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1. INTRODUCCION 

La Direcci6n de Nacional de Medicamentos (DNM) por medio de la Unidad de Gesti6n 

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 0 lecnkas, se establezca 

respecto a la identificaci6n, organizaci6n, conservaci6n de los documentos a fin de contar 

con una gesti6n documental en la Instituci6n. Por tal raz6n, la UGDA ha elaborado el 

presente "Manual para los Archivos de Gesti6n", documento con fundamentos tecnicos que 

tiene el objetivo de garantizarla funcionabilidad documental como el producto de la gesti6n 

institucional sobre la estructura, objetivos y procedimientos a seguir en la organizaci6n de los 

documentos y expedientes. 

En el presente instrumento se define, en forma ordenada, con secuencia 16gica y detallada, 

cada uno de los componentes que intervienen en los distintos archivos de gesti6n de las 

unidades organizativas de la DNM, adernas, y su aplicaci6n garantiza la integridad fisica y 

funcional de los documentos y expedientes. Asi mismo, 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 

basicos de archivo que Ie permitan realizar correctamente las actividades de: registrar, 

tramitar, organizar, depurar y custodiar los mismos a fin de contar con un sistema eficiente 

de localizaci6n y disposici6n. 

Este documento tiene la finalidad de servir como fuente de consulta y de aplicaci6n en el 

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

I nstituci6n. 

2. OBJETIVO GENERAL 

Asegurar que las unidades organizativas de la DNM, cuenten con archivos de gesti6n 

debidamente organizados para la administraci6n de los documentos desde su producci6n, 

generaci6n y resguardo en su fase activa y que los mismos sustentes las funciones 

legalmente constituidas. 
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3. ALCANCE 

Es de aplcacion para todas las Unidades Organizativas de la Direccion Nacional de 

Medicamentos para que establezcan esfuerzos en contar con sus archivos de gestion 

debidamente organizados. 

4. RESPONSABILIDADES 

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

estime conveniente y realizar induccion de los cambios. 

Unidades Organizativas: Aplicar 10 que se establece y mantener facil acceso a la 

informacion que se produce con base a las pautas del presente manual. 

5. DEFINICIONES 

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

acumulado en un proceso por una persona 0 institucion publica 0 privada, en el 

transcurso de suqestion. 

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

Cicio de vida de un documento de archivo: Coincide con las etapas 0 edades por las 

que sucesivamente se reconocen por su utilidad los documentos de archivo y sue len 

corresponderse con su custodia en los sucesivos Archivos que forman la red de Archivos 

de una orqanizacion (Archivos de oficina, Archivo central, Archivo intermedio, Archivo 

historico). 

Conservaci6n de documentos: Con junto de medidas tomadas para garantizar el buen 

estado de los documentos. Puede ser preventiva 0 de intervencion directa. Metodos 

utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles 

efectivos incluyendo los atrnosfericos. 

Documento de archivo: Para los efectos de este manual, se entiende por documento a 

toda informacion registrada en cualquier soporte, sea textual, cartoqraflco, audiovisual, 

automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza que se generen en las Unidades 

Organizativas de la DNM, como resultado de sus funciones. 

Eliminacion: Es la desfruccion de los documentos que han perdido su valor 

adminisfrativo, juridico, legal, fiscal 0 contable y que no tienen valor historico 0 que 

carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia. 

Expediente: .Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constltuyen una 
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unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos 

generados orqanica 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 0 en cualquier unidad documental. 

Folio: Hoja de libro, de cuaderno 0 de expediente, al que corresponden dos paqinas. 

Nurnero que indica el orden consecutivo de las paqinas de un libro, folleto, revista. 

Gesti6n documental: Conjunto de actividades administrativas y tecnicas, tendientes al 

eficiente y efectivo manejo y orqanizacion 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. 

Gesti6n por Procesos: La Direccion Nacional de Medicamentos cuenta con un Sistema 

de Geslion de la Calidad desarroliado con base a los requisitos planteados por la norma 

ISO 9001 :2015 vigente, establece en uno de sus principios la aplicacion de un enfoque 

basado en procesos, ya que plantea que un resultado se alcanza mas eficientemente 

cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso. 

Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las 

unidades de un fondo, siguiendo la orqanlzacon de las series documentales. Puede ser 

esquernatico, general, analitico y preliminar. 

Listado maestro de documentos: Es un formato que relaciona todos los documentos 

existentes en el Sistema de Gestion de la Calidad Institucional, utilizando una 

codificacion y estructura especifica para su identificacion, relacionando el nombre y tipo 

de documento al proceso al cual pertenece. 

Macroproceso: Conjunto de procesos que constituyen, en forma sistemlca, a satisfaces 

los requerimientos legales de la lnstitucion y las expectativas de los usuarios para lograr 

el cumplimiento y los fines propios. 

Ofirnatica: Conjunto de tecnicas, aplicaciones y herramientas inforrnaticas que se 

utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar, mejorar tareas y 

procedimientos relacionados. Las herramientas ofimatcas permiten idear, crear, 

manipular, transmitir 0 almacenar la informacion necesaria en una oficina. 

Ordenaci6n documental: Ubicaci6n fisica de los documentos dentro de las respectivas 

series en el orden previamente acordado. 

Organizaci6n de documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un 
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conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos de una 

entidad. 

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas 

para proporcionar un resultado previsto. 

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 

homoqeneos, emanados de un mismo 6rgano 0 sujeto productor como consecuencia del 

ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: hojas de vida 0 historias laborales, 

contratos, aetas, informes, entre otros. 

Tipologfa documental: Desde el punta de vista archivistico es el anal isis y estudio de 

los distintos tipos 0 clases de documentos generados per una funci6n 0 trabajo 

determinado de una oficina 0 departamento, Son documentos de la misma naturaleza, 

tienen el mismo modo de transmitir la informaci6n y una identica configuraci6n fisica; es 

decir, tienen el mismo soporte, formato y forma. 

Unidad de conservacicn: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad 

documental, pueden ser unidades de conservaci6n una caja, un archivador de palanca, 

un legajo 0 un tomo). 

Unidad documental: La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida 

por un s610 documento 0 compleja cuando 10 constituyen varios formando un expediente. 

6. SIGLAS 

DNM: Direcci6n Nacional de Medicamentos. 

IAIP: Instituto de Acceso a la Informaci6n Publica, 

LAIP: Ley de Acceso a la Informaci6n Publica. 

SIGDA: Sistema Institucional de Gesti6n Documental y Archives. 

UGDA: Unidad de Gesti6n Documental y Archivos. 

7. BASE LEGAL 

Ley de Acceso a la Informaci6n Publica, Titulo IV: Administraci6n de Archivos; Artfculos 

42, 43 Y 44, 

Lineamientos sobre Gesti6n Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso 

de la Informaci6n Publica-IAIP: 
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8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 

Normativa Nacional de Archivo (Archivo General de la Nacion - AGN, atio 2013). 

Normativa Archivistica - AGN, afio 2013. 

No.1 Sistema Institucional de Archivos (SIA). 

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

segunda y tercera parte - AGN, atio 2013 

9. DESARROLLO 0 CONTENIDO 

9.1. CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS DE LA DNM 

Son las etapas sucesivas por las que deben de atravesar los documentos en las 

unidades organizativas de la DNM, desde su produccion 0 recepcion hasta su 

disposicion final y que esta clsposlclon puede ser diqitalizacion, elirninacon parcial, 

elirninacion total, conservacion permanente, conservacion con caracter histonco. 

9.2. EDADES DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO 

Se hace referencia a la primera edad 0 fase activa ya que es 10 que corresponde a los 

archivos de qestlon. 

9.2.1. PRIMERA EDAD 0 FASE ACTIVA 

Se refiere al momenta de la circulacion y de la frarnitacion en que la 

docurnentacion esta en el archivo de qesfion 0 de oficina, y se guardan con 

caracter temporal mientras dure el tramite su orpanizacion y servicio es la que 

forma parte de las funciones propias de cada unidad organizativa, luego seran 

transferidos al Archivo Central como parte de la segunda edad en su fase semi 

activa. 

9.3. VALORES DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO 

EI valor primario es "el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases 

activa y semi-activa de su cicio vital, es decir, mientras interesa a la entidad productora 

como instrumento y referencia para el desarrollo de la gestion institucionaf'. 
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9.3.1. VALOR PRIMARIO DE LOS DOCUMENTOS 

Valor Administrativo: el que contiene un registro relacionado con el 

tramite 0 asunto que motive su creacion. Este valor se encuentra en todos 
los documentos producidos 0 recibidos en cualquier Unidad Organizativa 
de la DNM, para responder a una necesidad administrativa mientras dure 

su trarnite y son importantes por su utilidad referencial para la toma de 

decisiones y la planeacion. 
Valor Tecnico: Utilidad de la informacion especifica de una funcion. 

Valor Contable: Valor de los registros que sirven de explicaclon, 
justiticacion y cornprobacion de las operaciones contables y financieras de 
la DNM. 
Valor Fiscal: Valor de los registros que en la DNM sirven de explicacion, 
justiticacion 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 actuacion 
administrativa tiene un valor legal, en tanto que reuna todas las condiciones 
que componen la estructura (Iugar 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 0 convenios. 

Valor Juridico: Le corresponde a aquel registro del que se derivan 
derechos u obligaciones legales regulados por el derecho cornun. 
Valor Informativo: Registros cuya informacion es util a la sociedad y su 

aptcacion a cualquier campo de la investiqacion. 

9.3.2. VALOR SECUNDARIO DE LOS DOCUMENTOS 

Valor cultural, historico y cientifico, utilizado en apoyo a la investiqacion. 

9.4. ARCHIVOS DE GESTION DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS 

Es aqui donde se reune la docurnentacion en trarnite de cada Unidad Organizativa de 
la DNM, en busca de solucion de los procesos iniciados, la cual es sometida a continua 
utilizacion y consulta administrativa 0 tecnica por las mismas oficinas u otras que las 

solicita adernas cada unidad debera destinar los espacios idoneos para cada archivo 
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de gesti6n, cuyas dimensiones y ubicaci6n se estableceran en cad a caso de acuerdo 

al volumen de documentos y uso de los mismos. 

9.5. FUNCIONES DE LOS ARCHIVOS DE GESTION 

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

facil aplicaci6n en cada uno de los archivos de gesti6n de las Unidades Organizativas. 

Estas funciones se mencionan a continuaci6n: 

Participar en el proceso de identificaci6n documental. 

Organizar su documentaci6n y hacer uso adecuado de los documentos de acuerdo 

a los lineamientos emitidos por la UGDA. 

Conformar expedientes con sus respectivos tipos documentales de acuerdo al 

proceso de identificaci6n documental ya lineamientos emitidos por la UGDA. 

Determinar los rnetodos de ordenaci6n mas adecuados para las series 

documentales. 

Establecer un rnetodo de foliaci6n de acuerdo a las caracteristicas propias de cada 

serie documentales, cuando aplique 

Realizar la transferencia de series documentales al Archivo Central. 

Formar parte del Cornite de Identificaci6n Documental 

Realizar la valoraci6n y selecci6n documental a naves del CISED. 
Contar con el inventario documental. 

Rotular e Instalar adecuadamente los documentos. 

9.6. GESTION DOCUMENTAL 

Para efecto del presente manual se pro cede al desarrollo de las distintas actividades 

intelectuales y materiales, relacionadas al que hacer de los archivos de gesti6n. 

Las actividades que en adelante se desarrollaran deben de garantizar 10 antes descrito. 

Cad a Unidad Organizativa a partir de la autorizaci6n y divulgaci6n de este manual, 

deben contar con cad a una de las actividades descritas por 10 que es necesario iniciar 

con la primera actividad que se detalla a continuaci6n: 

9.7. LA IDENTIFICACION DOCUMENTAL 

Es dificil comenzar a organizar los documentos si desconocemos las funciones y la 
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trayectoria de la oficina que los produce; asl como su lugar dentro de la estructura 

organizativa de la instituci6n, y los normativos que afectan directa 0 indirectamente al 

quehacer de la oficina-unidad productora de documentos. 

De la misma manera y en especial en cada una de las unidades organizativas de la 

DNM, seria dificil si se desconoce de como interviene la producci6n documental de 

acuerdo a la Gesti6n por Procesos como parte del Sistema de Gesti6n de la Calidad 

Institucional, 

Por 10 tanto, en esta actividad todas las Unidades Organizativas de la DNM, como 

parte primordial de la identificaci6n es en donde de forma muy precisa se realizara la 

labor de investigar, interpretar, documentar y desarrollar la siguiente informaci6n: 

9.7.1. EL MARCO NORMATIVO Y TECNICO 

Deben de realizar la tarea de identificar la normativa que les atarie y en la cual 

se evidencie el fundamento legal a las funciones establecidas (Leyes, Decretos, 

Manuales, Lineamientos, Guias, Procedimientos U otros normativos). 

9.7.2. LAS FUNCIONES 

Las unidades organizativas tienen que tener claro cual es 0 son las funciones 

legalmente establecidas por 10 que deben de investigar y documentarlas. 

9.7.3. GESTION POR PROCESOS 

Esta parte es de mucha responsabilidad ya que permitira conocer los aspectos 

sobre el Sistema de Gesti6n de la Calidad y algo que es muy importante 

identificar como es que cada unidad organizativa tiende a interactuar en dicho 

Sistema, esto les permitlra conocer la Gesti6n por Procesos y sus componentes 

como es el Listado Maestro de Documentos en donde deberan de identificar en 

cual de los Macroprocesos y como en cual 0 cuales procesos interviene su 

unidad organizativa, es hasta entonces que podremos hacer un detalle de los 

mismos. 
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9.7.4. LA IDENTIFICACION DE LOS TIPOS DOCUMENTALES 

Se refiere al analisis que cada unidad organizativa debe de realizar sobre las 

formas y caracteristicas de los tipos de documentos, ya sea que estos sean 

generados 0 recibidos para el desarrollo de las funciones y de como se 

denominan, por ejemplo: Memorandum, oficio, licencia, resolucion, certificado de 

venta libre, constancia, certficacion, formulario de ... , acta, informe, factura 

visada, solicitud de compra, vale, etc. 

Veamos un ejemplo real: 

En la UACI se identifican los siguientes tipos documentales, Solicitud de compra, 

Acuerdo de Junta de Delegados para realizar compras, Acuerdo de Admen. De 

Contrato, Oferta(s), Cuadro comparativo de Ofertas (si aplica), Acta de 

Evaluacion y adjudicacion, Orden(es) de Compra, Garantia (s), Acta(s) de 

Recepcion, Factura(s), Evaluacion de desempeiio del contratista por parte del 

Administrador de Contrato. 

9.7.5. LA IDENTIFICACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES 

Esta etapa, se toma en cuenta el analisis y criterios relacionados con la base 

legal que sustenta su legalidad 0 validez, las funciones que determinan la 

produccion de los documentos, el tipo de documento regulado. 

EI desarrollo de esta actividad tiene la finalidad de conocer como deben de ser 

agruparlos los tipos documentales y esta debe de ser en una forma homoqenea, 

es decir de que, si al recibir un memorandum 0 cualquier otro tipo de 

documentos y hace referencia a un asunto en especifico, es sobre ese titulo del 

asunto en que agruparemos todos los dernas. Y de acuerdo al volumen 

documental se deterrninara si deberan existir sub series u otras series. 

9.8. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO DE GESTION 

De cara a una buena orqanizacion del archivo de qesfion, se debera diferenciar entre 

los documentos de archivo propiamente dichos y los documentos de apoyo inforrnafivo, 

puesto que los documentos de archivo seran conservados, mientras que los 

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

9.8.1. DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO 

Son los que sirven de ayuda a la gestion administrativa 0 tecnica, tales como 

boletines oficiales, revistas, publicaciones 0 informes elaborados por otras 

instituciones, etc. No seran transferidos al Archivo Central y se destruren en la 
propia Unidad Organizativa. 

9.8.2. DOCUMENTOS ADMINISTRA TIVOS 

Son el conjunto orpanico de documentos que responden a la dinamica de la 

oficina que los recibe 0 produce, son fuentes primarias de informacion y 

ejemplares unicos que testimonian las funciones de la DNM, los cuales, una vez 

transcurridos su etapa de actividad, deberan ser transferidos al Archivo Central. 

9.8.3. RENCOMENDACIONES SASICAS PARA LA ORGANIZACION DE LOS 

DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO DE GESTION 

Cada Unidad Organizativa debe de contar con un area especlfica para el 

funcionamiento de su archivo de qesfion y con el mobiliario adecuado. 

De igual manera debera de mantener su archivo de qesfion correctamente 

organizado mediante la identficacion de los distintos tipos, series 

documentales y la forrnacion de expediente con su debida rotulacion. 

Esta orqanizacon debe basarse exclusivamente en mantener diferenciados 

los distintos tipos de expedientes en los que se materializan las 

competencias que tiene asignada la oficina productora. 

9.9. COMPONENTES DE LA ORGANIZACION (LA CLASIFICACION Y LA 
ORDENACION) 

9.9.1. LA CLASIFICACION DOCUMENTAL 

Es la operacion basica de la orqanizacion documental consiste en agrupar los 

documentos que se producen en las unidades organizativas, de acuerdo a los 

principios de procedencia y orden original de los documentos (definidos en la 

fase de identltcacion) es decir, de acuerdo a su naturaleza orqanlca, funcional 0 

de acuerdo a los procesos con los que han sido creados. 
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9.9.2. TIPOS DOCUMENTALES (ESTOS PUEDEN SER EN SOPORTE PAPEL, 

DIGITALES Y ELECTRONICOS) 

Ya en materia decimos que los tipos documentales son todos los que se 

producen, generan 0 reciben en cada una de las unidades organizativas para 

sustentar las actividades legalmente establecidas, pero estos puede ser 

analoqos (Soporte papel) 0 digitales (los que se generan por medio de un 

sistema inforrnatico 0 son convertidos por un escaner a PDF, ejemplo: ver 

Figura # 01 

A manera de ejemplarizar decimos; que la UACI debe de realizar una compra y 

para ello debe de cumplir con las disposiciones legales y los procedimientos 

establecidos, por 10 que deben de agrupar segun la produccion todos los tipos de 

documentos que se requieren y se muestran algunos de ellos: 

Solicitud de compra, Acuerdo de Junta de Delegados para realizar 

compras, Acuerdo de Admen. De Contrato, Oferta(s), Cuadro comparativo 

de Ofertas (si aplica), Acta de Evaluacion y adiudicacion, Orden(es) de 

Compra, Garantia (s), Acta(s) de Recepcion, Factura(s), Evaluacion de 

desempeiio del contratista por parte del Administrador de Contrato, etc. 

Algunas tipologias documentales se agrupan como unidades documentales 

simples y otros forman parte de unidades documentales compuestas, esto se 

arnplia mas adelante. 

9.9.3. UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE 

La unidad documental simple es aquella que esta compuesta por un solo tipo de 

documento (ver figura # 02) 0 sea documentos que tiene una misma funcion, son 

generados por un mismo acto que se lie va acabo repetidas veces, por ejemplo, 

el "Formulario de Transferencias de Expedientes al Archivo Especializado" en 

dicho formulario solo se registran en un orden cronoloqico y consecutivo los 
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expedientes que se transfieren para custodia a la del archivo especializado de la 

UGDA y este se constituye como una unidad documental simple. 
Estos tienen un orden consecutivo y cronol6gico las transferencias realizadas 

durante un periodo determinado (dias, meses, ario). Contiene una sola tipologia 

lIamada "Formulario" y que corresponden a todas las transferencias de 
Expedientes de Registros Sanitarios que remiten para resguardo en el Archivo 

central de UGDA. 
Figura # 02. Unidad documental simple 

.......•.. _ .. 

14 

15 

Xea!ny i:zt:cadluc::ilndoc UGDA t 

~ 

-- 
9.9.4. UNlOAD DOCUMENTAL COMPUESTA 

La unidad documental compuesta (ver figura # 03) es la que se conforma de 
distintos tipos de documentos, 0 sea documentos que han sido generados de 

distintos actos administrativos pero que son necesarios para lIevar a cabo un 

procedimiento administrativo, es tarnbien lIamado expediente. Las unidades 

documentales compuestas tarnbien son organizadas en un orden cronol6gico y 
consecutivo. 
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Figura # 03. Unidad documental compuesta. 

anteceden1:es: 
penales 

Curriculum 

EXPEDIENTE DE PERSONAL 

Veamos el apartado de Expediente. 

9.9.5. EL EXPEDIENTE 

Tipos 
ckx:ucnentales 

Cuando nos referimos al expediente (ver figura # 04) se tiene claro que es el 

conjunto de varios tipos de documentos simples que se agrupan de forma 

organizada. 

Dentro de las series documentales mas comunes en las oficinas estan los 

expedientes. Son unidades compuestas por un conjunto de documentos 

generados orqanica y funcionalmente por un mismo productor en la resoluci6n 

de una misma actividad, procedimiento, tema 0 asunto. 

Figura # 04. 
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9.9.6. SERlE DOCUMENTAL 

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

que responden a una misma funci6n administrativa 0 tecnica, tienen el mismo 

usa 0 estan sujetos al mismo frarnite. Adernas, estos documentos, tienen 

caracteristicas similares en 10 que se refiere a su contenido. A veces tarnbien 

tienen similitudes en su aspecto externo. Y las Serie se pueden presentar tanto 

en los documentos simples ver figura # 05, como en los documentos 

compuestos (Expedientes) ver figura # 06 e inciuso de ambos y de acuerdo a las 
necesidades se pueden crear Sub series, ver figura # 07. 

Figura # 05 
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Figura # 06 

~ >- :G :G c: .•. <= <:> 
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La Sub serie es el conjunto de documentos agrupados dentro de una serie por 

cualquier raz6n derivada de su creaci6n, recepci6n 0 utilizaci6n. Una serie no 

necesariamente tiene que lIevar sub series. 

Figura # 07 

Para que se vuelva accesible vamos a partir en conocer 10 siguiente: 
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9.10.SISTEMA DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (PRIMERA FASE CONCEPTUAL) 

La implementaci6n en la DNM del Sistema de Gesti6n de la Calidad, en todos los 

aspectos de las gestiones institucionales, nos da la pauta para que los documentos se 

clasifiquen mediante un sistema que se bas a en las gestiones por procesos, es por eso 

que a dicho sistema de clasificaci6n documental se Ie denominara: 

"Sistema de Clasificacion Por Procesos". 

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

Procesos que se esta implementando en la DNM. 

Y como su propio nombre 10 indica, las partes de la Gesti6n por Procesos de la DNM que 

genera 0 ha generado los documentos de archivo son los elementos tornados en 

consideraci6n para clasificar los documentos de archivo, es decir que para separarlos de 

una forma organizada. Siguiendo este criterio, se reaizara 10 siguiente: 

Se debera revisar el Listado Maestro de Documentos, asequrandose a cual de sus 

Macro procesos se asocian las funciones que desarrollan ya sean estas de caracter 

administrativo 0 tecnico. 

EI personal de cada Unidad Organizativa y en especial el que forma parte del Cornite 

de Identificaci6n Documental y el responsable del archivo de gestion tienen que 

conocer a detalle en cual de los Macro procesos estan vinculadas las funciones que se 

desarrollan. 

Matriz por Procesos 

Macro proceso Proceso Serie/Sub serie 

Estrateqico 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 0 Procesos, se agrupan las funciones que la Unidad 

Organizativa desarrolla de acuerdo a la asignaci6n legal. 
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Luego de haber desarrollado los dos pasos ante rio res es el momento de revisar el 

apartado de Serie y el de Sub series, se debe tener cuidado ya que las funciones de 

una Unidad Organizativa se pueden ver reflejadas en mas de un proceso. 

Ya se conoce c6mo se estructura el sistema de clasificaci6n, se conocen los pasos en 

que las actividades se materializaran en las posibles series documentales. 

9.10.1. COMO SE ELABORA EL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 

Habra que revisar 10 considerado en el Listado Maestro de Documentos. 

Identificar el Macroproceso y el 0 los Procesos en los que interviene la 

unidad organizativa. 

Las series documentales que se han conformado habra que asociarlas a 

aun proceso si esta serie no tiene afinidad habra que revisar su 

producci6n. 

Si la serie documental es voluminosa hay que analizar la creaci6n de sub 

series. 

Tarnbien los documentos digitales forman parte de una serie documental y 

es plasmada en el CCD. 

Revisa y actualiza cuando sea necesario el CCD, pero siempre con el 

apoyo de la UGDA. 

Ejemplo: ver Figura # 08. 

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR PROCESOS 

MACROPROCESO "ESTRA TEGICOS" 

Gesti6n Financiera y Presupuestal 

PROCESO: 

Gesti6n Contable 

SERlE DOCUMENTAL: 

Cierre Contable 

SUB SERlE: 

Comprobantes Contables 

Registro Diario Contable 

Registro Mayor Contable 
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Figura # 08 Estructura del CCD 

CUADRO DE ClASlFlCACION DOCUMENTAL POR PROCESOS 1 
MACROPROCESO "ESTRATEGICOS" 

i 
GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 

PROCESO SERlE SUB SERlE , 
GestiOn Contable ! 

Cietre Contable I 
! , 

Comproban!es Contables Ii 
Registro Diario Contable 
Registro Mayor Contable j 
Registro Mayor Auxiliar ., 

····A_ ... 

Una vez definido el sistema de clasiflcacion documental y el conocimiento de los 

flujos documentales de la lnstitucion y como se elabora el Cuadro de Clasitlcacion 

Documental, es el momenta de pasar a ver como ordenarlos dentro de sus 

respectivas carpetas. 

9.11. LA ORDENACION (SEGUNDA FASE MATERIAL) 

La ordenacion es un proceso posterior a la clasiflcacion, la cual nos permite: 

Acceso a la informacion. 

Rapida localizacion del documento. 

Facilita la cornprension documental. 

La ordenacion se refiere a la actividad de colocar los documentos de manera 

secuencial en sus unidades de instalacion (carpetas colgantes en archivadores 

metalicos, archivadores de palanca, y en la computadora para los electronicos) de 

acuerdo a categorias 0 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 ordenacion esta condicionada 0 

preestablecida por el procedimiento administrativo 0 la naturaleza de los documentos 

(por ejemplo, numero de afiliacion, nurnero de caso, nurneros correlativos, etc.). 

A partir de 10 anterior, el trabajo fisico de la ordenacion consiste en colocar los 

documentos de acuerdo al rnetodo de ordenamiento definido. Los mas comunes son el 

alfabetico, nurnerico, cronoloqico y mixtos (cornbinacion entre altabefico y numerico 0 

viceversa); se identifican las carpetas con etiquetas 0 de otras formas definidas, y 
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finalmente se ubican en la gaveta de un archivador vertical, en un armario de puerta 

corrediza 0 en el anaquel de un estante. 

9.11.1. CUAL METODO SE PUEDE UTILIZAR 

Es dificil determinar cual es mejor que otro, 10 que se debe hacer es, que de 

acuerdo a las necesidades de ubicaci6n rapida en una consulta 0 de facil 

archivamiento, asi se deterrninara que rnetodo es el mas apropiado. 

METODO CRONOLOGICO: EI criterio de ordenaci6n 10 determina la 

fecha de los documentos (afio, mes y dial, de mayor a menor, del 

mas antiguo al mas reciente. Oentro de cada afio por meses y dentro 

de estes por dias. 

METODO ALFABETICO: Los documentos se ordenan siguiendo las 

letras del alfabeto. Este rnetodo se aplica a documentos referidos a 

personas, entidades y lugares. 

METODO NUMERICO: Los documentos se ordenan siguiendo el 

nurnero de registro correlativo que se Ie da en la oficina productora 

para controlarlos. 

METODO MIXTO: No se trata de utilizar un solo rnetodo de 

ordenaci6n, sino de escoger los que mas se adecuan a la serie 

documental, siempre y cuando responda a la 16gica en que estos se 

producen y se sigue el respective tramite. Esto significa que 

podemos tener en nuestro archivador, carpetas electr6nicas de 

documentos 0 estante con archivadores de palanca, con series 

documentales ordenadas de maneras distintas y mixtas, por ejemplo: 

alfanumerico, altabefico-cronoloqico, etc. 

9.12. ROTULACION E INSTALACION DE LOS DOCUMENTOS 

9.12.1. ROTULACION DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES SIMPLES Y 

COMPUESTAS 

Los documentos simples 0 compuestos (expedientes) deberan estar 

contenidos dentro de un Archivador de Palanca, F61der de Manila (carpetilla) 

o Legajo, y que, de acuerdo al tarnafio de los documentos, pueden ser tipo 
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carta U oficio y en cuyo lomo para el caso de los de palanca y en la portada 
para el caso de los folder 0 legajos, deberan figurar los siguientes datos: 

Nombre 0 siglas de la unidad organizativa responsable del documento. 

Nombre del documento, (segun el eeO) 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 (0 c6digo 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 0 estado del trarnite), 0 si pertenece a 
un solo mes 0 es todo un ano. 

Folder manila 

Figura # 09 sobre rotulaci6n 

legajo 

TAANSFmHOA 
El<PtDI£NTES 
REGtSfROS 
SAHITAAIOS 

: 2021 

Archivadorde palanca 

2021 

ARCHIVO 
ESPECIAUZADO 

EXPEOIENTES 
REGISTROS 
SANITARIOS 



,', GESTION ADMINISTRATIVA C6digo 
:~" DIRECClON NACIONAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03·DA·01·UGDA.MAN02 , , . , 

GESTION DOCUMENTAL Versi6n No. 01 ',' DE MEDICM1ENTOS 
(/:mJ\!'I.l u MANUAL PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL EN LOS Pag ina 24 de 32 ELWl'.\lQ\ ARCHIVOS DE GESTION 

Rotulo archivo 
de palanca 

UGOA 

ARCHIVO 
ESPECLALIZAOO 

TRANSFERENCIAS 
EXPEOIENTES 
REGISTROS 
SAHITARIOS 

2021 

R6tulos para legajos 

Vlit.l{.{).)S'ila~,.\j· 
1if.'J~-\MF'i1(l) 

o Fecha,_: _ 

••• 'It"'~W.J(~!" 
f:('>A!:\>'.-,J\''4I\ 

UIEDM 
Visa do de Facturas: 

oVisado DNM 0 
oVisado CIEX-BCR 0 

oVisado con Sellado 0 
oNovisado 

Fecha,,_: _ 

N". !!_esoiuto( D 

l-'i!KtiO"< ,~,.q 
l){~'.IMt."t.(f(I'I 

UNlOAD O£ £SlUP£FACI£NTES 

Solicitudes de Movimientos de Productos 
Contr.lldos 0 Materia: 

Sub Sene: 

9.12.2. INSTALACION DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES SIMPLES Y 

COMPUESTAS 

La instalaci6n de los documentos simples y los expedientes en los archivos 

de gesti6n debera ser en archivadores de persiana (ver figura # 10), en 

estanteria cuando aplique. 

Figura # 10 sobre Instalaci6n 

Las unidades documentales ofirnaticas y digitalizadas tarnbien se consideran 
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a la hora de instalar y ser archivadas. 

Cada unidad organizativa que en el ejercicio de sus funciones genera 0 

recibe documentos en estos soportes, deben de crear carpetas para 

almacenarlos y estas tienen que estar identificadas con el nombre de la serie 

documental. 

9.13.GENERALES PARA LA FORMACION DE EXPEDIENTES 

Evitar la existencia de documentos amontonados y el uso excesivo de grapas. 
Los expedientes contenidos dentro de f61deres de palanca, folder de manila, 

carpetas, colgantes, legajos y otros medios, utilizaran separadores internos; los 
cuales sirven para referenciar la ubicaci6n fisica de determinado documento 
dentro del expediente, para facilitar su rapida localizaci6n (de ser necesario). 
EI contenido 0 titulo de los separadores internos se cornpilaran en una "Tabla de 
Contenido" que se ubicara en el reverse de la cubierta de archivo de palanca y 

folders 0 carpetas. 
La ordenaci6n fisica en los expedientes administrativos se realizara en orden 
descendente, es decir, el primer documento quedara abajo y los mas recientes 
quedaran sobre el. 

Para el caso de los expedientes de registros sanitarios el orden de los 
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 diseiiados para contener hasta 500 

paqinas, y se recomienda no tenerlos en dicha unidad de instalaci6n por mas de 2 
aiios. Si las condiciones de limpieza y de ambiente no son adecuadas, los 

documentos cornenzaran a tomar un color amarillo por la acci6n del polvo, 

humedad, calor y oxidaci6n de las piezas de metal, tanto de los sujetadores como 
del archivo de palanca. 

Las carpetas de manila estan diseiiadas para un volumen no mayor de 150 hojas, 

de acuerdo a los quiebres 0 dobleces que presentan en ellomo de estas. 
Si un expediente esta contenido en mas de una carpeta, debe colocar en cada 
carpeta el nurnero correlativo respecto a la cantidad total de carpetas por 
expediente. Ejemplo: si un expediente se parte en tres entonces tendremos, Parte 
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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, 0 por meses de enero a marzo de 2017 y si tienen 

correlativo nurnerico se puede plasmar por ejemplo: Parte 1 del 01 al 25, Parte 2 

del 26 a150, etc. 

Estos ejemplos aplican a los expedientes cerrados. En caso de estar abiertos, 

basta con indicar el nurnero 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 que momento habra necesidad 

de crear otro tome y por sentido cornun se sa be que, si hay un expediente 

rotulado como Tomo 1, es por que hay otros. 

Usar el tamano 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 0 folder de palanca del 

tarnario oficio para que la carpeta del expediente pueda protegerlos evitando 

deterioro en sus extremos que sobresalen. 

9.14. LA CORRESPONDENCIA 

Para efecto del presente manual, la correspondencia se Ie denorrinara 

"Comunicaciones Oficiales" y sera bajo esa denominaci6n 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 las funciones de cad a 

Unidad Organizativa, tend ran 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 0 privadas, con organismos internacionales, personas naturales, y 

las Unidades Organizativas internas, siempre dentro del ambito de sus funciones 

legalmente asignadas. 
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9.14.1. COMO SE ORGANIZA 

Las comunicaciones oficiales no se deben clasificar y ordenar por 

interna 0 externa, sino que cada oficio 0 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 informaci6n importante, facturas, informes u 
otros documentos, se archiva en funci6n de esta informaci6n adjunta. 

Las comunicaciones oficiales que se organizan como tal (interna 0 
externa) son las que no forman parte de un expediente, ni acompafia a 
una informaci6n importante, es decir, que se limita a una informaci6n 
mas qenerica. 

9.14.2_ COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS 

Se entiende que son las comunicaciones oficiales que cada Unidad 
Organizativa de la DNM, recibe 0 genera en el desarrollo de sus funciones y 

con destino a otra Unidad Organizativa, ya sea esta administrativa 0 tecnica, 
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, 
memo rando, 0 una circular. 

9.14.3. 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 0 entidad que la remite, direcci6n donde se debe enviar respuesta, 
asunto 0 referencia, de igual manera, se entiende por comunicaciones 

oficiales los oficios que la DNM emite ya sea este en seguimiento de 
respuesta 0 a una necesidad institucional de acuerdo a las legalmente 
asignadas. 

Sin embargo, en este apartado de comunicaciones externas se clasitcara la 
que sequira siendo correspondencia, la cual es la que una instituci6n publica, 
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privada 0 un particular remiten a la DNM y que esta no tenga ninguna 

relacion con sus funciones legalmente asignadas. 

9.14.4. COMO INGRESAN LAS COMUNICACIONES OFICIALES A LA DNM 

La DNM cuenta con puntos estrateqicos de ingreso y salida, en el cuarto nivel 

por ventanillas especiales para todos los frarnites relacionados al 

Aseguramiento Sanitario, y ventanilla para 10 relacionado con el Acceso a la 

Informacion Publica y por el tercer nivel todo 10 relacionado a Gestion 

Directiva. 

9.15. FOLIACION DE DOCUMENTOS (cuando aplique) 

Es el acto de numerar las hojas con su debido numero consecutive, la foliacion nos 

permite controlar la cantidad y calidad de los documentos. Dicho procedimiento debe 

hacerse sola mente cuando las unidades de conservacion que integran una serie 

documental, sean simples 0 compuestas (Expediente), esten perfectamente ordenadas. 

9.16.INSTRUMENTOS DE RECUPERACION DE LA INFORMACION ARCHIVADA 

En los archivos de qesfion pueden darse dos situaciones: la primera, que las series 

documentales no sean muy voluminosas y, por 10 tanto, si estas se encuentran bien 

ordenadas se localizar 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 0 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 0 en las carpetillas colgantes. Entre los instrumentos de consulta mas 

utilizados se encuentran: el inventario y el indice. 

9.16.1. INVENTARIO 

Instrumento de consulta que describe las series documentales que 

componen las unidades archivisticas (Iibros, expedientes, etc.), dispuestas 

sequn el orden que tienen en el cuadro de ciasflcacion documental, pero el 

objetivo cornun de cualquier inventario es la cescripcion de las series que 

conforman un fonda para que el usuario pueda conocer el contenido de un 
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fonda y su rapids localizaci6n, al tiempo que permite al personal del archivo 

controlar la documentaci6n. 

Para facilitar su consulta y operatividad, los inventarios sue len estar 

informatizados, en bases de datos (generalmente, es 10 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. 

Oescripci6n. 

Signatura. 

9.16.2. iNDICE 
Instrumento de consulta en el que se listan, altabetca 0 numericamente, 

terrrmos onornastcos (Iistados de nombres de personas naturales 0 

juridicas), toponimicos (Iistados de nombres de sitios 0 lugares), cronol6gicos 

(Iistados consecutivos de fechas) y ternaticos (Iistas de materias), 

acompafiados de referencias para su localizaci6n. Actualmente 

informatizados, los indices son instrumentos de consultas que contienen 

datos concretos de los documentos que permiten acceder de forma orientada 

y controlada a la informaci6n. 

10. CONSERVACION DOCUMENTAL PREVENTIVA 
En 10 sucesivo todas las unidades organizativas, que generen y reciban documentos deben 

custodiarlos, conservarlos y protegerlos, en condiciones 6ptimas, para su preservaci6n y 
acceso, aplicando mecanismos que impidan la vulneraci6n 0 perdida de informaci6n. 

Eliminar factores de riesgo, tales como: 

Evitar el uso de grapas en exceso, en especial atenci6n a los documentos de trarnites 

de los registros sanitarios. 
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No engrapar documentos en la portada 0 caratula de un expediente. 

No use bandas de hule para armar legajos, en su lugar uti lice hila de algod6n del 

grosor adecuado. 

Elimine los Post it u otro material adherible a los documentos 

Retire Clips, y fastenes metalicos (en su lugar usar de plastico), para evitar que 

perjudiquen la durabilidad de los documentos. 

No abusar de la capacidad de los archivadores de palanca 0 de folder manila 

(carpetilla), en vista que la saturaci6n de documentos dificulta el manejo de estes, 

exponiendolos a su deterioro. 

Utilizar las unidades de instalaci6n en especifico los muebles tipo archivadores de 

persiana 0 armarios u de otro tipo exclusivamente para la conservaci6n de los 

documentos yexpedientes. 

11. TRANS FERENC lAS DOCUMENTALES 

La transferencia tiene como objeto reducir el espacio que los Archivos de Gesti6n dedican 

AI resguardo de los documentos y mejorar la eficacia de la gesti6n de los documentos de 

uso poco frecuente, inclusive mientras aquellos que mantienen su valor acrninistrativo y 

tecnico, para ello se tomara en cuenta 10 que se estipula en el PROCEDIMIENTO 

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS 

AL ARCHIVO CENTRAL Y su Herramienta. 

12. ACCESO A LA INFORMACION 

Las solicitudes de acceso a informaci6n que se resguarda en estos archivos y que sean de parte 

de la ciudadania, siempre deberan ser canalizadas a naves de la Unidad de Acceso a la 

Informaci6n Publica - UAIP quien la solicitara a las Unidades Organizativas productoras. 

No asi cuando las solicitudes de informaci6n se de entre las unidades organizativas estas los 

facilitaran seoun corresponda debiendo de lIevar los controles respectivos. 
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CONTROL DE CAM BIOS 
No. de 

Revision Fecha 

00 No aplica 

Cambio Efectuado 

Es importante mencionar que la revision 00 de este 

procedimiento, se debe a la estandarizacion de todos los 

documentos bajo un Sistema de Gestion de Calidad. 

Periodo de prueba del documento: Del 07 de enero del 2021 
al 08 de febrero del 2021, 

Cambios en periodo de prueba: 

Correccion en los numerales del glosario de contenido: 
9,8,3 

9.9 
9.9,2 

Correccion en los articulos mencionados en el numeral 7 
siendo 10 correcto "42, 43 y 44" 
*Pagina 7, 

Suprimir la palabra "su" en el numeral 9.4, siendo 10 correcto: 
""destinar los espacios idoneos para cada archivo de qesnon" 
*Pagina 10, 

Agregar la letra "R" al inicio del enunciado del numeral 9.8.3 el 
cual quedaria: "Recomendaciones basicas para la ... " 
"Paqina 13. 

En el parrafo del numeral 9.9.6 se agregaran los termnos "en 
los" dentro del parrafo que quedaria de la siguiente forma 

"como en los documentos compuestos, .. " 
*Pagina 17, 

En el parrafo de la figura #06 de la paqina 18 se sustituye 
"con" por "que" con 10 cual el final del parrafo termina " ... tiene 
que lIevar sub series." 

Se sustituye titulo de la Figura #08 quedando de asi: 
"Estructura del CCD" 
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"Paqina 21 

En el octavo parrafo del numeral 9.13, se sustituye la palabra 

"foliarse" por "colocar", quedando de la siguiente manera: " ... 

debe colocar en cada carpeta el nurnero ... " 

*Pagina 25. 
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