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EL MINISTRO DE SALUD PUBLICA
CONSIDERANDO:

la Constitucion de la Repablica del Evusdor, en el orticulo 18, ordena que todas los
personas, en forma individual v colectiva, tenen derecho a; 2, Acceder bremenie a la
informacion gemerada en entidodes miblicas, o en lay privados gue maneren fondos del
Exdadn o realicen fumciones piblicas. No exasiind reserva de informacion exceplo en los
casos expresamenie exlablecidos en la ley. En case de violacion a los derechos hsnanos,
ninguna entidad prblica megard la mformacidn, ™,

el articulo 52 de la Consotucion de la Repiblica establece el derecho que tienen las
personas  de disponer de bienes y servicios de aptima calidad v a elegirlos con libertad,
asi conna a8 una infonmacion precisa v no engafiosa sobre su contenido y caracleristicas;

Iz Morma Suprema, en el articulo 66, reconoce y garantiza a las personas: “ 79 Ef derecho
a la proteceion de dafos de caractor personal, que incluye of acceso y la decision sobre
drfernaeican ¥ el e eile cordoler sl SoREo AR »:f;.rr:f;mrp.ﬂ.-:ur: Fn::;n:c.l'ﬁrr Lo
recoleccitn, archive, procesarienio, disieibucidn o dificion de exios dalos o trformactin
reguerivan fa artorizacion del tidar o el mondaio de fo ley, ™

el articulo 154, numeral | de la Constitucién de la Repiblica dispone a las ministras ¥
ministros de Estado que, ademds de las atibuciones establecidas en la Ley, les
comresponde; “f Hercer fa recloria de las polftices pablicay del drea @ sy corgo
expedir lox acwerdos v resoluciones adminisirativas gue requiere su gestion ™,

el articule 226 de Ia Carta Fundamental determina que las mstiteciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores piblicos v las personas que acticen
en wirind de una polestid estatal, gyercenin solamente las competencies v faculindes que
les gsemn atritindas en ln Constiucion v I ley;

la Constitucion de la Repiblica, en el articalo 227 preceptia que la administracion
publica constituve un servicia o la colectividad que se rige por logs principios de elicacin,
eficiencia, calidad, jerarquia, dosconcentracidm, doscentralizacidn, coordinacidn,
participocion, planificecion, tansparencia v evaluacion;
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el articula 361 de la Carta Fundemental preveé que el Estado gjercera la recioria del
Sistema Macional de Salud a oavés de la Autoridad Sanitana Macional, que seri la
responsible de formular la politica nacional de salud, v de normar, regular v controlar
todas las actividades relacionadas com la salud, asi como el funcionamiento de las
entifades del sector,

el articule 379, numeral 3 de la Constitucion de ln Repiblica del Ecuador seiiala que son
parte del patrimonio colral tangible e intangible relevante pama la memona e identidad
de las personas y colectivos, v objeto de salvaguardia del Estado, entre otres: ... ) 3. Los
documeniog, objelos, coleccivmes, archivas, hilliolecas W ommmear gue fepgan valor
historica, avtistics, argueoldglen, elmogrifico o paleontaldgice. (..)",

la Ley Organica de Salnd, en el articalo 4 dispone: “La awtoridad sanitaria nocional ex ef
Miristerio de Salud Piblics, entidad o la gque corresponde o ejercicee de las fimciones de
rectoria en selud; asi como fa responsabilidod de la aplicacidn, contral ¥ vigilancia def
curmplinfemie de evia Lew; v las normas gue dicle pora s plena vigencia serdn
abfipaionias ™,

la Ley Ovganica de Transparcncia ¥ Acceso a la Informacidn Publica, en o artdenlo 10
determing que; (...} £ respomyabilicd de fox entidedes miblicas, personos furidicas de
derecho priblico y demds enildades priblicas, crear ¥ monferer regisives pablicos de
marera profesional, para gue of derecho a la mformacidn se pueda efercer a plemitd,
por lo que, en mingin caso se fuseificard fo ausencia de novees Wonicos el el marejo )
arehive de la informactin p documentactin para Impedie o obstaculizar el efercicio de
accesn a fa informaciin mibfice, peor atin su destruceion (.,.)";

el Codigo Orginico Administrativo establece en el articulo 97: "¢, ) laxy adonrisiveciones
piihlicas deferminardn en suy imefrementos de organizacdn vy funcionomiento, fos
arganng ¥ fertidores mihlicos con compelencia para cevlificar o fel correspondencia de
las reprasinceiones gue se hegan, e en figleo a dightal e aiidio ovideo ¢ 17

el articulo 130 del refendo Codigo prevé: “Competencic pormesiva de cordacler
ammrisiraiive. Eax oniximas amloridades adeinisivalivar Henen compelencia Rormaiina
de cordcier administrative inicanenie pava regular los asunios ttermos del degano a fu
cargn, safvo los cases en los que la ley prevea esia compeiencla para la mdximea
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ciferidad legidlative de wng adeimisiracion pablica. Lo comgeiencie repgdaiorio de las
aciudciones de fov personay dele extar expresamente airibulda en la ley™,

fa Ley del Sistema Macional de Archives, en su articulo | define que 7. ) Consdisnye
Pairimonio del Extado la decumentacidn bdsica que actualmenie existe o gue en adelante
xe produfere en lox archivos de todas las istituciores de fog seclfores pubficos, ¥ privado,
asf como for de personas porficilores, g yean cofificadas como dal ()7

Ia Ley de Comerzio Electrdnico, en el articulo 2, respecto al reconocimiento juridico de
los mensajes de datos dispone: "y, ) Lor mensaies de datos fendrdin ignial valor furidico
que lox documentos excritos. Suoeficacia valovacidn v efector se someierd al
campdimiends de lo establecide en exta Ley v su veglamenio ()"

i trives de Decreto Ejecutiva Na, 1018 expadido el 21 de marze de 2020, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial MNo. 195 de 4 de mayo del mizmo afio, el Presidente
Constitucional de o Repiblica designd al doctor Juan Carlos Zevallos Loper. como
Ministro de Salud Miblica;

las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Pablico ¥
Personas Juridicas de Derecho Privade que Dispongan de Recursos Publicos cminidas por
la Contraloria General del Estado, en el numeral 405-04, sustituido por el articulo 2 del
Acuerdo Noo 13-C0-2019, publicado en el Suplemento del Registro Oficial Noo 486 de
13 de mayo de 2019, respecto a la “Docwmerntactan de respaldo v si grelive " deternuna:
“La mdxima aurorided dispondrd la odopcidn e implementacion de politicas y
procedimientos pava la conservacion ¥ marferimiento de archivos fisicos, maognéticos wo
digiiales, en atencidn o lay disposiciomey idomicay ¥ furidicas vigenies ()7,

mediante Acuerdo No, SGPR-2019-0107 de 10 de sbnal de 2019, publicado en el
Suplemento del Repistro oficinl Mo. 487 de 14 de mayo de 2019, el Seeretario General de
la Presidencia de la Repiiblica expidid 1a "Regla Téenica Nacional para fa Crgamizaeion
v Mamwenimiente de log Archivas Piblicas™, en coya Dhsposicion Transitoria Primera
establece ol plazo para que las entidades pablicas emitan la pommstiva mstitncional
mtema, en la goe se dé cumplimiento a los procesos de gestidén documental v archivo
establecidos en In Regla en mencidn,

mediante Acucrdo Ministcrial Mo, 4520 de 27 de novicmbee de 20013, publicado en la
Edicidn Especial del Registro Oficial No, 118 de 31 de marzo de 2014, se emitic el
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Estatute Orgdnico Sustitutive de Gestion Organizacional por Procesos del Minigteric
de Salod Pablica, instrumento que estshlece como “meivicn © de la Direceion Macianal de
Secretaria General: "Confralar idenica v adminisiraiivimmenie los aclos adpimisiralivos y
normaiives, lo docemeniacidon, corerpondencia y  archrre agifitands la marcha
administrativa del sector salwd, para pavantizar la calidad eficiencia v eficacia de la
afencion of ciwdadane y o los wrarios infernos ™

€5 necesario contar con dircctrices claras para la administracion y conservecion del acervo
documental administrativo, producids v recibido en el Ministerio de Salud Piblica;

¢l informe téomco No. DNSG-INF-2020-134 de 27 de agosto de 2020, elaborado por la
Direccion Naciomal de Secrctaria General ¥ aprobade por el Coordinador General
Administrativo Financiero, concluve que es necesario gue el Ministerio de Salud Pablica
CUBNTE cON un instrumento nomative que regule todas las actividades relacionadas con la
gestion documental v archivo, mismo que deberd ser expedido a través de Acuerdo
Ministerial, v que serd de cumplimiento obligatorio por todos los funcionanos de las
diferenies mstancis admimisiranvas de esta Canera de Estado;

mediante memorande No, MSP-VAIS-2020-0600-M de 31 de apesto de 2020, el
Viceministro de Gobernangza y Vigilancia de Ia Salud, Encargado, en funciones a la fechn,
remilio ¢l antes citado indoeme técnico v solicito el Coordinador General de Asesona
Juridica (.. J se realicen fos trdmites mecesariox pava expedie ef Acwerdo Mimisterial con
el gue se oficializard o "REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO
PARA EL MINISTERIC) DE SALUD PUBLICA ™,

a través de memorando No,. MSP-DNCL-2020-0845-M de 9 de septiembre de 2020, la
Direccion Nacional de Consoltoria Legal remitia el proyecto de Acuerde Ministerial a la
Direecidn Nacional de Secretaria General, a fin de que se solvenlen las observaciones
realizadas por esta mstancia administrativi, ¥,

con memorando Mo, MSP-DNSG-2020-1214-M de 11 de sephr:nﬂ:ll: de 2020, la
Direccion Macional de Secretaria General adjuntd “f ) fo versidn final revisada del
provecio de Acwerdo Mimistertal que expide el "RECTAMENTO DE GESTION
INHTTRAENTAL ¥ ARCHIVT) PAR4 EINMINISTERIO) DE SALUD PriBLICA" ¥ o
anexos pard los trdmites periinenies de oficializacion ™,
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EN EIERCICIO DE LAS ATRIBUCTONES CONFERIDAS POR LOS ARTICULOS 154,
NUMERAL | DE LA CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR Y 130
DEL COMGO ORGANICO ADMINISTRATIVO

ACUERDA;

EXFEMR EL REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO PARA EL
MINISTERIO DE SALUD FLUBLICA

CAPITULO T
DEL OBJETO Y AMBITO DE APLICACTION

Art. 1- Objeto.- El presente Reglamento tiene por ohjeto definir las directrices para la
adminisraciaon ¥ conmservacion (gestidn, orpanizacion ¥ mantenimiento) del acervo documental
producido v recibido en el Ministerio de Salud Miblica, en atencion ¥ observancia de requisitos
de: a) antenticidad; b) fiabilidad; c) integridad; v, d) dispomibilidad de los documentos de
archivi

Art. 2.- Ambito de aplicacion.- Las disposiciones del presente Reglamento son de cumpliniento
abligetorio por ¢l Ministerio de Solud Pablica ¥ sus miveles desconventrades, comprendicndo
todos los niveles de gestion que manticnen archivos y los gue en sdelante se produjeren hasta su
archivo o baja, confomme 1o establecen Tas disposiciones del eate rector en gestion documental v
archivo.

CAPITULO N
DE LAS DEFINICIONES

Art. 3.- Definiciones- Para efectos del presente Reglamento, se consideran las sipunentes
definiciones:

Archivo central: es agquel gque custodia v administra ln documentacion procedente de Ins
Archivos de gestibn que han cumplido des ados, con excepcidn de aquella informacion
considerada de utilidad. Este Archive Central depende de la Direccitn Macional de Secretaria
General de esla Carfern de Estado,
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Archivo de pestion: comprende toda fa documentacion  penerada por las  unidades
adminigirativas, misma gue es sametida a confinua utilizacidn y consulia,

Archivo pdblice: ¢s el conjunio de documentos pertenecientss o enbdades oficiales v aguellos
que s¢ derivan de o prestacion de un servicio piblico por parte de entidades privadas.

Conservavion documental: son las medidas o acciones que tienen como objetive la salvapguarda
del patrimenio dosumental, asepurando su accesibilidad a peneracicnes presentes v Mauras, La
conservacion comprende los signientes tPos: CONSErVACION [RCVENIIVE, CONSCTVACION CUrAtiva y
reslauracion. Todas estes medidas v acciones deben respetar el sipmficado v las propedades
fisicas del bien documental.

Custodia: es [a respemsabilided juridica que implics el control v edecuads conservacion de los
fondos por parte de uoa instiucidn archivistica, cualquiera sea la Glulandead de los nusmos.

Documento de archivo: ez aquel que resistra un hecho, acto admmistrativo, Jurdico, fiscal,
contable v fecmico creado, recibido, mansjado v usado en el gercicio de las Giculiades y
actividudes de laz dependencias

Documento clectronico: o In informacion que una entidad pablica genera electronicamente de
un gplicativo o softwane cipecializado

Expediente: son los lestimonios escritos reflego de un proceso administrativo imiciado por un
peticionario o por o misma entidad, con ordenamismio cronoldgico v construccion |dgica en la
guie tiznen explicacion las distintas actuaciones,

Fondo documental; ¢s ¢ conjunio de docwmenios de foda nafraleza, formalo o soporie,
acumulados v producides por una entidad en el gjercicio de sus atribuciones v responsabilidades.

Funcion de los archivos: los archivos, en un Estade constitucional de derechos y justicia,
cumplen una funcion probatonia, garantizadora y perpetnadora,

Inventario documental: ¢ o instamento disefiado pare el control, la gestion v consalta de los
expediantes que obwan en cada uno de los archivos de las entidades pahlicas.

Principio de institncionalidsl: los documentos contermplan Ias decisiones administrativas v los
archivos constituyen una herramuenta indispensable para ln gestion admumstrativa, economica,
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politica v cultural del Estado v de la administrscion en general. Son testimonio de log hechos v de
las obras; documenian las personas, los derechos v lss instimciones Como centros de
informacidn institueional, contribuyen a la eficacia v eficiencia de las entidades del Estado en el
servicio al eiludadano.

Principio de procedencia: o5 aquel segim el cual cada documento debe estar situedo en el fondo
documental del que procede, teniendo en ceenta que debe mantenese b unidad ¢ independencia
de cada fondo. Para la aplicacion del principio de procedencia deben idemtificarse: 18 unidad
productoras de los documentos, |a instiucion peoductora, las funciones desarrolladas v los
documentos producidos agrupados en senes,

Principios archivisticos: son aquellos que fundamentan toda la organizacion docomental, a partir
de los coales se otorga ongen v procedencia a la informacitn,

Prodoccidn documental: s el conjunto de actividades que permmten generar los documentos
dentro de una entidad piblica, durante of complimiento de sus compelencias

Regizivo documenital: 25 el proceso mediante el cual,; realizondo un adecuado control, se registra
la correspondencia que ingresa v sale de las entidades pablicas.

Seccion: s ln division del tondo representada por el nombre de las unidades administrativas. En
el caso de ser insulicientes, s¢ pudia establecer subsecciones adicionales,

Seriez representa cada una de las divisiones de In secciin que comesponden a las
respensabilidades especificas derivadas de un proceso o atmibocién, Cada serie sgrapa los
expedicnies producidos en el desarollo de una responsabilidad o astividad, En 108 casos en los
gue las calegoring sean insulicientes, podrin establecer subsenes adicionales,

Unidad productora: e la unidad administrativa u operativa de Ia institucion que produce, recibe
v conserva la documentacion tramitada en gjercicio de sus funciones,

CAPITULO Il
GENERALIDADES

Seceidn |
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
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Ark 4~ Conformacidn del sistema de pestidn documental y archive- El sistiema de gestiom
dogumental y archivo del Ministeno de Salud Pablica, esté conformade de la siguiente forma:

El Archive de gestion {niulares o delegados de las dreas);

La Direccion Nacional de Secretaria General (titular o delegados de la unidad);

La Comisidn de Evaluacidn Documental (lodes los nuembros);

El Arcluvo central {ttular de Secretaria General 0 su delegado;

Los recursos técnicos (software para manejo de gestiom documental v archivo) v
eatrpctura (dreas fsicas de arcluvo v espacios virtualas), v,

Las autoridades v talenio humano (personal téenico relacionado @ la pestidn documental v
archuvoy) del Mmisteno de Salud Pablica

ap o

=

. Keccion 1_
COMISION DE EVALUACTON DOCUMENTAL

Art, 5- Comision de Evaluacién Documenial.- Con ¢l objee de efeciuar los procesos de
valomcidn, seleccion y disposicidn final decumental, se conforma la Comision de Evaluacion
Documental con los siguientes micmbros:

Elfla Mimistrofa de Salud Piblica, o su defegado quien lo presidird;

Elfla Coordinador’a General Administrativo/a Financiero/a, o su delepado;

Ela Coordinador’a General de Asesoria Juridica, o su delegado:

Ela Coordinadora General de Desarrollo Estratégico en Salud. o su deegado;

Elfla Director/a Macional de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, o su

delegado

£ Ella Director/a MNacional de Estadistica y Andlisis de la Informacién en Salud, o su
delepado;

g ElMa Direciov/s Macional de Scerelarin General, o so delegado, quen gpercerit como
secretanoa;

h. Ella titular de la unidad productosa duefia de la informacion a ser evaluada, o su

delegado.

Boan Tw

Estos miembros actuaran en la Conision con voz y volo.

Art. 6.~ Responsabilidades de la Comizidn de Evaluacién Documental.- Lo Consion de
Evaluacion Documenial tizne como responsabilidades:
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a. Hevision, andlisis v aprobacidn de la Ficha Técnica de Prevaloracién:
h. Rwisi:ﬁm anilisis v aprobacion de tranzfierencias secundanas o baja docamental; v,
¢ Revision, andlisis v aprobacion de transferencias por escision, supresion o fusitn.

Esta Comision se reunira previo & un cronograma de trabajo. con la asistencia de la mayoria de
sus miembraos, siendo obligataria la presencia del presidente y del secretario,

CAPITULO IV
DE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO

Art, 7.- Categorias de archivo.- Las categorias de archivo del Ministerio de Salud Pablica son:

g Archive de gestion;
b, Archivo central,

ArL 8~ Ingreso y salida de correspondencia.- Se califica 2 la Venianilla Unica de Atencién al
Lspario de la Direccion Nacional de Secretarin General, como canal exclosivo y oficial pama: a)
recepeion de documentos v paqueteria; b) distribucidn; v, ¢ despacho.

Los documenios extemos remutidos a las diferenies nstancias v a losfas servidoresas del
Ministerio de Salud Piblica, serin ingresados dnica v exclasivaments por la Ventanilla Unica de
Atencion al Usuario de fa Direccidn Naciomal de Sccretaria General, Esta Ventanilla gestionara la
documentacion receptada, conforme al portafolio de servicios del Ministeno de Salud Pablica v
seain los requerimicntos realizados.

Cadn uno de 1ns miveles desconcenirados sera responsable de confipirar su Ventamilla Unica de
Atencion af Dlsoano, de conformidisd com so estroctors organissconal,

El procedimiento a seguir para tramitar la docomentacion que mgresa al Ministerio de Salud
Pablica es el siguiente:

1. De ln clasificaciin de la prioridad de la docomentacion- Los documentos que sean sujetos
de trdmute de correspondencia, son clasificades por parte del personal de la Direscidn MNacional de
Secretaria General con la tpologia descrita a confinuacidn;

a. Documentacion oficial = Es la documentacion dirigida a nombre de; &) 1a institucion, b)
lag unidades administrativas, ¢) los niveles desconcentrados; v, d) los funcionanos. Se
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excluye de esta categoria y de las signientes categorias oda docmmentacion que incluya
ratenal promocional;

b, Documentzcidn personal, reservada o confidencial - Cuando de manera explicita el
contenedor (sea sobre o carpeta) incluye la leyenda "RESFRVAIND €3 CONFIDENCIAL "
no serdn sujetos de revision v serdn remitidos conforme ol requerimiento dal neuario. Se
debe observar el cumplimienio normative splicable para el efects.  Ademds, es
responszbilidad del remitente adoptar las medidas de sepuridad comespondientes para el
debido costodio de dichs infonmaciin; v,

¢, Documentacion oficial urgente.- Se califica cuando la leyenda del contenedor de la
documentncidn sefiala “T/RGENTE"™ por parte del remitente. En csta calificacion se
pucde considorar a:

&1, Requerimientos cindndanos,

c.2. Asuntos judiciales;

3. Acciones constiucionales;

¢4, Recursos adminisrativios,

.5, Docomentos relacionadoes al sistema sacional dé confratacedn pablica en fases
precontractual v contractual —imcloyendo documentos de oferentes o proveedores de
los distintos precesos de contratecion que efectie el Ministerio de Salud Pablica;

.6, Intercambio de informacion de;

i Asamblea Wacional,
ii. Fiscalia General del Estado;
il Contraloria Creneral del Estado,
iv. Defensoria del Puehlo; v,
v, Oiros orzanos compelentes de contral.

d De conformidad a la priondad calificada de la documentacion, se establecen plazos
midximos de entregn interna mstiiueional a ln instancia correspondiente. considerando:

d.l. Documentos argentes.- Una (1) hora para la entrega intema
d.2. Documentos oficiales.~ Dos (2) horas para la entrega interna.

L. De la recepeiin de los documentos.- La recepeitn de los documenios se rige bajo el siguicntc
procedimicnio:

10
Derpccion Ay Chidlmbe Kan v Amau SNan, Poinioma Gubermamein

i
de Desarolin Socal Cobgo Posind 170145 ¢ (uis Ecuadior i R
Tk fowsdy, S05-3- 38T 4100 - sy, S a8l o) = : I' G T



i I.lﬂnuﬁﬁ_zuzﬂ

El servidor del Ministerio de Salnd Piblica asignado a la Ventanilla Unica de Atencin al
Usuario, verificard que la docomentacion sea dingida a Iz imstitocion, Solamenie se
procesard la documeniacion que sea dirigida a la instibuacion;

El servidor asiznado a esta Ventanilla constatard que la documentacion ingrésada se
encuentre infegra v completa, considerando los respectuvos ancxes —se¢ excluve de este
paso g la documentacion seialada como confidencial, personal o reservada-;

¢. Los documentos calificados comp oficiales serin abiertos para constancia del contenido v
cumplimiento de requesitos para el respectivo registro. Los docamentos gue cumplan los
requisitos serin sellados, tmnto e tramitodo como el ejemplar del remitente. & efecto de
registro de fecha v hora de entrega a la institueidng

d.  El registro de los detos del remitents comprende:

d. 1. Nombees v apellidos completos,

d.2. Cargo, en caso de aplicar,

d.3, Entidad, en caso de aplicar,

d.4. Numero de cédola de identidad, pasaporte o Registro tmico de Canribuyentes
(RLUC) —las personas que achilen en represeniacion de una organizacion scrin
registradas de numera oblipatoria con el RUC,

.5, Direccion de correo electrdnica;

d.6, Mamero telefonico de contacto;

d.7. Direccidn domiciliariag

d B Descripeign de  anexos, mcluvendo agueflas  dispesitivos  que. contienen
nfarmacion digital v digitalizada;

e. La documentacién receptadn por parte del servidor amgnado a la referida Ventanilla
Uniea de Atencién al Usuario se ingresari en el sistema informitice de gestion
documental de manera digitalizada En caso de que el remitente no sea un uswano
registrodo en ¢l sistema, se procede con la ceacidn del mismoe con la informecion
entregada del useario a la institucion;

{. Postenor a la renusiin digital dentro del sistema de gestiian documental se efectua |a
entrega de la docomentacion fisica, de acoerdo a los siguientes lineanuentos:

f.1, Distribucion interns: con personal gue se asigne para el efecto;
T2 Dsinbocion  local, oacional e imlernacional: o raves  del  servicio e
correspondencia con el que cuente el Mimsterio de Salud Pablica Para este efecto se
establece of signiente orden de prelacidm:
11
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1. Uso de los recursos materiales v humanos: del Ministerio de Salud
Publica; ¥,
il. Fn caso de no garantizar su disponibilidad, uso de servicios externos,

g. La distribucidn mtema es registrada en la respectiva puia de entrepa de correspondencia
en la que se deralla: a} fecha de recepmon del documents; b) Fecha v hors de Ia gois )
Numeracién del contenido de la guin; d) Hora de ingreso del docamento; ¢} Nombre del
remitente; ) Tipo de docomento] g) Mimero del documento: ) Mimero de registro en el
sistema de pestion documental; i) responsable del ingreso en el siztema de gestion
documental, j) Destinatario, mstancia ministenal v oimero de oficing; y k) Nombres,
firma, focha y hors de recepeion del destinatano.

4. Del despacho de correspondencia interna ¥ externa.- Comprende la entrega de documentos
4 usnanos intemos v externos a la instomweidn, Puede cfeciparse medianie disiintos canales de
distribucion, stendiendo las necesidades y medios disponibles;

a,  Correspondencia inferm.- El usuano requirente def serncio debe solicitar a la Direccion
MNacional de Secretaria General, especaficando los datos tanto del remitente como del
destinatario. S¢ procede de conformidad con la disponibilidad del servicio de
comespondencia con e que cuente el Ministerio de Salod Pablica. El servidor asignado
por parte de la Direccion Macional de Secretaria General elaborard la guia de remisidn
para el control respectivo de gestion;

h. Comespondencia externa - El usvario requirente del servicio solicitara a la Direccion
Nacional de Secretaria General el envio de correspondencia externa. Conforme a la
clasificacidn de los documentos se establecerd ¢l canal de remision. En caso de que el
envio sea calificado como “LIRGENTE", se realizara inmedistamente ¢ conlscto con el
servicio de correspondencia con el gue cuente el Minigterio de Salud Piblica, Es
responsabilidad del personal de la Direccion MNacional de Secretaria General efectuar el
seguimiento de la entrega de la correspondencia mediante Ias guins de remision,

Se prohibe el uso del servicio de comespondencia del Minisierio de Salud Piblica con ¢l objeto de
gteader asunios persenales.

A efecio de control de gestidn, el ose de sellos oficiales del Ministerio de Salud Pablica serd
exclusive del personal de la Dirgccidn Nacional de Secretaria General. Se efectuard |a asignaciin
de los sellos con objeio de dishneitn de rdmite y prioridad del mismo. Las distintas nnidades
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administrativas de la institucion, podran solicitar criteno de uso de sellos oficiales 3 la Direccion
Macional de Secretaria Genaral,

En cago de gque el grado de sepuridad del docomento 1o requiera, se procedera con ¢l uso de un
sello seco, de eonformidad con el arle aprobado por la instancia compeienie de la institucion,

4. De los documentos con finma elecwdnien- Los documenios que coenten con fioma
clecirinica son &os para actos plblicos ¥ privados, de conformidad con la unlidad que el ttular
lo determine.

La firma electromea es obligatoria para todos los servidores del Nivel Jerarquico Saperior del
Ministerio de Salud Pablica,

5, De la cerfificacion de documentos con firma electronica- Se considerzn documentos sujctos
a cerfificacion como orpirales, aquellos suscritos medianie firma electronica gue cumplen las
sipmientes carpcleristicas:

a. Documentos que répodan i el sistema informatico de gestidn documental; v,
b, Documentos suscritos con codige QR;

En onso de que el funcionario del Mivel Jerirquico Superior no cuente con finma electromica,

deberd cargar ¢l documenio digiializado con by ficma suidgaf de acuerdo al procedimisnie del
sistema mformatico de gestion documental.

Art, 9~ Tdendficaciin de documentos de arcchive.- Los documentos que son sujcios a
procedimientos srchivisticos pueden estar en cualguier tpo de soporte, comprendiendo: &) papel;
b} magnétco, ¢) dphico; v, d] otro medio lecnolégico gque sea reproducible. Los documentos
sujetos a los procedimientos archivisticos se gestionan de acnerdo a su ciclo vital que es,
conformar expedientes, registrar, valorar, transferir v complir su disposicion final,

Las carncierisiicas de los documentos son:

l. Los documentos que se deben archivar.- Docomento de arclove es aguel generado en el

plaro especifico que & proceso |o determina. Bl documento registra un  hechn, acto

adminigirativo, normativo, juridice, fiscal, contable y técnico creado, recibido, mangjado y usado

en ¢l ejercicio de las smbuciones del Mimsterio de Salud Pablica. Los documentos sujetos de

archivo son: nformes, reportes, estudios, planos, especificociones téemicas, potas, resoluciones,
13
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uﬁ::.:'us,l ﬁirucmvcﬁ. circulures, contratos, convenios, adjpdicaciones, instruclivas, normas,
prDcEd.le?rllDS, memorandos, estadislicas o cualquier otro registro que documente ¢ gjercicio de
las atribmciobes v respansghilidades establecidas en e Esiatuco Orgdnico Sustitutivo de Gestidn

Organizacional por Procesos del Ministerio de Salud Piblica, sin importar su fuente o fecha de
elabaracidn.

1. Lus documentos que no son de archivo- Los documentos que no son sugetos de proceso
archivistico no son considerados en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, por lo coal
cada unidad decidird la formo y el tiempo de climinaciin sin que ¢l periodo de uso v resguardo
rebase un afic. Estos documentos se dividen en tres catcgorias:

a  Documentos de comprobacion administrativa mmediata.- Son comprobantes de gjecucian

[ =

de un acto administrative inmedisto  como;  folocopias, registuos de  visitnies,
mvitaciones a eventos, horradores, versiones preliminares, guias de remision, registoos de
papeleria. Dichos documentos son creados o recibidos en la gecucion de tramiles
adminisirativos, mas no zon estructurados con relacién a un asunto, por lo cual no
cumplen el ciclo vital y deben darse de baja de masniera inmediata al término de su
itiliefadd;

Documentos de apoyvo imformauve,- Documentacion que se gencra o conserva en [a
oficina v que se constituye por eemplares de origen v caracieristicas diversas, cuya
nitliclad reside en la informacion que contiene para apovar las (arens administrativas, tales
como documentos localizados en paginas web, libros y revistas, directorios, fotocopias de
manuales de equipos, entre otros. Estos documentos no reciben tratamiento archivistico mi
sigen ¢l ciclo vital, El themino para so disposicion fnal serd no mayor a un plazo de seis
MESes, v,

Infrmacidn persopal - Todo documento que contiens texto resaltads de on asunto de
caracter personal o particular, que no contriboye al complimisnto de los objetivos de la
inslitncion.

Arl. 10~ Indegracion ¥ ordenacion de los expedientes.~ Los funcionanes del hMinisieno de
Salud Pabdica, abwirdn un expedienie por cada asunio o rdmite que surja de conformidad a las
mribuciones esttutarias. Cada expediente se conformard de:

Documento que da inicio al tramite, con 5us respeclivos ancxos v'o-antecedentes;

b, Documentacion gue s¢ gencre en la ejecucién del proceso del tramite; v,

¢ Documentos gue finalicen o proceso, inchiyendo razoncs de notificaciden
14
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Una ver conformado el expediente, el mismo s& entrepard al responssble designads coma
cnstodio de log archivos de gestion deniro de las unidades productonas.

Todos los expedientes son sujetns de mumeracion v Tolincion, con el objeto de asegurar su
integridad y facilitor ¢l ncceso a la informacion, S¢ debe evitar: a) la desmembracién de
expedientes y dispersion de documentos gque lo intcgran creando {alsos expedicnics, v, h) la
duplicidad de expedientes.

La integracion de los expedientes debe cumplir el sipuiente procedimicnto;

L

b.

i,
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Los expedientes que se mtegren estaran identificados de conformidad al Cuadro General
de Clasificacion Documental,
Los documentos del archivo se integrardin al expediente de manera secnencial, conforme
se produzean o reciban;
Log documentos que inlegren el expediente deberan ser deseritos con sorespectiva
identificacidn,
La ordenscicn de los decumentos serd de maners cronologica, de fooma ascendente, de tal
manera que el primer docomento sea el mas antguo v el dltimo el mas reciente:
Los anexos que son parte del asunto tambidn constituyen ¢l expediente —planos, carteles,
Presentaciones, Memrnas, enlre olros,
Los ancxos que acompaiian al docwmento de srchivo se ordenan & continmacion del
documentn principal, aun cumndo la fecha del anexo sea diferente;
Los expedientes pueden estar conformados por une o mas legajos, dependiendo de la
cantidad de los documentos del mismo y considerando [a capacidad de sus contenedores:
por cjemplo | 1/3, 243, 3/3);
Los expedientes se ordenardn dentro de los archiveres por el titnlo de Ia serie documental
y niimero de expediente;
Los expedicntes seran sujetos de expurgo ¥ foliacion al concluir ef tramite o asunio;
Para la micgracion de los expedientes se emplearin los signientes contenedores
j.1. Folder carulina. - capacidad maxima de cien (1007 hojas formato A4,
j.2. Bibliorato L4, - capacidad maxima de doscientas cincuenta (2530) hojas formato
A
j.3. Bihliorato L8, — capacidad mdxima de quimentas (500) hojas formato Ad;
j 4. Caja réenica T1S. - capacidad maxima de- dos mil (2.000) hojas formate A4; diez
(10 folders; ocho (8) biblioratos L4; o custro (4 biblioratos TR,
§.5. Se prohibe la encusdemacion, anillado y empastado de expedientes; v,

15
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1.6, En caso de requerir uso de contenedores de especificaciones distintas a las
sefialadas. g2 deberd solicitar eriteria a la Direceion Macional de Secretaria General
para st use

Art, 11 Expurge.- Los servidores del Minisierio de Salud Pablica, una vez gue se hava cerrado
el expedicnte ¥ previo a la foliacian, procederdn con la identificacidn v retiro de toda aguella
documeniacion que consie como repetida, bormadores, versionss prelimingres, cjemplares
ouiltiples de o mismo documento, copias. notas suplementarias. Dentro de un expediente
constaran solamente versiones finales de los documentos. Se podra incluir una copia certificada o
compulsa en los casos en los que no se cuente con el onginal v el documento sea parte del asunto
del expediente de archivo. Se deben retirar todos los elementos gue resulien perjudiciales para la
conscrvacion del papel coma grapas, clips, broches, entre otrog.

El responsable designado como custodio de los archivos de gestion dentro de las unidades
productoras, verificara que el expediente cumpla con este procedimiento.

Art. 12.- Foliacion.- Los servidores del Minigsieno de Salod Pablics una vez efectiondo el expurpo
del expedients, procederin a folinr cada unn de Ins hojas ailes que lo canforman, de acuerds con
el orden de los dosumentos de archive. La foliacidn es requisito para las wransterencias y bajas
documentales. La foliacion responde a los siguientes pasos:

i, Sedebe mumerar de mancrs consccutiva ¥ ascendente, sin omilir o repelir MTETas,

b En caso de uso de numeradoras mecinicas, se debe procurar la wiilizacion de tinta color
wzul o negra. Tamhbién se puede efectuar la tarea con esferogrifico de unta aml;

¢. Se prohibe el nso de suplenvenios alfabénicos,

d. Se debe registrar el namero entre dos lineas honzontales, en la esquina superior derecha
de fa cara del documento anversy de las hojas atiles,

g, Mosedeben fliar hojas en blanco,

[ Se debe foliar de manera legible sin enmendaduras sobre el espacio en blanco, sin alterar
membretes, sellos, lextos o nmeraciones original 85,

g Mose deben folior las pestas;

h, Los planos, mapas, eroquis, imagenes, fotografias, dibujos, entre otros, que formen parte
del expediente, tendrin el nimero de folio consecutivo que les corresponda, aun cuando
zstén plegades. En el drea de observaciones del instrumento de inventario de contral o de
consulta, se debe dejar comstancia de las caracteristcas del documento foliado: titulo,
asunto, material, fechas, colores v otros datos que s¢ conmderen perfineniss,
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Cuando se sncnentren docomentos de formato pequedio adheridos a una boja, o ésta se le
escrihitd su respective numero de folio, dejando en el drea de observaciones del
insrumento de inventario, control o de consulin las caracteristicas del documento foliado:
cantidad de documentos adheridos, titalo, asonto v focha de los mismos,

Laos planos, mapas, croquis, imagenes, fotografias, dibujos, eniie otos, que esidn suelios
se (oliardn con un nimero para cads uno. En el drea de observaciones del instrumento de
inventarios, de control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristices del
documento foliado! tamsfio, color, titelo, asunto, fecha v otros gque se consideren
pertinentes, 51 una 0 vanas fotografias se encoentran adheridas a una hoja, a ésta se le
eseribird su respectivo nomero de folio, dejando constancia en el dres de ohservaciones
del instrumento de inventano de control o de consulta, de la canndad de fotografias
adheridas a la hoja, al igual que otras caracteristicas: tamafio, color, titulo, asunto, fecla v
otros datas que s¢ consideren pertinentes:

Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en sopories simifares, deben
colocarse en un sobre de protéccion v se hara foliacion al sohre antes de almacenar
material con ¢l objelo de evitar marcas, dejando constancia en el drea de observaciones
del mstrmuments de inventario de contral o de consulta, de lu cantidad, tomaiio, color,
titulo, nsunto, fecha v oiros datos que se conzsideren pertinentes;

En caso de umdades de dooumentos como tomos, volimenes, libros de contabilidad, enfre
ofros que va vienen cmpastados, foliados vo paginados, no necesiten foliarse, Sin
cinbargn, debe registrarse en el dree de ebservaciones del instrumeento de inventario de
conirol o de consulta, la cantidad de folios o paginas gue contiene;

. En caso de gue el expediente conmenga discos compactos anexos, se deberd pepar la
portacda del mismo a una hojga de papel, misma que deberd ser foliada En el drea de
observaciones del mstrumento de mventanos de control o de consulta, se debe dejar
constancia del nimero de disco compacto gue contene el expediente,

La foliacion es una tarea preliminar a coalquier proceso de digializacién o transferencia
documental

Art, 13- Clasificagion docomental.- La clasificacion documental se efectuars mediante el
Cuadre CGeneral de Clastficacion Dacurmental —en adelante dencminado como Cuadro— cuyo
objeto e5 organizar y vincular los expedientes producidos en ¢l gjercicio de lns ambuciones y
respomsabilidades institucionales independientemente de su sopoerte, tipo documental o época,
Ezld eatrechamente relacionado con la organizacidn por procesos del Mimisicrio de Salud Poblica.
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La Dircccion Macional de Secretaria General consolidard o Cuadro General de Clasificacion
Documental v lo remiticd para aprobacidn por parte de |la Direccion de Archivo de la
Administracion Poblica, ente rector en gestidn documental v archivo.

El Cnadre elaborado seri revisado por ella tiular de la umidad productora ¥ <lla tilar de la
Direccién Nacional de Secretaria General, de conformidad con el siguiente procedimicnto:

g, Consulis do aspecios normatives que establezcan responsabilidades v atribuciones al
Mlinisteric de Salud Pablica;

b. 5e establecerd la codificacion de conformidad con la estructura organica del Ministerio de
Sahad Pablica;

¢ 5S¢ definird el mombie de Lig secciones documentales sz partir de los procesos v
atnbuciones generales de las instancias producioras. Se propendent la simplificacian del
¢Odhgo cuando puedan condensarse dos o méds ambuciones; v.

d. L eonstruccion del Cuadro estard esirechamente relacionada con las amibuciones v
productos estahlecidos en ¢l Estatmto Orgdnico Sustitutivo de Gestion Organiracional por
Procesos del BMimisterio de Salud Piblica

La constitucion del Cuadro General de Clagificacion Documental responde o lo siguients:

1. Estruciura.~ 5S¢ coafigonra de acnerdo a la estractura jerarguica del Mimisteno de Salad
Piblica, conforme a las cabegorias detalladas a continuacidn:

d. Fondo.- Ministerio de Salud Pablica;

b, Seccidn.- Divisidn del fondo representada por las unidades administrativas estaturarias;

c. Subseccion.- Divisiones de la secoon que se identifican de scuerdo a la estructura
arganicy del Ministeno de Salod Pablics;

d. Rerie- Divisiones de la subseccion que corresponden a las responzabilidades especificas
derivadas de un proceso o funadn y corregponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma airibucton general, ésta puede tener subsenes,

e. Descripcion de serie documental - Es una breve explicascion del contenido del expediente
de la sene o subserie docurmental;

{  Owigen de la documentacicn - ldentifica si la documentacion se encuentra en medio
fisico, electranico wo digrtal:

g. Condiciones de acceso.- Permite clagificar la documentacion con funcion de la
accesibilidad que se otormue al expediente, conforme a lo estipulado en la Ley Organica
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de Transparcncia v Acceso a la Informacién Pablice. La docomentacion podri ser
publica, confidencial o reservada;

h. Encabezado y e de pagina- El fopo de |a entidad deberd colocarse en la esquing
supenior izquierda v ¢l nimero de pdging en la esguing inferior derecha.

1. Fatabilidad dd Cuadro- El Cuadro no sera snjeto a variacion dade qoe fag categoring del
migmo corfesponden a las compelencias institucionales atnbuoidas por normativa constmcional v
logal. Bera sujeto de actualizacidn de existir cmmbios en los procesos, atribuciones o
responsabilidedes imstitucionales cuando:

. 5S¢ creon nucvas unidades administrativas,

b. 5S¢ escindan umidades adminisirativas;

€. Sosuproman umidades adminisirtvas; v,

d.  El Mimisterio de Salud Pablica absorba competencias de oras msumciones.

3. Codigo de archive~ Cada cateporia de agrupamiento tendrd un codigo con el que se
constitnird o codigo de archivo, gque se configura como el identificador tnico para cada
expediente. Este codigo relacionam sl expediente y Iz funcion gque le da ongen.

4. Instrumentacién.- La instrumentacion del Cuadro se efectuard de conformidad a las siguientes
fases:

o Validacion.- Se debe revigar v validar entre los titulares de la omded productora v la
Dhreccsdn Nacional de Secrefana General, para postenior envio a la Direceion de Archivo
de la Administracion Piblica que es el enfe rector en pestion docomental v archivo, para
que emitan & imforme de validacion;

b. Formalizacidn.- Se planificard la implementacién del Cuadro en todas [as instancias del
Minigterio de Salud Piblica, cumpliendo el procedimienio de validacidn por parte de la
Maxima Autoridad;

¢ Supervision y ascsoria- El Sistema de Gestion Dogumental v Archive de [ institucion
dard el respective seguimiento para In fanaonalidad del Couadro;

d. Capscitacitn~ S¢ desarmollard un plan de capacitacidn y formacién continua para la
correcta aplicacidn del Coadro.

Art. 14~ Descripeidn documental y archivistica- Se realiza con el objeto de identificar,
gestionar, locabizar v explicar los documentos de archivo, 5¢ prefende dar & los expedienics
contexto en el sistema instilucional que Tos ha prodocido v es fundamentsl para facilitar
15
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localizacidn v consulta de los expedientes. La descripcion se realizs de acoerdo a los signicntes
elementos;

I. Caracterizacion por etiquetas.- Se etiguelard todo lipo de contenedor establecido en el

presente Reglamento, de acverdo a la capacidad wormada, de conformidad con los sipnientes
elistis:

Fondo Documental - Ministerio de Salod Miblica,
La sectitin documental;

La subseccidn documenial;

La serie docomental ;

La subserie documental;

La descripeian;

El codign;

El afip de produccion;

La ubicacidn, v,

El ntimeroe del expedients.

bt - o W NN R -

Cadn contenedor de documentos tendrd su formato de cardtola con los datos previamente
descritos.

En las cajas de conscrvacion se incluirin los sigwientes datos adicionales: &) nimero de
expedientes; b)Y fecha de inicio del expediente. ¢) fecha de finghizacion o cierre del expediente: v,
d) afin de ln documentacon.

2. Inventarios documentales.- Cada unidad produciorn elaborard v mantendri actualizado el
inventario de archivos, conformado por ¢l listado completo de expedientes v carpetas de la anidad
produciora, con el fin de mantener un contral de la documentacion que se encuenira bajo su
control v el Archive Central consolida el inventario gencral de expedientes del Ministerio de
Salud Pablica

El inventaric et sujelo a actuslizaciones por incremento; transferencin (primsria o secindarm),
v, baja documental

El inventario de documentos deberd efectuarse de conformidad al formale esiablecido por la
Direccion ™ecional de Secretaria Geveral. En caso de que Ta documentacion se traspase por
culquier motivo a otro custodio, se realizard Ia constatacion fisica en base al investario
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documental ¥ se legalizard mediante la suscripeion def acta de entrega-recepeidn, de conformidad
eon log hinegmienios de los organismos de contral correspondientes

3. Guia de archives.- Ea ¢l instrumento de consulia que proporciona informacion general sobre
el contenido del fondo documental del Mimisterio de Salud Pablica, mediante la descripeion de
$us secciones, serics, ubicacion, volumen, fechas extremas v servicios documeniales gue se presta
al fondo, a fin de orientar y auxiliar la bisqueda de informacion.

Art. 15~ Evaluacién documental- Esta actividad mcluye las siguientes ctapas:

1. Valoraciin.- Coresponde a la actividad incelectual que se basa en ¢l conocimiento de las
faculiades, armbuoones v procedimienios del Mimsteno de Salud Pabhica, a fin de deferminar la
importancia de los documentos. Lo valoracion se efecina de scoerdo al cofeno de la Comision de
Evaluacién Docamental, durante ¢ proceso de elaborseion de la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental y se matifica o modifica al generar log inventanios de transferencia o de haja
docamental. Se realiza mediante las siguientes fases:

a.  Tdentificacion - Determmir 1as series v subserics de acuerdo a la estructura del fondo, en
concardancia con los tiempos de conservacion en cada categoria de archivo, asi como su
destino final

b. Recopilacidn de la informacién vy descripcidn.- Se realizard la recopilacion de fa
informacion del Ministerio de Salud Pablica, asl como de la normativa v legislaciin
vigenle, para delerminar ¢l valor primario y secundario de los documentns que se
reflejard en la elaboraciin de la Ficha Técnica de Prevaloracion Documental;

¢ Anilisis.~ Se justificard los eriterios de valoraciaon propuestos para la dispesicion de los
documentos que seran consignades en los campos de la Ficha Técnica de Prevaloracion
Dipcomental.

2. Identificaciin de valor secundarip, permanente o histérico.- Sin peguicio de otras, se
establecen las sipuientes carscterislicas a tomar en cuenta para determinar la existencia de valor
secundario, historico o permanente en 1a2 senies documentales v expedientes:

n Permiten conocer los orgenes del Ministerio de Salud Pablica, su orgamizacion,
evolucian v actividades;
b. Boandan estimonio sobire ¢l devenir culiural, socinl, cientifico v tecnol dgico;
¢ Permiten conocer los procesos de leyes, acuerdos, reglamentos v demds documenios
nermatives del Ministerio de Salud Pablica, segin corresponda,
21
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Conticnen datos significativos sobre un acontecinuento, individao, institacion o lugar,

sobre tendencias de la historia politica o coondimica, ciencias v (éenicas;

Contenen datos necesarios pare la prideccian de los derechos;

Drescriben la organizaciin documental del Ministerio de Salud Poblica;

Proceden de nuna entidad publica o seccidon de rampo superior en la jerarquia

administrativa;

Eulr;frurmn documentacion que comprenda informacion global del Ministerio de Salud
ublica;

¢ deben observar los sipmentes critenios:

i De procedencia v evidencia- Son maz valiosos los documentos que proceden de una

h,

G

k.

mstitucion o seceion de rango superior en la jerarquia admunistrativa,

De contenido.- Es prefenible conservar documentacion gue comprenda informacion
global de la instutucion a aquella que se prescnta en panes sucesivas,

Cronolégico~ Dependiendo de las disposiciones legales cstablecidas en la legislacion
nacional en coanto a la conservacion de documentos istomicos,

Frcha Tecnica de Prevaloracion Docomenral - Serd elaborada por la instancia productora
por cada sene y se detallars con asesoramiento de la Direccidn Nacional de Secretaria
Cieneral. La Ficha Técnica de Prevaloracion Documental serd aprobada por la Comision
de Evaluacion Documental.

Eri ¢azo de transferencias secundarias o baja documental, s& debe anexar 2 inventano de contral
o de consulta y la Ficha Téenica de Prevaloracién Documental, misma qoe reposard en los
archivos de la Direccion Macional de Sceretania General, La Ficha Téenica de Prevalorncion
Documental podra ser modificada en caso de cambiar su valoracion documental

3. Tahlan de Plazos de Conservacion Documenial,- La Tabla de Plazos de Conservacion
Documental tendri la masma estructura del Cuadro General de Clasificacidn Documental, v
permitird establecer para cada seric o subserie documental los plazos de conservacion, su base
legal, disposicidn final ¥ lu téonica de seleccion. La Tabla de Plazes de Conservacion Dlocumental
serd claborada conforme a lo establecido en Ios roles v atribuciones de los responsables del
Sistema de Gestion Documental v Archivo del Ministerio de Salud Pablica.

La Tabla deberd contener los siguienies datos:
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a. Plazos de conservaciin- Se establecerd en nimere de afios el tempo en gue log
expedientes deberin permanecer en cada categoria de archivo. En caso de conservacidn,
st colocara la palabra “Pemmneriie:™

b. Base legal - De conformidad con las leyes vigentes, se colocard la ley y ol articulo que
determime los plazos de conservacion o elinunacién para las series que genere ln entidad
piblica;

¢ [usposicion final.- De acucido a la valoracion que realice la Comisidn, se determinard la
disposicion final de los documentos, la cual puede ser 1d conservacion permanente o la
climinacion;

d. Tecmcs de seleccion - Solamente en el caso que se establezea que la disposicidn final de
los documentos es la conservacion, se determinard una técnica de seleccion, la cual puede
sef la conservacion completa o parcial, de acuerdo a las caracteristicas particalares del
Ministerio de Salud Piblica v a la tipologia docemental que emana de sus Minciones,

Pautas generales relativas a la Tabla de Plazos de Conservacion Documental - Se levardn o cebo
las siguicntcs acciones:

i Loz plazos de conservacion gque sc establescan se contaran a partir de la conclusion o
cierre del asunto de los expedientes de I3 sene comespondiente. Para el cazo de senes
documentales con carficter reservado, los plazos de conservacion se contardn 4 parur de
su desclasificacidn;

b. El Ministerio de Salud Pabhici debera incorporar la Tabla de Plazos de Congervacidn
Dogumental como horramicnta (denica para la gestion, conscrvacion, fransferencias
primsaria, secundaria v final de los expedicnies | asi como para la disposicion final o baja
documential;

¢ En la fijacion de plazos se deberd observar la normativa juridica aplicable al acervo
decumental generado por el Minsterio de Salod Pablica y la frecuencia de use de los
expedientes que satisfagan las necesidades de pesnon presenies y fniras;

d. La Direccion Nacional de Secreturia Genersl consolidard y aprobard el contenide de la
Tabla de Plazos de Conservaciom Documental del Mimsterio de Salud Pablica, previo a
remitir esta herramienta a la Direccion de Archive de la Administracidn Piblica del ente
rector en gestion documental v archivo para su respectiva validacion.

La Tabla de Plaxos de Conservacion Documental se actualizara cuando existan cambios en el
Cundro General de Clagificacion Documental y en la normativa legal vigente
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Art. 16.- Transferenciss docomentales.- Todog log documentos de archive integrados en
expedientes cumplivin su ciclo vital medianie las ransferencias: primana, secundaria v final;

L. Transferencia primavia- Comprende el procedimientn de transferencia desde la unidad
productora — archivo de gestién- a la Direccitn Nacional de Seeretaria Genenal —uchive central—
de confomudad con los siguienies lincamientos:

Conforme o Ios plaeos de conservacion establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Docamental, se wransferiran anicamente aguellos gue hayan complido con
5u plaze de conservacion,

Crenerar el inventanio de transferencia primana cumpliendo los procesos de conformacion
de expecientes; ordenamuento; identificacion v registro comrespondiente;

Colocar los expedientes a transfers en cajas de conservacion, T15 sin exceder la
capacidad de almacenaje de los mismos observando:

¢.l. Bl mlimero de expedientes que contenga cada caje dependera del grosor de los
mismes procurando que no exista maltralo por presion:
¢ 2. Debe procorarse no dividir a los expedientes, En caso de que se dividin en
diferentes cajas v se ideninficaran de manera explicita;
¢.3. Dentro de las cajas los expedientes deben estar ordenados por seric documental y
por nimero de expediente asignado de menor 8 mayor ¥ observando la secuencia
registrada en el inventana;
c4, Las cajas contencdoras contardn con la descripcion correspondients de
conlommidad con el fommato de cardila,
Actoalizar el inventario de transferencia primaria con la aprobacion del titnlar de Ia
unidad produciora;
Remitir la solicitud de transferencia medianie memorando desde el/ln omlar de la unidad
productora alfa tiular de 1a Direccion Macional de Secretaria General,
Solventar las observaciones emitidas por [a Direccion Nacional de Secretaria General que
se pudieran detectar en gl ventario, cliquetas o contenido de la transferencia,
Coordinar v entregar las cajas que havan sido revisadas v cotejadas para traspaso de
resguardo en el Archivo Central. Se acusard recibo en e documento correspondiente;
ElNla titnlar de la Direccidn Nacional de Secretaria General procederd con el registro de la
transferencia pimaria, la asignacion fizica v firma de acta de transferencia

2. Transferencia secondaria— Comprende el procedimiento de transferencia desde la Direecion
Macional de Sceretaria General —archive central- 4 la Direccion de Archivo de ln Administracton
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Piblica ente rector en gestion documental ¥ archivo —archivo intermedio— de conformidad con
les sipuientes lineamientos:

Por parte de fa Direceion Wacional de Secretaria General:

I,

Revisar las caducidades reflejadas en la Tabla de Plazos de Conservacidn Documental e
identificar las series a transferirse ol Archivo Intermedio;

En conjunto con el responsable designado como custodio de los archivos de pestion de
cada ingtancia ministerial, debera abrir las cajes de las series que contengan expedientes
susceptibles de transferensia secundaria, a fin de proceder can la valoracién v elaborscidn
de la Ficha Técnica de Prevalomciin Docamental;

Grenorar el inventanio de expedicnies para transferencia sceundaria;

Convocar a la Comisidn de Evaluaciom Documenial a reunién para aprobacion de Fichas
Teemeus de Prevaloracion Docemental ¢ inventarios de conurol v de consulta 8
transfienirse,

Remmtir oficialmente para aprobacidn de la Direccion de Archivo de la Administracion
Mablica del ente rector en gestion documental ¥ archivo el inventario de control v de
consalis v la Ficha Técnica de Prevaloracion Documendal;

De exastir observaciones por parte de la Dweccidn de Archive de la Administracién
Pablica, coordinar todas las acciones necesarins para solventar las inconsistencias que
pudieran presentarse; v,

Femitir al Archive Intermedio las cajas que havan sido revisadas v cotejadas para su
resguardo, conjuntamente con ¢ mventano de transferencia secundsria y la Ficha
Teécnica de Prevaloracion Documental aprobades.

Por parte de Ia Dirécciom de Archivo de la Admmstracion Fablica:

Diesignar un responsable del Archivo Infermedio para que conrding el procedimienio,
quien revisara ¥ colejard fisicamente la documentacion con el inventano remitido por ef
Ministerio de Salud Piblica;

Acusar recibo del invemtario de wansferencia secundaria, entregando una copia al
Ministerio de Salud Pablica, coando hayan ingresado las cajas al Archivo Intermedio; v,
Actualizar ¢l inventario general otorgande lo signatura topografica que corresponda a la
uhicacion fisich que tendran las cajas dentro del repositorio,
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