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. INTRODUCCION
La Direccion Nacional de Medicamentos - DNM, por medio de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos — UGDA, ejercera eficiente y oportunamente la administracion del Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos (SIGDA, garantizando la organizacion, conservacion, acceso a los documentos,

y archivos a fin de dar cumplimientos a lo requerido en el Titulo IV Administracion de Archivos Capitulo Unico

de la Ley de Acceso a la Informacién Publica — LAIP.

1. MISION
Somos la entidad rectora, publica-auténoma y técnica; cuya finalidad es garantizar la institucionalidad que
permite asegurar la accesibilidad, registro, calidad, disponibilidad, eficiencia y seguridad de los medicamentos
y productos cosméticos para la poblacidn y propiciar el mejor precio para el usuario publico y privad; asi como

uso racional.

2. VISION
Ser una autoridad reguladora competente a nivel nacional y referente regional que vigila la calidad de los
productos para la salud, afin de garantizar su acceso, seguridad y eficacia, participando activamente en la

formacion de una cultura de uso racional de medicamentos.

3. VALORES
¢+ Supremacia del Interés publico +«+ Transparencia
¢ Honestidad +»+» Compromiso
% Integridad + Confidencialidad
% Legalidad + Eficiencia
% Respeto % Eficacia

«» Trabajo en equipo

4, OBJETIVOS DENTRO DE LA ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

OBJETIVOS INSTITUCIONALES DENTRO DE LA ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

Areas Técnicas Inspeccionar, fiscalizar, registrar, promocionar, controlar los precios de
productos regulados por la DNM, asi como el uso racional de

medicamentos.




5. PRIORIDADES INSTITUCIONALES.

Las prioridades institucionales son las que estan vinculadas al Plan Quinquenal de Desarrollo- PQD

2014-2019 del Organo Ejecutivo, y sobre la cual la DNM participa a través de la matriz inicial para la

alineacion de la DNM al PQD que se presenta a continuacion:

CONTENIDO DEL PQD RELACIONADOS DIRECTAMENTE CON EL MANDAMIENTO DE LA DNM

Eje/ Objetivo

Estrategia

Linea de Accion

Participacion de la DNM

Eje 1: Trabajar con dignidad
y crecer con inclusion

Objetivo 1: Dinamizar la
economia nacional para
generar oportunidades
y prosperidad a las
familias, las empresas y
al pais

E.1.11. Proteccion de la economia
familiar, especialmente de los
sectores excluidos

L.1.11.1. Estabilizar el nivel de precios
de los bienes y servicios esenciales
por medio de fomentar la competencia
y la transparencia de los mercados, y
fortalecer la defensoria institucional y
el poder de la ciudadania.

Propiciar la estabilidad de precios de
medicamentos

Eje 4: Sentirse bien

Objetivo 4 Asegurar
gradualmente a la poblacion
salvadorefia el acceso y
cobertura universales en
salud con calidad

E.4.3. Aseguramiento a la poblacion
de medicamentos y tecnologias de
calidad de forma oportuna.

L.4.3.1. Fortalecer las capacidades
del sistema de salud para ejercer
farmaco-vigilancia, prescripcion y uso
racional de medicamentos.

L.4.3.5. Desarrollar capacidades para
evaluar, incorporar y adecuar nuevas
tecnologias, asi como equipos e
insumos médicos en el Sistema
Nacional de

Salud.

Propiciar el uso racional de los
medicamentos y desarrollar
capacidades para evaluar nuevas
tecnologias, equipos e insumos
médicos.

E.4.4. Fortalecimiento de la
investigacion cientifica en salud y
formacion continua del talento

L444 Fortalecer la capacidad
normativa, de vigilancia en salud y
control de calidad del Laboratorio

Lograr reconocimiento como
laboratorio de referencia a nivel
regional.

humano Nacional de Referencia.
Eje 11: El Estado al servicio
del buen vivir y la
gobernabilidad democratica
Objetivo 11 E.11.2. Construccién de un L.11.2.2. Poner en marcha el sistema | Implementar en la DNM presupuesto
Avanzar hacia la gobierno con capacidad de de presupuesto por programas con por programa con enfoque de
construccion planificar y gestionar el desarrollo, | enfoque de resultados y la

de un Estado concertador,
centrado en la ciudadania y
orientado a resultados

y una administracion publica
profesional que garantice el acceso
y la calidad en la prestacion de
bienes y servicios

publicos

presupuestacion plurianual.

L.11.2.4. Fortalecer la organizacion,
el funcionamiento y la gestion de
calidad en el Organo Ejecutivo.

resultado y un Sistema de Gestion de
la Calidad.

6. RESULTADOS ESPERADOS.

Areas Técnicas

regulados por la DNM.

Asegurar la calidad, accesibilidad, eficiencia y
seguridad y uso racional de los productos




7. ORGANIZACION ESPECIFICA

a.

Objetivo de la Unidad Organizativa:

Garantizar la funcionabilidad del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA)
entendido este como el conjunto integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en el
Sistema Institucional de archivos de la Direccién Nacional de Medicamentos, con ello cumplir con
la Ley de Acceso a la Informacion Publica y los Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso

a la Informacién Publica.

Funciones de la Unidad Organizativa

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

- Administrar y coordinar la implementaciéon y seguimiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA), el que ésta 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 Identificacion Documental y del Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED).

- Llevar a cabo en coordinacién con otras unidades organizativas procesos de identificacion
disefio, uso, clasificacion, ordenacion, descripcidn, conservacion, digitalizacion,
automatizacion, acceso administracion fisica y electrénica 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 y 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 computo que contemplen medidas para la creacion, circulacion,



reproduccion y resguardo de la informacién, a la vez el tamafio, color, y fuente de la letra,
ubicacion 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 ldentificacion, Clasificacién, Ordenacidn, Descripcion y Valoracién 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 Unidad
de Gestion Documental y Archivos - UGDA.

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.

¢. Recurso Humano
Area/Puesto Tipo Cantidad Total en salario mensual
Administrativas 3 $2,050.00
Total 3 $2,050.00
d. Recurso Fisico
Detalle cantidades
Equipo Cantidad Estado del equipo
Bueno Malo Obsoleto
Informético 4 X
Oficina 1 X

8. PLANES ESPECIFICOS
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9. NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS PARA EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS
PRESUPUESTO DE BAENES ¥ SERVICICS 2020 GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Fuente de Recursos: Recursos Propios

fodin {odga g Udndde | Cantided
Frasupesstaris - M r&mm:‘a Presupsestario Midda. | Prosectada FredoUnitarlo || AMetodiets

Vigente URSeSC Rugye
0201 | UNDAD DE GESTION DOCUMENTALY ARCHIVG | 34124 MI2I61 | 213510 |DESZNGRAPADORA el 9 $ 02| § 161
201 | UNDADDE GESTION DOCUMENTAL ¥ SACHIVD | 54184 ANE | 2130 zm:n‘i‘g; YAz oy b A 3 03] § 126
Q01 | UNDAD DE GESTION DOCUMENTALY ARCHNO | S4134 101515 | 2300 TR0 IN W 9 3 032|§ 188
001 [ UNDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVD S 121624 2035107 |TUERAS METALCAS W 3 3 0871 % 191
0201 | UNIDAD DE GESTION DOCUMENTALY ARCHIVD | 54114 31201515 36100 [TIRAD ANCHO DE 2" ROLO 2 $ s 400
Q01 | UN ﬂlp DE GESTICN DOCUNENTAL Y ARCHIND S419 izt 2:36102 fASI(NEH FLASTICOS Calg S 3 0a51§ 425
@01 | UNDAD DE GESTKIN DOCUMENTALY ARCHIVD | 58107 31200610 | 2133204 [PEGAMENTO DE BARRA & GAM ay 6 3 15¢) % 5.
(01 | UNDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO Sa1ld 45101903 2136102 _ PERFORADCR D€ DOS AGUJERDS oy 6 $ 135 ¢ 1110
0201 | UNOAD DE GESTION DOCUMENTALY ARCHIVD | 34134 NS | 203610 g:‘;“ INENATRERE] o u |3 051 $ 122¢
0201 | UNDAD DE GESTION DOCUNENTAL Y ARCHIVD | 34184 SI0IN7. | 2036102 Emm INBUSTRIAL oy : 1 5 1433 % 1453
(201 | UNQAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVD 3414 a1 23510 :::s:(rﬂmooorf\:m;t m G 10 $ 15¢) § 1590
0201 | UNOAD DE GESTION DOCUMENTAL Y 2RCHND 4105 13112520 235101 ﬁmﬁ;ﬂ PARRJETE oy 1 § 1|3 !&ﬁ
0201 | UNDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHND | 34105 /s | 238t ;;:n Code e s RESAMA 6 H 32| $ 1544
001 | MDA DE GESTION DOCUMENTALYARCHND | 54105 | aizaons | 20mt Fm‘“m oflcnw o @ |5 asls oz

10. RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS.
DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS



NECESIDADES DE RECURSOS HUMANOS PARA EL ANO 2020

(1) Nombre de Unidad Solicitante: Unidad de Gestion Documental Y Archivo

(2) Nombre y firma del Jefe Unidad Solicitante: Sr. Luis Antonio Hernandez

(3) Ejercicio Fiscal: 2020
(4) Fecha de presentacion: Diciembre 2019
(5) (6) (7) ) ©) (10) (1) (12) (13) (14) (15) (16)
No Salarios
de | Titulo de Plaza Salario Bonificacio de Enero Aguinald | Pasivo | Vacacione Aporte | Aporte | Total Justificac
Plaza Propuesto Mensual n Junio a 0 Laboral S Patrona | Patronal | Anua ion
s Propuesto Diciembr | AFP ISSS I
e
Auxiliar de
! Archivo 55000 i ] ] ] ] ] ] i
3 - -
- - - - - - Total -
11. EQUIPAMIENTO REQUERIDO
Coste
Descripcion del equipo Cantidad Justificacion estimado
Anual
El que ésta en uso es de los del edificio y su tiempo de
vida ya ésta caducado por lo que podria quedar fuera de
Aparato de Aire uso en un tiempo corto esto provocaria que la UGDA
Acondicionado 1 quedara sin dicho servicio perjudicando el desarrollo
normal de las funciones y la atencién a los usuarios
internos y en especial a los externos.




