de las series documentales, con el propdsito

de definir la manera de archivar los documentos que se producen y reciben desde el primer

momento que se disponen de los mismos.

14.2. SERIE DOCUMENTAL

Se refiere a un conjunto de documentos que tienen un mismo origen, es decir, que

responden a una misma funcion administrativa o técnica, tienen el mismo uso o estéan

sujetos al mismo tramite. Ademas estos documentos, tienen caracteristicas similares en

lo que se refiere a su contenido. A veces también tienen similitudes en su aspecto externo.

Ademas, se encuentra la sub serie que es el conjunto de documentos agrupados dentro

de una serie por cualquier razon derivada de su creacion, recepcion o utilizacion. Una serie

no necesariamente tiene con llevar sub series.
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14.3.

14.4.

14.5.

Para entender de qué se trata la serie documental, se debe conocer las tipologias

documentales.

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
Se considera que es lo mismo gque pieza documental, ya que “es la unidad archivistica
minima que se conforma por un solo documento completo”.

Ejemplo: un oficio

¥ R R R

Oficio Memorandum Resolucion Acta

UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE

Es la que ésta conformada por una sola tipologia, ya que su funcién es la misma y un tanto

repetitiva como por ejemplo:

La unidad documental simple de Acta, para efecto: “"Actas de Sesion de Junta de
Delegados”, posee en un orden consecutivo y cronologico las actas hechas durante un
periodo determinado (varios dias). Contiene una sola tipologia llamada “Actas de sesion”,
en las que estan registradas todas las sesiones llevadas a cabo de acuerdo a las funciones
de la Junta de Delegados de la DNM.

INSTALACION Y ROTULACION DE DOCUMENTO SIMPLE

Estos documentos deberén estar contenidos dentro de un Archivo de Palanca, o Félder

de Manila, y que, de acuerdo al tamafio de los documentos, pueden ser del tamafio carta

u oficio y en cuyo lomo para el caso de los de palanca y en la portada para el caso de los

folder, deberan figurar los siguientes datos:

- Siglas de la Institucion "DNM”

- Nombre o siglas de la unidad organizativa responsable del documento.

- Nombre del documento, (segun el CCD) ejemplo: Actas de Sesiones, Informes,
contratos, convenios, recetarios especiales, constancias, etc. y si hay mas de una
carpeta para un mismo documento, indicar el niumero de carpeta (parte 1, tomo 1, efc.)

- Namero de la carpeta (o codigo si posee)
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Fechas extremas (fecha de donde inicia el documento y si esta en curso, se escribira
“en curso”y si esta finalizado, escribir la fecha de cierre documentos. Agregar, si existe

el caso, documento caducado, pasivo u ofro estado que afecta la vigencia o estado

del tramite), o si pertenece a un solo mes o es todo un afo.

Ver ejemplo:

DNM

DNM )

vy
= Direccion Ejecutiva Direccién
Ejecutiva
™ Actas de Sesibn de S’;‘;'_E,S %e
N ion de

Actas de Sesion de Junta de Delegados

Junta de Delegados Y g DJUnfa de
Afi0: 2017 elegados

Afio: 2017

14.6. UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA
Unidad documental compuesta se refiere especificamente a un expediente. Es la que

posee variedad de tipologias documentales que van relacionadas con algo en comun.

Por Ejemplo: La unidad documental Curriculo, posee la hoja de los datos personales,

fotocopia del titulo academico, de diplomas de capacitaciones obtenidas, efc.

14.6.1.EL EXPEDIENTE
Es una unidad organizada de documento y que contiene varios tipos de unidades

simples que han sido reunidos por cualquiera de estas razones:
Por el productor, para su uso en el desarrollo de las funciones.

Durante el proceso de organizacion archivistica (porque se refiere al mismo

tema, actividad o asunto)
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t{y P ﬁl:?' " ﬁ;}‘ ‘,{! *{f _  Expediente

Dentro de las series documentales mas comunes en las oficinas estan los
expedientes. Son unidades compuestas por un conjunto de documentos generados
orgénica y funcionalmente por un mismo productor en la resolucion de una misma
actividad, procedimiento, tema o asunto.

14.6.2.CLASES DE EXPEDIENTES

14.6.2.1.EXPEDIENTES REGLADOS (SOMETIDOS A PROCEDIMIENTOS O DE
TRAMITE)
Es el conjunto organizado de documentos relacionados entre si por una
relacion de causa y efecto, ya que son eslabones que representan las
actuaciones, diligencias o procedimientos previstos o regulados bajo una
norma institucional (sea interna, nacional o internacional) con el objetivo de
resolver un asunto, sea cual fuere su resultado. Ejemplos:
Expedientes de: Productos  Farmacéuticos, Establecimientos

Farmacéuticos, Adquisiciones y Contrataciones.

14.6.2.2. EXPEDIENTES NO REGLADOS (ES COMUN CONOCERLOS COMO
INFORMATIVOS)
Estos expedientes, materializan cualquier actividad de una oficina, pero no
se traducen en la resolucion administrativa de un asunto, sino que nada
mas informan o sirven para efectos estadisticos, de constancia; y no
necesariamente estan sometidos a normas de procedimiento por el mismo
hecho de que no busca una resolucion o ejecucion de derechos. Ejemplos:
expedientes de comunicaciones oficiales, ya sean internas o externas, de
informes o reportes; de cualquier indole, reportes e informes de trabajo por
areas, de comunicacion e informacion entre varias unidades organizativas

dentro de una misma institucion, etc.
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14.6.3.INSTALACION Y ROTULACION DE EXPEDIENTES

Los distintos tipos de documentos deberan estar contenidos dentro de un Archivo de

Palanca, o Folder de Manila, y que, de acuerdo al tamafio de los documentos,

pueden ser de tamafio carta u oficio y en cuyo lomo para el caso de los de palanca

y en la portada para el caso de los folder, deberan figurar los siguientes datos:

Siglas de la Institucion “DNM”

Nombre o siglas de la unidad organizativa responsable del documento.
Nombre del documento, (segtin el CCD) ejemplo: Actas de Sesiones, Informes,
contratos, convenios, recetarios especiales, constancias, etc. y si hay mas de
una carpeta para un mismo documento, indicar el numero de carpeta (parte 1,
tomo 1, etc.)

Numero de la carpeta (o cédigo si posee)

Fechas extremas (fecha de donde inicia el documento y si esta en curso, se
escribira “en curso” y si esta finalizado, escribir la fecha de cierre documentos.
Agregar, si existe el caso, documento caducado, pasivo u otro estado que afecta

la vigencia o estado del tramite), o si pertenece a un solo mes o es todo un afio.

Para el caso de los Expedientes de Registros Sanitarios es el usuario quien presenta

rotulado en el expediente la codificacion. Ver el mismo ejemplo de la rotulacion de

los documentos simples.

14.6.4. GENERALES PARA LA FORMACION DE EXPEDIENTES

Evitar la existencia de documentos amontonados y el uso excesivo de grapas.
Los expedientes contenidos dentro de folderes de palanca, folder de manila,
carpetas, colgantes, legajos y otros medios, utilizaran separadores internos; los
cuales sirven para referenciar la ubicacion fisica de determinado documento
dentro del expediente, para facilitar su rapida localizacion (de ser necesario).

El contenido o titulo de los separadores internos se compilaran en una “Tabla de
Contenido” que se ubicara en el reverso de la cubierta de archivo de palanca y
folders o carpetas.

La ordenacion fisica en los expedientes administrativos se realizara en orden
descendente, es decir, el primer documento quedara abajo y los mas recientes
quedaran sobre él.

Pare el caso de los expediente de registros sanitarios el orden de los
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documentos sera ascendente, es decir, el documento con la fecha mas antigua
se colocara al inicio del folder; mientras que el documento con la fecha mas
reciente se colocara al final de la carpeta.

- Recuerde que los archivos de palanca estan disefiados para contener hasta 500
paginas, y se recomienda no tenerlos en dicha unidad de instalacion por mas de
2 afios. Si las condiciones de limpieza y de ambiente no son adecuadas, los
documentos comenzaran a tomar un color amarillo por la accién del polvo,
humedad, calor y oxidacion de las piezas de metal, tanto de los sujetadores
como del archivo de palanca.

- Las carpetas de manila estan disefiadas para un volumen no mayor de 150
hojas, de acuerdo a los quiebres o dobleces que presentan en el lomo de éstas.

- Siun expediente esta contenido en mas de una carpeta, debe foliarse en cada
carpeta el namero correlativo respecto a la cantidad total de carpetas por
expediente. Ejemplo: si un expediente se parte en tres entonces tendremos,
Parte 1 de 3, Parte 2 de 3, Parte 3 de 3.

De igual manera aplica colocar fechas extremas por cada parte, por ejemplo: del
01/01/2017 al 31/03/2017, o por meses de Enero a Marzo de 2017 y si tienen
correlativo numérico se puede plasmar por ejemplo: Parte 1 del 01 al 25, Parte
2 del 26 al 50, etc.

Estos ejemplos aplican a los expedientes cerrados. En caso de estar abiertos,
basta con indicar el nimero correlativo de carpeta por expediente.

Para los expedientes activos y que constantemente se estan actualizando y por
el desbordamiento hay necesidad de crear mas tomos, estos se identificaran
como ejemplo: Tomo 1, Tomo 2, ya que no se sabe en qué momento habra
necesidad de crear otro tomo y por sentido comin se sabe que si hay un
expediente rotulado como Tomo 1, es por qué hay otros.

- Usar el tamafio de folder adecuado, es importante tomar en cuenta que al formar
un expediente con documentos que en su desarrollo se producen en tamafios
como carta y oficio, se debera utilizar un folder manila o folder de palanca del
tamafio oficio para que la carpeta del expediente pueda protegerlos evitando

deterioro en sus extremos que sobresalen.
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15. LA CORRESPONDENCIA
Para efecto del presente manual, la correspondencia se le denominaréd “Comunicaciones
Oficiales” y sera bajo esa denominacién que se identificaran y aunque la misma no se vea
reflejada en el Cuadro de Clasificacion Documental por Procesos, pero por la importancia que
tiene para el desarrollo de la funciones de cada Unidad Organizativa, tendran que estar
plasmadas en los inventarios de documentos que cada Unidad Organizativa debera elaborar y

mantener actualizado.

Estos documentos materializan las relaciones oficiales que la DNM, principalmente en las mas
altas autoridades y jefaturas, mantiene con otras entidades nacionales, ya sean estas publicas o
privadas, con organismos internacionales, personas naturales, y las Unidades Organizativas

internas, siempre dentro del ambito de sus funciones legalmente asignadas.

15.1. COMO SE ORGANIZA

- Las comunicaciones oficiales no se deben clasificar y ordenar por interna o externa,
sino que cada oficio o carta debe ir unida a su respuesta (importante tomar en cuenta).

- Tanto la emitida como la recibida, que forma parte de un expediente, se ordena con
dicho expediente.

- La que acompafia a una informacién importante, facturas, informes u otros
documentos, se archiva en funcién de esta informacion adjunta.

- Las comunicaciones oficiales que se organizan como tal (interna o externa) son las
que no forman parte de un expediente, ni acompafa a una informacion importante, es

decir, que se limita a una informacion mas genérica.

15.2. COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS
Se entiende que son las comunicaciones oficiales que cada Unidad Organizativa de la DNM,
recibe o genera en el desarrollo de sus funciones y con destino a otra Unidad Organizativa,
ya sea esta administrativa o técnica, e incluso la que se genera para comunicar algo
relacionado con las tareas dentro de la misma Unidad Organizativa y estas pueden ser una

nota, memorando, o una circular.
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15.3. COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS
Son las comunicaciones oficiales que ingresan y que deben ser revisadas, para verificar la
competencia, los anexos el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que la
remite, direccion donde se debe enviar respuesta, asunto o referencia, de igual manera, se
entiende por comunicaciones oficiales los oficios que la DNM emite ya sea este en
seguimiento de respuesta o a una necesidad institucional de acuerdo a las legalmente

asignadas.

Sin embargo, en este apartado de comunicaciones externas se clasificara la que seguira
siendo correspondencia, la cual es la que una institucion publica, privada o un particular
remiten a la DNM y que esta no tenga ninguna relacion con sus funciones legaimente
asignadas.

15.4. COMO INGRESA LAS COMUNICACIONES OFICIALES A LA DNM
La DNM cuenta con puntos estratégicos de ingreso y salida, en el cuarto nivel por ventanillas
especiales para todos los tramites relacionados al Aseguramiento Sanitario, y ventanilla
para lo relacionado con el Acceso a la Informacion Publica y por el tercer nivel todo lo
relacionado a Gestion Directiva, todo se realiza de acuerdo a los procedimientos

establecidos.

16. LA ORDENACION (SEGUNDA FASE MATERIAL)
La ordenacion se aplica sobre cada serie documental, no sobre todo el archivo, el tratamiento que

se da a este ultimo es la clasificacion o la organizacion.

La ordenacion es el siguiente paso a la clasificacion, dentro de la organizacion del archivo de
gestion, de manera que el expediente estara incluido dentro de su grupo o clase, y en el lugar que
le corresponde.

La ordenacion es un proceso posterior a la clasificacion, la cual nos permite:
- Acceso a la informacion.
- Raépida localizacién del documento.

- Facilita la comprension documental.
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La ordenacion es la operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos
unos con otros, de acuerdo a una unidad-orden establecida de antemano. En la Institucion, los

elementos seran los documentos o las unidades documentales, dentro de las series.

La ordenacion se refiere a la actividad de colocar los documentos de manera secuencial en sus
unidades de instalacion (carpetas colgantes en archivadores metélicos, archivadores de palanca,
y en la computadora para los electronicos) de acuerdo a categorias o grupos previamente
establecidos, con el objetivo de facilitar y controlar su ubicacion. Cabe reconocer que, algunos
casos, tales como los expedientes judiciales, fiscales y contables, su ordenacién esta
condicionada o preestablecida por el procedimiento administrativo o la naturaleza de los

documentos (por ejemplo, nimero de afiliacion, nimero de caso, nimeros correlativos, etc.).

A partir de lo anterior, el trabajo fisico de la ordenacion consiste en colocar los documentos de
acuerdo al método de ordenamiento definido. Los mas comunes son el alfabético, numérico,
cronoldgico y mixtos (combinacién entre alfabético y numérico o viceversa); se identifican las
carpetas con etiquetas o de otras formas definidas, y finalmente se ubican en la gaveta de un

archivador vertical, en un armario de puerta corrediza o en el anaquel de un estante.

16.1. TIPOS DE ORDENACION

Ordenacion de as series documentales

Seriles
documentales
Qué ordenamos
Queé criterio seguir
9 El que nos facllite
LOCALIZAR un

documento entre
mucheoz iguales

Criterios de |
ordenacién

Alfabético-Onaomastica

o Alfabético-Topografica

Alfabética de materias

Tipos de
ordenacidén

Cronolagica

Lo Numeérica

Combinacién de varios tipos de
ordenacion en la misma serie
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16.2. CUAL METODO SE PUEDE UTILIZAR
Es dificil determinar cual es mejor que otro, lo que se debe hacer es, que de acuerdo a las
necesidades de ubicacion répida en una consulta o de facil archivamiento, asi se

determinara que método es el mas apropiado.

16.2.1.METODO ALFABETICO

Este se puede aplicar en:

NOMBRES DE LAS PERSONAS (ONOMASTICO)

- Los nombres se ordenan, iniciando con el primer apellido, luego el segundo,
seguido de sus nombres. Ejemplo; Segovia Fuentes, David Alejandro.

- Los apellidos que inician con la misma letra, la segunda definira el orden y asi
sucesivamente. En el caso de que las primeras letras sean las mismas, la tercero
definira el orden. Dentro de estos casos, debemos respetar los apellidos que
llevan preposiciones y articulos, sean en espafiol como de otros idiomas.
Ejemplo: De Ledn, De la Cruz; Mac Adams, O'Brien.

- Los titulos academicos o personales (Dr., Lic. Hijo, Padre) deben ir entre
paréntesis, al final del nombre. Por lo tanto, no se tomaran en cuenta para la
ordenacion alfabética.

- Enelcaso de las mujeres casadas que utilizan el apellido del esposo, se tomara
en cuenta para su ordenamiento el apellido de soltera o de nacimiento. El
apellido de casada sera el tercer elemento después de sus dos apellidos de

nacimiento. Ejemplo: Fernandez Aguilera de Cruz, Laura Maria.

NOMBRES DE ORGANISMOS E INSTITUCIONES, EMPRESAS, RAZONES

SOCIALES

- Se alfabetiza siguiendo el orden completo de la institucién, no se invierten o
cambian de orden los elementos como en los nombres de personas. Puede
especificarse si es necesario el producto o rubro al que se dedica la empresa
antes del nombre, ejemplo: Cines Avenida (Full Entertaiment S.A de C.V)

- Si la institucion es conocida también por su acronimo, se desarrolla primero el
nombre y se escribira al final el acronimo entre paréntesis.

- Se deben respetar las abreviaturas si estd dentro del nombre legal de la
institucion. Ejemplo: Houdelot Hnos.; Compaiiia del Triunfo Ltda.
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NOMBRES DE TOPONIMICOS

La ordenacién de los toponimicos sera de acuerdo a su lugar en |a organizacion
administrativa y territorial del pais, el cual comienza por el departamento y luego el
municipio. El orden de cada departamento y de cada municipio, sera el asignado por

el Centro Nacional de Registros.

16.2.2.METODO NUMERICO
Este método consiste en ordenar los documentos segln la numeracion correlativa,
aplicable sobre todo en los casos que la documentacion es voluminosa, tratandose

de un mismo asunto o tema.

Nota: Este metodo siempre estara acompafado de un catalogo como el instrumento

de apoyo en una consulta.

16.2.3.METODO CRONOLOGICO
Es uno de los mas frecuentes métodos de ordenacién en las oficinas. Cuando el
expediente y la carpeta requieren precisar las fechas, el orden va por afo, mes y
dia, escritos en nimeros, de acuerdo a la norma ISO8601. Si solo se basa en €l afio,
la ordenacion sera desde el afio en curso hasta al mas antiguo. Para las relaciones
oficiales, es valido ordenar tanto de manera ascendente como descendente; pero
para los expedientes, se debe respetar el orden logico del tramite, y por lo tanto, de

los documentos que van ingresando.

16.2.4.METODO MIXTO
No se trata de utilizar un solo método de ordenacion, sino de escoger los gue mas
se adecuan a la serie documental, siempre y cuando responda a la logica en que
estos se producen y se sigue el respectivo tramite. Esto significa que podemos tener
en nuestro archivador, carpetas electronicas de documentos o estante con
archivadores de palanca, con series documentales ordenadas de maneras distintas

y mixtas, por ejemplo: alfanumérico, alfabético-cronolégico, etc.
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16.3. JERARQUIA DE LA ORDENACION DE EXPEDIENTES

- En primer lugar, los expedientes producidos dentro del ambito de la oficina y sus
funciones principales, los cuales, por lo general son expedientes reglamentados, los
mas consultados y facilitan la toma de decisiones.

- En segunda instancia, estan los documentos provenientes de otras Unidades
Organizativas de la Institucion, generalmente notas, memorandums, solicitudes y otra
informacion que no tiene que ver con los expedientes reglados, ya que tratan de asuntos
puntuales, de rapida resolucion, aunque se presentan de manera mas 0 menos
frecuente durante el afio.

- En tercer lugar, todos los documentos que provienen o se producen con instituciones
externas, sean publicas, privadas o particulares, que también son expedientes no
reglamentados, correspondencia; es decir, documentacion no relacionada con los
asuntos del primer ambito mencionado.

17. LA DESCRIPCION
Es la fase en la cual se aborda la necesidad de tener unos instrumentos que ayudan a la oficina
a saber con qué documentos se esta trabajando, en qué fase del tramite estan y donde se
encuentran fisicamente. Existen dos tipos de instrumentos: los de control y los de recuperacion

de la informacion.

17.1. INSTRUMENTOS DE CONTROL (SON DE OBLIGACION LLEVARLOS EN CADA
UNIDAD ORGANIZATIVA'Y DE MANTENERLOS ACTUALIZADOS)

17.1.1.FORMULARIO DE CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES
Cada Unidad Organizativa debe contar con este instrumento para el control de sus
documentos de acuerdo con sus necesidades. El hecho de que exista mas de un
registro favorece el tener un mayor conocimiento de los documentos que se tramitan:
cuantos documentos han entrado y cuantos han salido y a quienes se les han
distribuido.
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17.1.2.FORMULARIOS DE CONTROL DE SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES
(MANUALES O INFORMATIZADAS)
Sirven para saber en qué fase del tramite administrativo se encuentra un expediente,
en estas fichas se anotan los datos identificativos del expediente y cada uno de los
documentos que lo componen y fecha de los mismos. Por ejemplo: Nimero y afio
del expediente, datos del interesado, asunto, informes preceptivos y fecha,
notificaciones y fecha, documentos requeridos y fechas de su aportacion,

liquidaciones y fechas, resolucion y posibles recursos.

17.1.3.FORMULARIOS DE CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
Cada Unidad Organizativa debe contar con este mecanismo, para el control de
documentos que se prestan a otras unidades o de igual manera dentro de la misma
unidad, es muy eficaz, ya que evita la pérdida de tiempo en buscar expedientes

prestados y sirve para recordar la persona que ha pedido los mismos.

17.2. INSTRUMENTOS DE RECUPERACION DE LA INFORMACION ARCHIVADA

En los archivos de gestién pueden darse dos situaciones: la primera, que las series
documentales no sean muy voluminosas y, por lo tanto, si estas se encuentran bien
ordenadas se localizaran inmediatamente el documento; la segunda, que tengamos una
serie documental muy voluminosa y para encontrar un documento concreto se tenga que
utilizar instrumentos de consulta ya sean en forma manual o informatizadas que vinculan el
contenido de los documentos con la localizacion fisica del mismo en la estanterias, en los
archivos verticales, armarios, en las cajas, en los archivos de palanca o en las carpetillas
colgantes. Entre los instrumentos de consulta mas utilizados se encuentran: el inventario y
el indice.

17.2.1.INVENTARIO
Instrumento de consulta que describe las series documentales que componen las
unidades archivisticas (libros, expedientes, etc.), dispuestas segun el orden que
tienen en el cuadro de clasificacion documental, pero el objetivo comin de cualquier

inventario es la descripcion de las series que conforman un fondo para que el usuario
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pueda conocer el contenido de un fondo y su rapida localizacion, al tiempo que

permite al personal del archivo controlar la documentacion.

Para facilitar su consulta y operatividad, los inventarios suelen estar informatizados,
en bases de datos (generalmente, es lo primero que se informatiza en un archivo).
Los inventarios se editan como libro, aunque depende de las necesidades propias
de cada archivo, los campos mas comunes que forman la base de datos de
inventario son:

- Fondo.

- Nombre de la Serie y sub serie.

- Fechas extremas.

- Tipo documental.

- Descripcion.

- Signatura.

17.2.2.INDICE
Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética 0 numéricamente, términos
onomasticos (listados de nombres de personas naturales o juridicas), toponimicos
(listados de nombres de sitios o lugares), cronoldgicos (listados consecutivo de
fechas) y tematicos (listas de materias), acompafiados de referencias para su
localizacion. Actualmente informatizados, los indices son instrumentos de consultas
que contienen datos concretos de los documentos que permiten acceder de forma

orientada y controlada a |a informacion.

18. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
La transferencia tiene como objeto reducir el espacio que los Archivos de Gestion dedican a la
conservacion de los documentos y mejorar la eficacia de la gestién de los documentos de uso
poco frecuente, inclusive mientras aquéllos que mantienen su valor administrativo y técnico, para

ello se tomara en cuenta lo que se estipule en los Formularios de Valoracion y Seleccion
Documental.
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18.1. BENEFICIOS QUE CONLLEVA LA REALIZACION DE LAS TRANSFERENCIAS

18.2.

Evitan la aglomeracion de documentos en las éreas destinadas para las oficinas.
Mejoran el manejo administrativo y técnico de la documentacion.

Conservan precautorio o definitivamente la documentacion de interés para la institucion,
para el ciudadano y aquella util como fuente de informacion historica.

Aseguran y facilitan el control efectivo y ordenado de la documentacion.

Mantienen actualizados los expedientes.

La UGDA dentro de su estructura organica administra dos tipos de archivo: el Archivo

Especializado y el Archivo Central, para lo cual se establecen los mecanismos de como

realizarlo asi como los documentos y expedientes que se deben de transferir a cada uno.

MECANISMOS PARA LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
18.2.1. TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO ESPECIALIZADO

Los documentos que se transfieren, practicamente son expedientes de las Unidades
Organizativas de las areas técnicas y no existe una calendarizacion ya que estos
expedientes hacen un volumen considerable y son transferidos en el momento en
que culmina su proceso de autorizacion por medio de la Licencia del Registro.
Corresponde Unicamente para los Expedientes de Registros Sanitarios y Tramite
Asociados, entre ellos:

- Expedientes de Productos Farmaceéuticos

- Expedientes de Insumos Médicos

- Expedientes de Cosmeéticos e Higiénicos

- Establecimientos Farmacéuticos.
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Para el desarrollo de esta tarea se debe hacer uso de dos Procedimiento aprobados:

- Procedimiento para la Transferencia de Expedientes de Nuevo Registro y de
Procesos Rechazados al Archivo Especializado.

- Procedimiento para el Ingreso de Tramites Post-Registro para Archivar en

Expedientes del Archivo Especializado.

18.2.2. TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO CENTRAL
Una vez transcurrido el plazo determinado de conservacion en los archivos de
gestion de las Unidades Organizativas, ya sean administrativas o técnicas, teniendo
en cuenta que para algunos documentos y expedientes dicho plazo puede llegar a
ser muy corto especialmente para los de las areas técnicas ya que debido a su
volumen y en especial al tipo de tramite al que son sometidos y de inmediato se
deben transferirse al Archivo Central, con carécter obligatorio y de acuerdo con el

Procedimiento establecido por la UGDA deben ser transferidos al Archivo Central.

La transferencia tiene como objeto reducir el espacio que las oficinas dedican a la
conservacién de los documentos y mejorar la eficacia de la gestion de los
documentos de uso poco frecuente, inclusive mientras aquéllos mantienen su valor

administrativo.

Para el desarrollo de esta tarea, se debe hacer uso y dar cumplimiento a lo que se
establece en el Procedimiento aprobado:
- Procedimiento Transferencias de Documentos Administrativos al Archivo

Central.

19. EL ARCHIVO ESPECIALIZADO
Practicamente es un archivo de gestion, manteniendo ain documentacion activa con un tipo de
consulta frecuente y que debido a su considerable volumen requieren un manejo, deposito y
medidas de proteccion especiales para su correcta administracion, por lo que todo su tratamiento

se da en el Archivo Especializado como parte de la estructura fisica y organizativa de la UGDA
de la DNM.
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19.1. SERIES DOCUMENTALES QUE SE RESGUARDAN EN EL ARCHIVO ESPECIALIZADO

19.2.

Autorizaciones de Registro de Productos Farmacéuticos.
Autorizaciones de Registro de Establecimientos Farmacéuticos.
Autorizaciones de Registro de Productos Cosméticos e Higiénicos.
Expedientes de Registro de Productos de Insumos Médicos.

DISTRIBUCION Y UBICACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS REGISTROS
SANITARIOS Y DE TRAMITES ASOCIADO

19.2.1.DISTRIBUCION

El Archivo Especializado cuenta con su plano arquitectdnico institucional de
distribucion de espacios fisicos, en el que se refleja el espacio y la manera en la
cual se encuentra instalado el mobiliario (Estanteria) que se utiliza para la
colocacion de los expedientes de Aseguramiento Sanitario con estatus de activos,
inactivos o cancelados, como por ejemplo, los Expedientes de Productos
Farmacéuticos en categoria de rechazados: Desfavorables, Desistidos vy
Abandonados.

Siguiendo la estructura dada en el plano arquitectonico se debera elaborar una
herramienta denominada “Mapa de Distribucién de Estanteria para el Archivo
Especializado”, que consiste en evidenciar con cuantos estantes cuenta el archivo
para el resguardo de los expedientes, los mismos que deberan estar identificados
visiblemente por medio de un nimero correlativo que sera ubicado en un extremo de

cada estante por medio de un rotulo con la leyenda segin ejemplo "ESTANTE N° 01”
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esto permitira conocer |a ubicacién fisica de los expedientes al realizar una bisqueda

por medio de la base realizada para el control de los expedientes.

19.2.2.UBICACION

Los Expedientes de cada uno de los Registros Sanitarios, deberan ser almacenados
fisicamente en estanteria y de acuerdo a la clasificacion que les corresponda o se les
sea designada, lo cual sera de forma visible que permita su facil acceso y siguiendo
los siguientes criterios:

- Todos los expedientes estan identificados por medio de un cédigo ubicado en el
extremo inferior de cada carpeta y compuestos de la siguiente manera: inicia
con la letra mayuscula de acuerdo a su categoria, seguido del numero correlativo
de acuerdo de como se van autorizando luego va la fecha de autorizado, por
ejemplo: FO00109012017.

- Deberan estar agrupados de acuerdo a cada categoria y colocados uno tras otro
partiendo del primer expediente o sea del primero hasta el ultimo autorizado en

un afio calendario.

Los Expedientes de Productos Farmacéuticos que se encuentren en una categoria de
rechazados, entre ellos los desistidos, desfavorables y abandonados, seran colocados
en cajas especiales de archivo a los que se les asignara un nimero correlativo que se
colocara en el borde superior mas largo de cada carpeta y de acuerdo a como se
vayan recibiendo. Seran controlados por medio de una base, la que debera contener
el nimero de caja donde esta depositados y el nimero de estanteria donde se ubica

la caja especial de archivo.

19.3. FUNCIONES DEL ARCHIVO ESPECIALIZADO

Recibir, guardar y custodiar los expedientes propios de unidades técnicas, siendo
estos los de Registros Sanitarios y de los Tramites Asociados, con la finalidad de que
siempre estén a la disposicion de los usuarios de forma segura y oportuna.

Contar con una base para el control y busqueda de los expedientes o con un Software

que se implemente para le gestion y seguimiento de cada expediente.
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- Recibir los Tramites Post-Registros de los Productos Farmacéuticos y de los
Establecimientos Farmacéuticos, con la finalidad de ser anexados a cada uno de los
expedientes para mantener informacion actualizada.

- Brindar el servicio archivistico de forma oportuna y que consiste en proporcionar
consultas y préstamos que el usuario interno desea par desarrollo de sus funciones.

- Brindar el servicio archivistico que consiste en proporcionar revision de expedientes
que los usuarios externos autorizados solicitan.

- Atender requerimientos de fotocopia fiel de expedientes de producto farmacéutico que
el usuario autorizado solicita.

- Proponer métodos, técnicas y procedimientos que permitan mejorar la eficiencia en el
archivo de documentos.

- Asegurar que los expedientes asignados en diferente estanteria sean revisados,
clasificados y organizados adecuadamente, con el fin de facilitar su ubicacion.

- Autorizar, supervisar y controlar las solicitudes de consultas, los préstamos y
reintegros de los documentos al archivo.

- Velar por la perfecta conservacién de los expedientes, mediante una limpieza diaria,
iluminacion adecuada.

- Implementar una mejora continua, enfocados al mantenimiento, actualizacion, y

correcta aplicacion de métodos de archivo.

19.4. FUNCIONES DEL PERSONAL

- Atender las transferencias de nuevos expedientes de registros sanitarios que las
unidades organizativas (Técnicas) remiten para su custodia al Archivo Especializado
para su debido resguardo y de disposicion oportuna a los usuarios en el momento que
sean requeridos, de acuerdo al Procedimiento Transferencia de Expediente de Nuevo
Registro al Archivo.

- Brindar el servicio oportuno de préstamo de expedientes de registros sanitarios que
se custodian en el Archivo Especializado para el desarrollo de las actividades de los
funcionarios y empleados de acuerdo al Procedimiento Solicitud de Préstamo de
Expedientes al Archivo Especializado.

- Proporcionar el servicio eficiente de solicitudes de consulta de expedientes de
registros sanitarios que se custodian en el Archivo Especializado para el desarrollo de

las actividades de los funcionarios y empleados y de usuarios externo, segun lo
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establecido en el Procedimiento Solicitud de Consulta de Expedientes del Archivo
Especializado para la Revisién de Expediente por Usuario Externo.

- Atender las devoluciones de los expedientes que en su momento fueron prestados,
descargandolos de los controles respectivos y ubicarlos adecuadamente en su lugar
respectivo.

- Recibir los documentos de tramites post registro ya resueltos para garantizar la
adecuada actualizacion de expedientes de productos farmacéuticos y de
establecimientos que se custodian en el Archivo Especializado segun el Procedimiento
para el Ingreso de Tramites Post-Registro para Archivar en Expedientes del Archivo
Especializado.

- Asegurar que los documentos de tramites post-registro que se reciben sean acorde al
contenido del formulario de transferencia, cotejando y revisando para no recibir
algunos que contengan errores. Si identifica un tramite con error este seré devuelto al
empleado que ésta realizando |a entrega y se procedera a su devolucion. Posterior a
ser recibidos se clasifican de acuerdo a lo que se establece en el CCD para luego
proceder a su ordenacién esta sera para un grupo el metodo numérico y para los
demaés se empleara el método alfa numérico. Luego se toma por grupos de tramites,
se ubica expedientes en estanteria y se les anexa el tramite respectivo, se devuelve
expediente a estanteria.

- Elaborar reporte de tareas mensuales al Oficial de Archivo de la UGDA.

- Brindar al usuario interno y externo el respeto debido, atencion esmerada y la

disponibilidad para satisfacer las necesidades sobre el acceso a la informacion.

20. EL ARCHIVO CENTRAL
Es el archivo responsable de custodiar y conservar los documentos en cualquier soporte y que
han sido transferidos por los archivos de gestion de las Unidades Organizativas ya sean
administrativas o técnicas, y que una vez finalizado su trémite, sigue siendo vigentes y objeto de

consultas por los funcionarios y empleados de la DNM.
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20.1. DISTRIBUCION Y UBICACION DE LOS DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
20.1.1.DISTRIBUCION
El Archivo Central cuenta con su plano arquitectonico institucional de distribucion de
espacios fisicos, en el que se refleja el espacio y la manera en el que ésta instalado

el mobiliario (Estanteria) que se utiliza para la colocaciéon de los documentos vy
expedientes.

Siguiendo la estructura dada en el plano arquitectonico se debera elaborar una
herramienta denominada “Mapa de Distribucion de Estanteria para el Archivo
Central”, que consiste en evidenciar con cuantos estantes cuenta el archivo para el
resguardo de los documentos y expedientes depositados en cajas de archivo
normalizadas y en archivos de palanca, dichos estantes deberan estar identificados
visiblemente por medio de un nimero correlativo que sera ubicado en un extremo
de cada estante por medio de un rotulo con la leyenda segin ejemplo "ESTANTE
N° 01" esto permitira conocer la ubicacion fisica de los documentos y expedientes al
realizar una blsqueda por medio de |a base realizada para dicho control o por medio
de un Software que se implemente para le gestion y seguimiento.

20.1.2.UBICACION
Los documentos y expedientes que sean transferidos al archivo central depositados
en cajas normalizadas de archivo y en archivos de palanca, seran ubicados en los
espacios de la estanteria que previamente se les ha sido asignado.




GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.MANO1
GESTION DOCUMENTAL Version No. 01
MANUAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - SIA DE LA DNM Pagina 43 de 50

20.2. FUNCIONES DEL ARCHIVO CENTRAL

- Recibir, clasificar y organizar por unidad de procedencia todos los documentos y
expedientes transferidos en cajas de archivo normalizadas y en archivos de palanca,
de acuerdo al Procedimiento Transferencia de Documentos Administrativos al Archivo
Central.

- Contar con una base de datos que permita la administracién de los documentos vy
expedientes que sean transferidos.

- Autorizar, supervisar y controlar las solicitudes de consultas, préstamos de los
documentos como el seguimiento y reintegros de los documentos al archivo.

- Conservar los documentos y expedientes, mediante una limpieza diaria, iluminacion
adecuada.

- Implementar una mejora continua, enfocados al mantenimiento, actualizacion, y

correcta aplicacion de métodos de archivo.

20.3. FUNCIONES DEL PERSONAL

- Atender las transferencias de documentos y expedientes administrativos que las
unidades técnicas y administrativas remiten para su custodia al Archivo Central.

- Asegurar que los documentos y expedientes que se reciben vengan de acuerdo a lo
que se describe en el Formulario Transferencias de Documentos Administrativos al
Archivo Central, mediante el cotejo de los mismos ya sea que estos vengan contenidos
en carpetas (folders) o archivos de palanca y depositados en cajas de archivo
normalizadas 0 en archivos de palanca.

- Firmar y sellar los formularios y devolver la copia al remitente y llevar expediente de los
formularios de las transferencias.

- Ubicar de inmediato en los espacios correspondientes en la estanteria, las cajas de
archivo y los archivos de palanca que contienen documentos que han sido transferidos.

- Actualizar la base de acuerdo a los documentos y expedientes que sean transferidos.

- Proporcionar el servicio eficiente de solicitudes de consulta de documentos y
expedientes que se custodian en el Archivo Central para el desarrollo de las actividades
de los funcionarios y empleados de la DNM y de acuerdo al Procedimiento Solicitud de
Consultas de Documentos Administrativos al Archivo Central.

- Brindar el servicio oportuno de prestamo de documentos y expedientes que se

custodian en el Archivo Central para el desarrolio de las actividades de los funcionarios
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y empleados de acuerdo al Procedimiento Solicitud de Préstamo de Documentos
Administrativos al Archivo Central.

Atender las devoluciones de los documentos y expedientes que en su momento han
sido prestados, descargandoles de los controles respectivos y ubicandolos de
inmediato en su lugar respectivo.

Elaborar reporte de tareas mensuales al Oficial de Archivo de la UGDA.

21. CONDICIONES AMBIENTALES DE LOS ARCHIVOS DE LA DNM
Las condiciones ambientales para los archivos de gestion deberan estar acorde a las de la Unidad

Organizativa correspondiente.

En el Archivo Especializado y el Archivo Central, no se cuenta con aire acondicionado, sin embargo
a pesar de no tener ingreso de corrientes de aire natural la temperatura es aceptable gracias a las
condiciones del deposito documental como de la ubicacion de la estructura del edificio, y por de

pronto no se custodian documentos con soporte el cual necesite una temperatura controlada.

La iluminacién en proporcionada mediante luminarias LED, no hay presencia de humedad y se
cuenta con una limpieza adecuada tanto a nivel del piso como en la estanteria, esto permite
contrarrestar el riesgo de plagas, pero también se cuenta con un programa de fumigacion a base de

humo y la colocacion de cebos.

22. PREVENCION DE DESASTRES
Nota: Este tema relacionado a los desastres se debera hacer un documento independiente o revisar

lo que ya se establece en el “Plan de Emergencias de la Direccion Nacional de Medicamentos”.

22.1. DESASTRE POR CAUSA DE INCENDIOS
Riesgos de incendio, los incendios son una de las fuentes mas frecuentes de dafios en los

archivos y pueden ser ocasionados por;

Circuitos electricos, causados por el mal funcionamiento del cableado eléctrico,

Magquinaria y equipos (Ej. computadoras, aires acondicionados, fotocopiadoras),

Componentes inflamables (Ej. bombonas de gas, pinturas, liquidos de limpieza, quimicos),

Atagques humanos (incendios premeditados).
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22.1.1.PROTECCION
Se debe de contar con inspeccidn y mantenimiento periddicos de los circuitos eléctricos
y de todos los equipos eléctricos, asi como llevar registros detallados de todas las

inspecciones y obras que se deriven de ellas.

Se debe asegurar que todos los equipos tales como computadoras, los aires
acondicionados, fotocopiadoras, etc., queden apagados durante la noche y en especial

los dias no habiles.

Queda prohibido el uso de equipos eléctricos personales sin supervision, tales como
las cafeteras eléctricas y la instalacion de circuitos eléctricos por personal que no sea

el autorizado.

Se debe asegurar la adecuada supervision de todos los contratistas y del personal de

mantenimiento, especialmente si utilizan equipos de soldadura, sopletes, efc.

22.1.2.DETECCION
Se deberan considerar la instalacion de sistemas de deteccion que disparen una alarma
automatica, los que deberan ser de preferencia los sistemas de deteccion de humo a

los de calor o llama, ya que son més sensibles a la combustion de los documentos.

22.1.3.EXTINSION
De no poder contar con la instalacién de sistemas automaticos de extincion de
incendios, se deber& contar con extintores portatiles en los puntos de emergencia
contra incendios que cubra todo el deposito documental, y claramente identificados,
estos extintores seran del tipo ABC y de por lo menos de 20 libras cada uno. Todos los
extintores deben ser probados periddicamente, recargados y colocados de nuevo en
su lugar.

Todo el personal debe recibir capacitacion obligatoria periddica en el uso de extintores.
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22.2. DESASTRE POR CAUSA DE INUNDACIONES
Riesgos de inundaciones pueden ser ocasionados por fuentes intemas como instalaciones que
lleven agua tales como tuberias de agua (Ej. Agua potable, bafios y lavabos) y sistemas de
drenaje. Dafios causados por fuentes externas como inundaciones a causa de tormentas,
desbordamiento de los sistemas de drenaje). Gran parte de la literatura sobre la recuperacion
de desastres trata los problemas asociados con la remocién, secado y restauracion de

materiales dafiados por agua.

22.2.1.MEDIDAS
Se debe contar con inspeccidn y mantenimiento periddicos de las tuberias que

transportan agua y que estan dentro de los archivos.

Se deben sefializar las areas que tienen separacion entre una baldosa y otra parte del
piso del tercer nivel y que esta sobre el area del archivo, esto con Ia finalidad de evitar
filtraciones de agua por cualquier indole y asi se pueda mitigar el dafio que se pueda

causar al mojar los documentos y expedientes que se resguardan.

Los documentos y expedientes deben de estar al menos 11 centimetros por encima del

nivel del piso.

No se colocaran cajas o paquetes conteniendo documentos y expedientes

directamente sobre el piso.

22.3. DESASTRE POR CAUSA DE INTERFERENCIA HUMANA (INCENDIO PREMEDITADO,
VANDALISMO, PERTURBACIONES CIVILES, TERRORISMO)
Estos deben de ser evaluados en relacion con:
- Las disposiciones existentes en la institucion sobre seguridad y acceso de personas;
- Tener identificados los expedientes y documentos como series que podrian ser

particularmente sensibles en términos politicos y vandalismo.
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22.4. DESASTRE POR CAUSA DE UN SISMO
Segln la intensidad del sismo y el rigor de los dafios causados, habria que esperar una

decision técnica y especializada para iniciar el levantamiento de las series documentales.

22.4.1.MEDIDAS
La estanteria debera estar sujetada o tensada entre uno y otro, se colocaran en filas
dobles para mayor fijeza, los pasillos deben de estar al menos a 0.80 centimetros entre

una fila y la otra.

23. VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL
Nota: Para este tema de Valoracion, Seleccion y Eliminacion Documental (Incluye al CISED), se
debera elaborar un documento independiente a este manual que determine las directrices a seguir.

Sin embargo, para el desarrollo del presente manual se presentan algunas ilustraciones y conceptos.

Segun los Lineamientos relacionados con la Gestion Documental y Archivos y de acuerdo al
Lineamiento 6 para la Valoracion y Seleccién Documental, los entes obligados deberan establecer el
CISED.

23.1. COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED
Dicho comité debera ser creado por Acuerdo o resolucion de la maxima autoridad de la
Institucion.

El mismo debera estar compuesto por el Oficial de Archivo, delegado del area juridica, un
auditor como observador del proceso; delegado del area administrativa, el jefe de cada Unidad

Organizativa productora de la serie documental a valorar.

El CISED debera realizar las siguientes funciones:

- Establecer criterios de valoracion de las series documentales, las cuales poseen valor
primario y secundario. El valor primario de las series documentales depende del
nacimiento de los documentos y se basa en su valor administrativo, contable, fiscal, legal,
juridico, informativo y técnico. El valor secundario de las series documentales se refiere al
valor cientifico, histérico y cultural atribuido a las funciones y servicios que Ia institucion

brinda a la poblacion.
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- Elaborar y autorizar la *Tabla de Valoracién Documental, que refleje los valores primarios,
secundarios asi como la clasificacion de la informacion segn la LAIP.
*Formulario de Valoracion y Seleccion Documental, este es el nombre del documento que
el IAIP ha determinado para el que se menciona en el lineamiento.

- Elaborar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental conocida por sus siglas como
TPCD, indicando la disposicién final que cada serie y sub series debe cumplir:

Permanente, Eliminacion parcial, Eliminacion total, o Digitalizacion

23.2. VALORACION
La valoracion permite “establecer a cada una de la series los valores que poseen los
documentos en funcion de los efectos que causan, de la informacion que contienen o de su
importancia como fuente primaria para la historia o para la ciencia y en el establecimiento de

la prescripcion de sus valores”

23.3. SELECCION
Por seleccion se entiende el proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total. De acuerdo con

la serie que se esté analizando.

El trabajo de elaboracion de las Tablas de Plazo de Conservacion Documental-TPCD implica
que se tenga un claro conocimiento de las diferentes técnicas de seleccion, tanto en su parte
conceptual como préactica, a fin de combinarlas buscando un equilibrio entre la eliminacion y la
necesidad de conservar documentos en su soporte original que sirvan como fuentes primarias
para la investigacion.

Para que un proceso de seleccion documental se realice de manera acertada, es indispensable
la participacion de personas que fengan total conocimiento de los documentos objeto del
estudio, de manera que pueda aportar elementos importantes para la correcta toma de

decisiones sobre los documentos que son objeto de seleccion.
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23.4. ELIMINACION
Finalmente, el concepto de eliminacién hace referencia a la actividad resultante de la
disposicién final sefialada en las Tablas de Plazo de Conservacion Documental — TPCD,
retencion o de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores

primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

24. ACCESO A LA INFORMACION
Aunque la documentacion en el Archivo Central suele ser de poca consulta, esta debe estar siempre
disponible para quienes previamente la utilizaron en la realizacion de las funciones propias de la
Unidad Organizativa en la que desempefian su trabajo. La consulta de la documentacién puede ser
necesaria porque aunque el asunto o el tramite para el que se cred ya haya concluido, puede

reabrirse y por tanto exigir una nueva tramitacion en las oficinas.

Para los expedientes de los registros sanitarios en el Archivo Especializado, estos son de consulta y
tramitacién muy frecuente por los que siempre deberan estar actualizados y disponibles al personal
para el desarrollo de sus funciones.

Las solicitudes de acceso a informacion que se resguarda en estos archivos siempre deberan ser
canalizadas a través de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica — UAIP quien la solicitara a las

Unidades Organizativas productoras.

A diferencia de los Expedientes de Registros Sanitarios, en el que el mecanismos para la consulta por
parte de los usuarios externos, esta establecido en el Procedimiento aprobado Solicitud de Revision

de Expedientes por Usuario Externo.
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