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CONSELO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

“Ano de la Consolidacion de la Seguridad Alimentaria”

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA GERENCIA GENERAL DEL CNSS NO. 009-2020,
QUE ACTUALIZA EL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
ARCHIVO CENTRAL DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL (CNSS).

CONSIDERANDO 1: Que el Manual de Politicas y Procedimiento de la Seccién de Archivo Central que
pertenece a la Direcciéon Administrativa del CNSS, se aprob6 mediante la Resoluciéon Administrativa de
la GGCNSS No. 016-2015, de fecha 9 de diciembre del 2015 y el mismo tiene como finalidad garantizar
la organizacion, conservacién y acceso de los documentos producidos y recibidos por el CNSS, el cual se
encuentra integrado por el Archivo Central y los archivos de gestion de la institucion.

CONSIDERANDO 2: Que el propésito de la actualizacién del Manual de Politicas y Procedimientos de
la Seccién de Archivo Central de la Direccién Administrativa del CNSS, es la de contribuir a la
implementacién del Sistema Institucional de Archivo del Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS).

CONSIDERANDO 3: Que la Seccién de Archivo Central de la Direccién Administrativa del CNSS, es la
encargada de realizar las labores de recepcion, organizacién y custodia de documentos en la institucion.

CONSIDERANDO 4: Que el presente Manual, contiene una actualizacién del Manual de Politicas y
Procedimientos de la Seccién de Archivo Central de la Direccién Administrativa del CNSS, con el
proposito establecer los procedimientos adecuados para la organizacién, valoracién, seleccion,

transferencia, recepcion y conservacién de los documentos manejados por las distintas dreas que conforman
el CNSS.

CONSIDERANDO 5: Que el presente Manual, serd revisado cada dos (02) afios o siempre que surja la
necesidad, para lo cual, la Direccién de Planificacién y Desarrollo, a través de su unidad de Desarrollo
Institucional y Calidad en la Gestién, elaborara un calendario de actualizacién para cada manual.

CONSIDERANDO 6: Que, con la actualizacién de la presente Resolucién Administrativa, se da
cumplimiento al Sistema de Monitoreo de Administraciéon Puablica (SISMAP), de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el Marco Comuin de Evaluacién en la Administracion Piblica (CAF), las
Normas Bdésicas de Control Interno de la Contraloria General de la Reptiblica (NOBACI), asi como, a las
Normas sobre Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (NORTIC’S).

CONSIDERANDO 7: Que la Gerencia General del CNSS, tiene como objetivo principal velar por el
cumplimiento estricto de todas las normas y reglamentaciones que en la materia aplica, a fin de garantizar
procesos de compras y contrataciones transparentes y eficientes en pro del desarrollo del CNSS.

CONSIDERANDO 8: Que el articulo 26, literal b, de la Ley 87-01 especifica que la Gerencia General del
CNSS tiene como funcién: "Organizar, controlary supervisar las dependencias técnicas y administrativas
del CNSS".

VISTOS: La Constitucién de la Republica; la Ley 87-01 que crea el Sistema Dominicano de Seguridad
Social y sus modificaciones; la Ley 10-07 que instituye el Sistema Nacional del Control Interno y de la
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Contraloria General de la Republica y sus normativas complementarias, las Normas Basicas de Control
Interno (NOBACI), la Ley 41-08 de Funci6n Piblica y Normas sobre Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién (NORTIC'S).

Por todo lo anteriormente expuesto y verificados los documentos que forman el expediente, en ejercicio de
las atribuciones que me confiere el citado articulo 26 de la Ley 87-01 que crea el Sistema Dominicano de
Seguridad Social y el Reglamento Interno del CNSS, dicto la siguiente Resolucién Administrativa:

RESUELVE:

PRIMERO: Se aprueba la actualizaciéon del Manual de Politicas y Procedimientos de la Seccion de
Archivo Central de la Direccion Administrativa del CNSS, que fue aprobado inicialmente mediante
Resoluciéon Administrativa de la GGCNSS No. 016-2015, de fecha 9 de diciembre del 2015, el cual se
encuentra anexo a la presente.

SEGUNDO: La presente Resolucién Administrativa, deroga cualquier otra disposicién que le sea contraria;
la misma entrard en vigencia a partir de la fecha de su firma y serd comunicada a través de la Direccion de
Recursos Humanos del CNSS a todo el personal de la institucién, asi como, a las demds personas naturales
o juridicas que proceda y remitida a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica (OAl), para que
gestione su publicacién en el Portal Web Institucional.

DADO en la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la Republica Dominicana, a los
diecisiete (17) dias del mes de agosto del ano dos mil veinte (2020).

LIC. JOSE RAFAEL PE r
Gerente General del CI\jSS

9, 3
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INTRODUCCION

El Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Gerencia General del CNSS, se crea con el objetivo de
garantizar la organizacién, conservacion y acceso de los documentos producidos y recibidos por la
institucién, el cual estara integrado por el archivo central y los archivos de gestion de la institucion, tal
como lo establece el Articulo 7 y Parrafo del Reglamento de Aplicacion de la Ley General de Archivos de
la Republica Dominica No. 481-08, d/f 11/12/08.

El presente Manual se ha elaborado con el propdsito de contribuir a la Iimplementacion del Sistema
Institucional de Archivo del Consejo Nacional de Seguridad Social. Este contiene las politicas vy
procedimientos internos de la Seccion de Archivo Central.

La Seccion de Archivo Central del CNSS es el 6rgano encargado de realizar las labores de recepcién,

organizacién y custodia de documentos en la institucion.

OBIJETIVO

Establecer procedimientos adecuados para la organizacion, valoracién, seleccién, transferencia, recepcion
y conservacién de los documentos manejados por las distintas dreas que conforman el Consejo Nacional
de Seguridad Social.
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POLIiTICAS GENERALES
1. Consultay aclaracién procedimientos:

e Esresponsabilidad del Director del drea, dar a conocer los manuales de procedimientos a todos
los empleados bajo su dependencia. En caso de que el personal no disponga de medios
electrénicos para tener acceso a los manuales de procedimientos el Director /Encargado deberd
gestionar la disponibilidad de consulta permanente para cada empleado.

e Es responsabilidad del supervisor inmediato realizar una induccién al personal bajo su
dependencia, en el que explicard sus funciones y responsabilidades en el drea. Este taller debe
realizarse cada vez que el manual sea actualizado y cumplir con el registro de las evidencias
correspondientes.

e Esresponsabilidad de cada empleado leer y aprender los procedimientos de su drea y conocer los
procedimientos de areas relacionadas.

e En caso de que el empleado no comprenda, tenga cualquier duda o necesite aclaracion sobre la
forma de aplicar o realizar los procedimientos deberd, antes de realizar una accion, consultar con
su supervisor directo y de esta forma prevenir errores o juicios equivocados en la aplicacién de
los mismos.

e El empleado podra presentar a su supervisor inmediato a través del formulario correspondiente,
las recomendaciones de mejora de procesos que entienda de lugar para un mejor desarrollo de
sus funciones. De igual forma a través de los buzones institucionales podra recomendar mejora a
los procesos de cualquier drea de la institucién.

e Lainstitucion pone a disposicidon de todos los empleados, los manuales a través del intranet y el
internet.

2. Reporte de Inconvenientes con sus funciones

e En caso de que el personal detecte inconvenientes relacionados con sus funciones, debera
notificar a su superior de forma escrita dichos inconvenientes. Es responsabilidad del supervisor
analizar la situacion y buscar la solucion mas favorable; y reportar los ajustes al Departamento de
Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion en caso de que amerite actualizacién el manual de
procedimiento.
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e Encaso de que el supervisor no pueda o no quiera solucionar la situacion, el empleado podra a
través de los medios previstos en la institucion (Buzon de Sugerencias, Direccion de RRHH)
reportar los inconvenientes presentados con sus funciones y en ultima instancia reunir al Gerente
del CNSS, quien analizara conforme a la Ley 87-01 los Reglamentos o Resoluciones del CNSS, la
decision que corresponda.

3. Actualizacion

e Este manual serd revisado cada dos (2) afios o siempre que surja la necesidad. La Unidad de
Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion de la Direccidon de Planificacion y Desarrollo,
elaborara un calendario de actualizacion para cada manual.

e La Direccion Juridica verificard cada dos (2) afios el cumplimiento de los requerimientos legales
vigentes de los Manuales de Politicas y Procedimientos; al momento de su actualizacion o cuando
surjan leyes o regulaciones que modifiquen los mismos.

e Esresponsabilidad de las diferentes unidades reportar a la Direccién de Planificacion y Desarrollo
los cambios o mejoras implementados en los procedimientos que no estén registrados en el
manual para proceder a su actualizacion y la autorizacidon de la Gerencia General.

Este procedimiento sera revisado y auditado periédicamente por la Seccion de Revisidon y Analisis; unidad
responsable del monitoreo y evaluacién del cumplimiento de los procedimientos y el control interno. En
caso de detectar cualquier inconsistencia o incumplimiento, serd reportado al supervisor del drea para su
correccion o actualizacion en caso de ser necesario.

4. Mecanismo para que Directores o equivalentes reporten limitaciones en el alcance de los
objetivos.

Propdsito: Establecer un procedimiento a través del cual los responsables de area puedan reportar las
situaciones que impiden el cumplimiento de las actividades detalladas en el Plan Operativo Anual, asi
como la culminacion de proyectos o asignaciones no programadas.

Es responsabilidad de los responsables de area reportar a tiempo a la Maxima Autoridad las limitaciones
y los riesgos que surgen del no cumplimiento de los objetivos institucionales.

Procedimiento:

1. Responsable de area: Elabora informe justificativo, donde detalla las causas y consecuencias del
no cumplimiento del objetivo. Dicho informe sera remitido a la Maxima Autoridad.
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2. Maxima Autoridad: Recibe y analiza informe. En caso de ser necesario convoca a reunién con el
area remitente y si lo amerita a otras areas involucradas en la consecucion del objetivo, para
coordinar acciones a realizar para poder cumplir con el mismo.

3. Responsable de area: Reporta a la Direccidén de P&D, la decision consensuada y aprobada por la
Mdxima Autoridad, para modificar el POA en caso de ser necesario.

POLITICAS DE OPERACION

Gestion y Manejo de los Archivos

Se designara un Encargado(a) del Archivo de Gestidn por area, quien sera responsable de la organizacion,
resguardo y transferencia de los documentos al Archivo Central.

La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en el Cuadro de Clasificacion, debidamente
aprobada, donde estaran todas las series y subseries documentales correspondientes a cada unidad.

Cada unidad tendrd un espacio para el archivo de los documentos, estos se ordenardn de tal manera que
se pueda evidenciar el desarrolio de los tramites. El documento con la fecha mas reciente de produccion,
serd el primer documento que se encontrard al abrir la carpeta y la fecha mas antigua se encontrara al
final de la misma.

Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y subseries, estaran
debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y control. La foliacion se realizara
Unicamente cuando el tramite este totalmente concluido y la documentacion que lo corrobore este
incluida en la unidad de almacenamiento (carpeta o expediente) correspondiente.

Los documentos serdn archivados eliminando cualquier material metalico (clips, ganchos de grapadora,
alfileres, ganchos, gomas y post it), asi como retirar todos aquellos documentos no esenciales como hojas
en blanco, borradores, copias o fotocopias cuyos originales se encuentran en el expediente.

Debe elaborarse y ubicarse en la parte frontal de cada gaveta de los archivadores o unidades de
almacenamiento un indice, que permita identificar claramente su contenido con sus respetivos codigos
de Series y Subseries almacenadas. (Se colocara Cuadro de Clasificacion).

Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que
permita su ubicacidén y recuperacion, dicha informacion general serd: fondo, seccién, unidad documental,
serie, subserie, denominacién de carpeta o expediente, fechas extremas, cantidad de folios, entre otros.



Proceso: Revision:

Seccién de Archivo Central V2.0

Nombre del documento: Fecha Actualizacion:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

. 3/08/2020
SECCION DE ARCHIVO CENTRAL R0

El Encargado(a) Seccion Archivo Central realizara visitas de supervision a los archivos de gestion, tres (3)
veces al afno, como minimo. Durante su visita verificard que se estan aplicando los procedimientos
establecidos, a través del Formulario de Inspeccién de Archivo de Gestion (FORM DA-SAC-03).

El personal de la Seccion de Archivo Central deberd hacer uso de las vestimentas, accesorios y
herramientas de proteccion de salud y seguridad en el trabajo que demande la tarea.

Ubicacion en Archivo Central

Una vez recibida las cajas de trasferencia del Archivo de Gestion al Archivo Central se procede a realizar
el inventario topografico.

Encargado o técnico del Archivo Central procede a ubicar en los estantes las unidades documentales
(cajas), realizando una distribucion secuencial de las bandejas de la estanteria de arriba hacia abajo hasta
completar el estante y luego se inicia en el siguiente.

Los documentos se distribuyen en las estanterias atendiendo al orden de jerarquia de las dependencias
en la estructura orgénica, es decir en forma ascendente, dejar espacio suficiente para futuras
transferencias de la dependencia y en un lugar visible, identificar el Codigo y Nombre de la Dependencia
Productora.

—10100. DESPACHO MINISTRO |

Ejemplo.

0100. DESPACHO MINISTRO
0101. GRUPO DE COMUNICACIONES™
0110. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
0120. OFICINADE CONTROL INTERNO

e RS “.J‘

—->| 0101. G. COMUNICAC IONES l \1______.!-—-

1l 2] 34 .

e = :
F

El Encargado captura la informacion de las transferencias recibidas en la Base de datos del formato de
Inventario para la recuperacion y consulta de los documentos.
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Valoracion documental

Es responsabilidad del Encargado del Archivo Central junto al encargado del archivo de gestion realizar la
Valoracion documental, la cual consiste en:

1. Realizar la valoracién de los documentos producidos en la institucion, estudiando la evolucidn
estructural y funcional que produjo los documentos.

2. Estudiar la normativa legal que regula la actividad en la cual se producen los documentos a
valorar, en base a esto se recomienda el plazo de permanencia de cada serie documental en
el archivo de oficina y en el archivo central, asi como proponer su conservacion o eliminacion.

3. Analizar las caracteristicas relacionadas con la estructura fisica y el contenido de cada serie
documental para identificar los valores primarios y secundarios.

Tabla de retencion

Es responsabilidad del Encargado del Archivo Central junto al encargado del archivo de gestion, elaborar
la tabla de retencién, en la cual recomendaran el tiempo de permanencia de cada serie documental en
los archivos de la institucion.

El Encargado del Archivo Central elaborara la tabla de retencidn segun indica el Procedimiento para la
Eliminacion de Documentos del Archivo General de la Nacion, y la presentara a la Comision Institucional
para su aprobacion.

Es responsabilidad del Director(a) Administrativo(a) tramitar a través de la Gerencia General a la Comision
de Evaluacion y Acceso de Fondos Documentales del Archivo General de la Nacion (AGN), para su

aprobacion.

Se establece una codificacidn por drea para diligenciar el adecuado funcionamiento de las comunicaciones
internas de la entidad, el cual se anexa para fines instructivos:
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Codificacion de Areas
Dependencia Cadigo
Gerencia General CNSS-GG-001-20
Subgerencia General CNSS-SG-001-20
Direccion de Recursos Humanos CNSS-RRHH-001-20
Direccién de Planificacién y Desarrollo CNSS-DPD-001-20
Direccion de Comunicaciones CNSS-DC-001-20
Direccion Financiera CNSS-DF-001-20
Direccion Administrativa CNSS-DA-001-20

Direccién de Politicas del Seguro Familiar de Salud y del | CNSS-DSFS-001-20
Seguro de Riesgos Laborales (SFS/SRL)
Direccién Comision Médica Nacional y Regional CNSS-CMINR-001-20
Direccion Juridica CNSS-DJ-001-20

Direccion de Politicas del Seguro de Vejez, Discapacidad y | CNSS-DSVDS-001-20
Sobrevivencia (SVDS).

Departamento de Tecnologia de la Informacion CNSS-DTI-001-20
Seccion de Revision y Analisis CNSS-RA-001-20
Seccion de Protocolo y Relaciones Internacionales CNSS-PRO-001-20
Oficina de Acceso a la Informacién Publica CNSS-0AI-001-20
Contraloria General CNSS-CG-001-20

Al comenzar cada afo calendario, se iniciara la radicaciéon de las comunicaciones internas
enviadas con la codificacion de la entidad, seguida del drea y la numeracion consecutiva de forma
automatica a partir del nimero 000001. (anexo instructivo).

Ejemplo: CNSS-GG-001-20

Descripcion Ejemplo
Codigo ENTIDAD que radica CNSS
Codigo de area que radica GG
Afio calendario 2020

10
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O

CNSS

CONSEIO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

“Afo de la Consolidacion de la Seguridad Alimentaria”

Santo Domingo, RD.
07 de enero de 2020

CNSS-GG-001-20
A : Rossanna Dalmasi
Directora Administrativa

De : Xiomara Caminero
Directora Recursos Humanos

Via : Si aplica.

Asunto : Recomendacion de personal

Anexos : Si aplica (Detallar cada uno de los documentos).

Por medio de la presente hacemos constar que la servidora Maritza Altagracia Pefa Baez,
portadora de la cedula de identidad y electoral No. 001-0043456-2, labora para Consejo Nacional
de Seguridad Social, desde el 2003 hasta la fecha devengando un sueldo mensual de
RD$30,000.00 pesos, mas el salario de Navidad y bonificacion. Asi como gastos de representacion

por la suma de RD$5,000.00 pesos.

La referida servidora desempefia sus funciones con dedicacion, profesionalismo y empeno.
Debido a esto recomendamos considerarla para los fines que considere de lugar.

La presente se expide a solicitud de la parte interesada a los siete (7) dias de marzo de 2007.
Atentamente,

Xiomara Caminero

Directora Recursos Humanos

XC/
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Instructivo para diligenciar Memorando

MEMORANDO: Es una comunicacion escrita de caracter interno. Debe elaborarse en papel bond tamafio
carta a espacio sencillo, el cual se empleara para transmitir informacién, dar orientaciones, dar pautas y
hacer solicitudes y aclaraciones entre otras, relacionados con la gestion de la Entidad.

MARGENES: Superior e lzquierdo 3 cm., Inferior y Derecho 2.5 cm.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos a tres centimetros del borde superior de la hoja,
contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del nimero de pagina se escribe el primer
parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

Partes del Memorando

ENCABEZADO: Se escribe con mayuscula sostenida, centrado y sin negrilla CONSEJO NACIONAL DE
SEGURIDAD SOCIAL.

MEMORANDO: Se coloca con mayuscula sostenida, centrado y sin negrilla MEMORANDO.

CODIGO: Después de dos tabulaciones, consignar los nimeros que identifican la dependencia productora,
seguida de guion (-), se coloca el cédigo de Area, numero seguido y afio.

CIUDAD Y FECHA: Seguido de dos tabulaciones, anotar el nombre de la ciudad y Ia fecha.

DATOS DEL DESTINATARIO: Después de dos tabulaciones, se debe escribir en mayusculas sostenidas el
nombre del funcionario a quien va dirigido el memorando. En la linea siguiente escribir el cargo.

DE: Seguido de dos tabulaciones, consignar en mayusculas el nombre de la dependencia productora.

ASUNTO: Constituye la sintesis del tema del memorando. A continuacién de dos tabulaciones, debe
expresarse en maximo 6 palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar.

TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Se debe redactar el texto en forma
clara, breve, directa, sencilla y cortés; omitiendo temas personales y tratando sélo un asunto por
memorando.

DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (,)
(Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto (.) (Agradecemos su gentil colaboracién.).

DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar negrilla, subrayar o
centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial. El remitente es el Jefe de
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Dependencia (Oficina, Divisién, Grupo de Trabajo, Unidad, Presidente o Secretario de Comité) segun lo
autorizado en Manuales de Métodos y Procedimientos de la respectiva dependencia.

ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.
DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Consignar uno de los nombresy la primera letra del apellido.
NOTA: La firma o autdgrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

Tamarfio del formato: Carta.
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I.PREPARACION DE DOCUMENTOS A TRANSFERIR
CODIGO: GG-DA/SAC-01

1.

Propdsito: Documentar las actividades a realizar para la preparacion de los documentos a
transferir de los Archivos de Gestion al Archivo Central.

Alcance:

2.1 Inicio: Encargado (a) Archivo de Gestion Identifica las series y expedientes que van a
transferir.

2.2 Término o Fin: Encargado (a) Archivo de Gestion Coloca todas las carpetillas en cajas de
transferencia.

Responsable:

Encargado(a) Seccion Archivo Central
Supervisor:

Director(a) Administrativo(a)

Referencia Normativa:

e Ley General de Archivo No. 481-08 y su Reglamento de Aplicacion Decreto No. 129-10
e Libro Gestion Documental de Pedierro Valdez, Olga M.

Politicas de Operacion:

El Encargado(a) Archivo de Gestion es responsable de foliar los documentos, colocando la
numeracion en la esquina superior derecha de las hojas (no foliar por péagina), utilizando un lapiz
de mina negra y blanda tipo HB, no punta fina.

Para transferir documentos al Archivo Central, el Encargado(a) Archivo de Gestién colocara las
series en hojas “carpetillas” y registrara en la esquina superior izquierda los siguientes datos, a
través del Formulario Carpetilla de Archivo (FORM DA-SAC-04), (ver ejemplo en Anexo, pag.16):

I Caja: Orden de caja a transferir
. Namero de Expediente (s): Orden secuencial
lll.  Periodo (s): Fechas extremas
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Iv. Folio (s): Cantidad de hojas en la carpetilla
V. Asunto: Descripcion del expediente

Ejemplo:

DIRECCION ADMINISTRATIVA
k% SECCION ARCHIVO CEMTRAL
CNSS CAPERTILLA DE ARCHIVO

caja

Nimero de Expediente [s}

Periodo

Falio(s)

Asunto
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7. Descripcion del procedimiento.
Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
1. Preparacion Encargado(a) Archivo Identifica las series y expedientes que van a
documentos a Gestion transferir.
transferir Encargado(a) Archivo Solicita al Archivo Central las cajas de
Gestion transferencia.

Encargado(a) Archivo
Gestion

Retira clips, grapas, cintas adhesivas, folders,
carpetas y copias.

Encargado(a) Archivo
Gestion

Ordena la documentacién en el orden que
corresponde.

Encargado(a) Archivo
Gestion

Folia los documentos a transferir. (Enumerar
de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni
repetir nUmeros)

Encargado(a) Archivo
Gestion

Coloca las series en hojas “carpetillas” vy
registrar datos (esquina superior izquierda).

Encargado(a) Archivo
Gestion

Coloca todas las carpetillas en cajas de
transferencia.

8. Documentos/Registros

Documentos

Cadigo

Formulario Carpetilla de Archivo

(FORM DA-SAC-04)
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9. Diagrama de flujo
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I.TRANSFERENCIA / RECEPCION DE SERIES DOCUMENTALES

1.

CODIGO: GG-DA/SAC-02

Propdsito: Documentar las actividades a realizar para el procedimiento de transferencia y
recepcién desde los Archivos de Gestion al Archivo Central.

Alcance:

2.1 Inicio: Cuando el Encargado del archivo de gestién prepara los documentos a transferir.
2.2 Término o Fin: Encargado Archivo Central coloca las cajas en las estanterias.
Responsable:

Encargado(a) Seccidon Archivo Central

Supervisor:

Director(a) Administrativo(a)

Referencia Normativa:

e ley General de Archivo No. 481-08 y su Reglamento de Aplicacidn Decreto No. 129-10.
e Libro Gestion Documental de Pedierro Valdez, Olga M.

Politicas de Operacion:

Es responsabilidad del Encargado(a) Seccién Archivo Central elaborar anualmente el calendario
de transferencia, donde verificara a cuales series le corresponden ser transferidas, remitiendo
dicho calendario a los diferentes archivos de gestion.

La transferencia de los expedientes se hard a través del formulario de Transferencia Documental.

Se recomienda a la unidad que luego de completado el formulario de transferencia documental,
sea remitido de manera electrénica al Encargado(a) de la Seccién de Archivo Central, antes de la
remision formal de los documentos. Para asi conocer de antemano el volumen y caracteristicas
de las series documentales a transferir, planificar los flujos de trabajo del archivo y ponerse en
contacto con la unidad correspondiente para aclarar cualquier cuestion al respecto.

Es responsabilidad del encargado del archivo de gestidn la numeracién de todas las cajas para
identificar cada una de las unidades de instalacién, segun el modelo de relacién de entrega, asi
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como comprobar que no falte ningin documento dentro de cada expediente y que esté

debidamente organizado.

En caso de que los documentos no sean remitidos de acuerdo a los estandares establecidos, el
Encargado de Archivo Central deberd devolver a la unidad correspondiente, haciéndolo constar

en el formulario de transferencia.

Se deben instalar las cajas normalizadas con los documentos en el espacio que le corresponde en

el depdsito del archivo central.

Al momento de transferir |a serie documental se debera coordinar con la unidad de archivo central

el traslado de dichas series.

7. Descripcion del procedimiento.
Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
1. Transferencia Encargado(a) Archivo Prepara los documentos a remitir segun
Gestion politica establecida.
Encargado(a) Archivo Elabora, imprime y coloca etiquetas en las
Gestion cajas con el cédigo y numero de orden
correspondiente.
Encargado(a) Archivo llena el Formulario de Transferencia
Gestion Documental.
Encargado(a) Archivo Remite correo electrénico al Archivo Central
Gestion adjuntando el Formulario de Transferencia
Documental.
Encargado(a) Seccion Revisa Formulario de Transferencia
Archivo Central Documental remitido y valida transferencia.
Encargado(a) Archivo Solicita transporte al area correspondiente
Gestion para transferencia, una vez recibida Ila
aprobacion de Archivo Central.
Encargado(a) Archivo Transfiere serie documental.
Gestion
2. Recepcidn Archivista Recibe documentacién (firma y sella copia)
documentos verificando que cumple con los parametros
establecidos. (Si no cumple con las normas
establecidas, se devuelven al archivo de
gestion, si cumplen pasan al proximo paso.)
Encargado(a) Seccion Elabora o actualiza el inventario topografico e
Archivo Central/ introduce la informacién en la base de datos.
Archivista

20



Proceso: Revision:

Seccidén de Archivo Central V2.0
Nombre del documento: Fecha Actualizacion:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS . -
SECCION DE ARCHIVO CENTRAL i
Encargado(a) Seccién Coloca las cajas en las estanterias, en la
Archivo seccion correspondiente.
Central/Archivista
8. Documentos/Registros
Documentos Cadigo
Formulario de Transferencia Documental FORM DA-SAC-01
Calendario de Transferencia N/A
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9. Diagrama de flujo
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ll.  PRESTAMO DE SERIES DOCUMENTALES

CODIGO: GG-DA/SAC-03

Propésito: Especificar los pasos y criterios que deben seguirse para la consulta de los
expedientes del Archivo Central.

Alcance:

2.1 Inicio: Recepcion de Formulario de solicitud de préstamo debidamente llenado.

2.2 Término o Fin: Retirar el testigo (ficha) y ubicar el expediente en el lugar correspondiente
Responsable:

Encargado(a) Seccion Archivo Central

Supervisor:

Director(a) Administrativo(a)

Referencia Normativa:

e Ley General de Archivo No. 481-08 y su Reglamento de Aplicacién Decreto No. 129-10
e Libro Gestion Documental de Pedierro Valdez, Olga M.

Politicas de Operacion:

Es responsabilidad del Encargado del Archivo Central revisar periddicamente la base de datos, con
el fin de dar seguimiento a la devoluciéon de la Serie Documental, la cual no debera exceder los 15
dias laborales a partir del otorgamiento del préstamo.

El Encargado del Archivo de Gestion es responsable de devolver al archivo central la serie
prestada, en las mismas condiciones recibidas y en el tiempo establecido, a través del formulario
de préstamo aprobado.

El testigo (ficha) a colocar en la ubicacion de la unidad documental a prestar debe contener: fecha

de préstamo, nombre del expediente a prestar y nombre del funcionario al cual se le presta el
expediente.
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7. Descripcion del procedimiento.
Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades

1. Localizaciény
remision serie
documental

Encargado(a) Archivo
de Gestidn

Llena formulario solicitud de préstamo de
serie documental y remitir via correo
electrénico.

Encargado(a) Seccion
Archivo
Central/Archivista

Recibir solicitud de préstamo y buscar la
unidad documental en la base de datos.

Encargado(a) Seccién
Archivo
Central/Archivista

Localiza la unidad documental de manera
fisica para retirarlo.

Encargado(a) Seccién
Archivo
Central/Archivista

Llenay coloca testigo (identificacién) en el sitio
del cual se retira el documento.

Encargado(a) Seccién
Archivo
Central/Archivista

Envia el expediente fisico o digital a la unidad
qgue la solicita y registrar en la base de datos.

Encargado(a) Seccién
Archivo Central

Da seguimiento a la devolucidn del expediente
en el plazo establecido. (En caso que el
préstamo sea fisico)

Encargado(a) Archivo
de Gestion

Devuelve el expediente al Archivo Central (En
caso de que sea fisico el préstamo).

Encargado(a) Seccién
Archivo
Central/Archivista

Recibe el documento y revisar que esta
completo de acuerdo a la foliacion. (En caso de
gue sea fisico el préstamo)

Encargado(a) Seccidn
Archivo
Central/Archivista

Registra en la base de datos la devolucion
expediente.

Encargado(a) Seccién
Archivo
Central/Archivista

Retira el testigo y ubicar el expediente en el
lugar correspondiente. (En caso de que sea
fisico el préstamo)

8. Documentos/Registros

Documentos Codigo
Formulario Solicitud de Préstamo de Serie Documental FORM DA-SAC-02
Control de Préstamo N/A
Base de Datos N/A
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IV. ELIMINACION DE SERIES DOCUMENTALES

CODIGO: GG-DA/SAC-04

Propdsito: Especificar los pasos y criterios que deben seguirse para realizar la eliminacién de los
expedientes del Archivo Central de acuerdo a los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental, previa aprobacion del Comité de Evaluacién Documental.

Alcance:

2.1 Inicio: Identificacién y organizacion de series propuesta para eliminar.

2.2 Término o Fin: Cuando el Encargado de Archivo Central archiva el Acta del Comité.
Responsable:

Encargado(a) Seccidn Archivo Central

Supervisor:

Director(a) Administrativo(a)

Referencia Normativa:

e ey General de Archivo No. 481-08 y su Reglamento de Aplicacién Decreto No. 129-10
e Libro Gestién Documental de Pedierro Valdez, Olga M.
e Procedimiento para la eliminacion de documentos, del Archivo General de la Nacion.

Politicas de Operacion:

Tomando como base la Tabla de Retencion la Encargada del Archivo Central, revisa y prepara los
documentos hacer presentados a la Comision de Evaluacién Institucional como propuesta para
ser eliminados.

Una vez aprobada la eliminacién documental por la Comisién de Evaluacion y Acceso de Fondos
Documentales del AGN, deberd esperarse un plazo de 60 dias para su eliminacion fisica. La
Direccion Administrativa debera remitir una copia del acta de eliminacién a la Comision de
Evaluacion y Acceso de Fondos Documentales del AGN.
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7. Descripcion del procedimiento.
Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
1. Evaluacién Encargado(a) Seccion Verifica tabla de retencion.

Archivo Central

Encargado(a) Seccién
Archivo Central

Presenta tabla de retencién a la Comision de
Evaluacion Institucional v mostrar
documentos a eliminar.

Comisién de Evaluacion

Revisa tabla de retencidn, realizar ajustes de

Archivo Central

Institucional ser necesario.
Comisién de Evaluacion | Se aprueba la eliminaciéon o se declina.
Institucional

2. Validacion AGN Encargado(a) Seccién Elabora borrador comunicacion para solicitar a

la Comision de Evaluacién y Acceso de Fondos
Documentales del AGN la autorizacién para la
eliminacion de documentos que hayan
cumplido los plazos establecidos en las tablas
de retencion aprobadas por dicha Comision.

Encargado(a) Seccion
Archivo Central

Remite borrador de carta a la Directora
Administrativa para su aprobacion.

Director(a)
Administrativo(a)

Gestiona firma del Gerente General.

Gerente General

Firma comunicacion.

Director (a)
Administrativo (a) /
Encargado(a) Seccion
Archivo Central

Tramita comunicacion al AGN vy da
seguimiento a la resolucion del AGN y a la
publicacion en los medios de circulacién
nacional de dicha resolucién.

Comision de Evaluacion
Institucional

Elimina los documentos luego de vencer el
plazo establecido (60 dias, después de
publicada la resolucion).

Comisidon de Evaluacion
Institucional

Levanta acta como constancia de la
destruccion de los documentos.

Director (a)
Administrativo (a)

Remite copia de Acta de Eliminacidon
Documental al AGN.

Encargado(a) Seccion
Archivo Central

Archiva Acta.
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8. Documentos/Registros

Documentos

Cadigo

Tabla de Retencién

N/A

Acta de Eliminacion

N/A

Relacion de entrega o Formulario de Transferencia Documental

FORM DA-SAC-01

Inventario topografico/Base de Datos

FORM DA-SAC-02
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Matriz Inventario Topografico
o e Datos de Localizacion Fisica
registro Fechade ot 3 i
; Oficina Productora Serie Documental Sub-Serie Documental | Codigo Serie . Descripcion Expediente Extremas |Folio (s)
de Transferencia
entrada Inicial |Final
Direccion de Recursos Expedientes de
1 |Humanos Expedientes de Personal | Personal Inactivo 16/2/2016  |Expediente de Miguel Virgilio Martinez Grullon. | 2003 2004 |46 2 1 1 |
Direccion de Recursos Expedientes de
2 |Humanos Expedientes de Personal | Personal Inactivo 16/2/2016  |Expediente de Evelyn Nin Vega de Santiago. 2003 2004 |16 2 i 1 2
Direccion de Recursos Expedientes de
3 |Humanos Expedientes de Personal | Personal Inactivo 16/2/2016  |Expediente de Rosaura Checo Rodriguez. 2003 2004 |38 2 1 1 3
Direccion de Recursos Expedientes de
4 |Humanos Expedientes de Personal  |Personal Inactivo 16/2/2016  |Expediente de Valentin Anulfo Lapaix Familia. | 2003 |2004 |24 2 |1 1 4
Direccion de Recursos Expedientes de
5 |Humanos Expedientes de Personal  |Personal Inactivo 16/2/2016  |Expediente de José Rafael Sadhala Berge. 2003 (2004 |37 2 1 1 5
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GLOSARIO DE TERMINOS

Los términos y definiciones contemplados en este Manual fueron tomados de la Ley General de Archivo
No0.481-08 y su Reglamento de Aplicacion Decreto No. 129-10.

Archivo central: Coordina y controla el funcionamiento de los distintos archivos de gestién en que se
conserva la documentacion tramitada por las unidades adscritas al mismo.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora de los documentos en los que se relne la
documentacion en tramite o sometida a continua utilizacion y consulta administrativa en ella misma. Con
caracter general y salvo excepciones, no podran custodiar documentos que superen los diez afios de
antigiiedad.

Clasificacion: Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las categorias y grupos
documentales que reflejan la estructura jerarquica de fondo. La misma se realiza por las secciones,
subseccionesy series.

Cuadro de clasificacion: Instrumento que refleja la estructura del fondo documental. Aporta los datos
esenciales sobre dicha estructura (denominacion de secciones y series, fechas extremas, etc.).

Depdsitos: Conjuntos de espacios destinados a la conservacion de documentos en una entidad. Local o
lugar destinado exclusivamente para la administracion, organizacion y conservacion de los documentos
de archivos.

Descripcion: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos de
informacidn para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales y colecciones de los
archivos.

Documento de archivo: Informacién contenida en cualquier soporte y tipo documental, producida,
recibida y conservada por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de sus competencias o en el
desarrollo de su actividad.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

Expediente: Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para su uso corriente, bien
durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El
expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,

independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas
antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.
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Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte, producidos
organicamente y/o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o entidad en el transcurso de
sus actividades y funciones como productor.

Foliacion: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacidn incluida en los trabajos de
ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

Identificacion: Fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacién y sistematizacion de las
categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

Inventario: Relacién mas o menos detallada que describe todas las unidades de un fondo, siguiendo su
organizacion en series documentales.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

Inventario Topografico: Los inventarios sonrelaciones de signaturas topogrdficas, contenidos
accesibilidad y fechas de todas las unidades archivisticas de instalacion.  Sirven para testimoniar la
existencia o0 ausencia de una caja o expediente y para garantizar el orden de los documentos en caso de
un eventual desorden y para facilitar la busca de un documento
mediante la localizacion de la signatura topografica.

Ordenacion: Operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacidén, que consiste en
establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales cronoldgicas,
numéricas y/o alfabéticas.

Organizacion: Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le corresponde, una vez
realizado el proceso intelectual de identificacion. Incluye las fases de clasificacion y ordenacion.

Registro de documentos: Anotacién sobre el que se plasma la accidon administrativa y juridica de control
de la expedicidn, salida, entrada y circulacion de los documentos. Es un instrumento de control,
normalmente en forma de volumen que contiene la inscripcion, generalmente numerada en orden
cronoldgico, de informaciones consideradas de suficiente interés como para ser exacta y formalmente
asentadas. Estas informaciones suelen proceder directamente de los actos administrativos (por ejemplo,
el Registro Civil) o de actos administrativos ya reflejados en otros documentos a los que juridicamente el
registro puede sustituir.

Relacion de entrega: Lista de las fracciones cronoldgicas de las series documentales gue se transfiereny
que acompana a éstas en los traslados reglamentarios.

Seleccion documental: Operacidn intelectual y material de localizacion de las fracciones de serie gque han
de ser eliminadas o conservadas en virtud de los plazos establecidos en el proceso de valoracion.

32



Proceso: Revisidn:

Seccion de Archivo Central V2.0

Nombre del documento: Fecha Actualizacién:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

SECCION DE ARCHIVO CENTRAL 03/08/2020

Serie Documental: Conjunto de documentos generados por un sujeto productor en el desarrollo de una
misma actividad administrativa y regulado por la misma norma de procedimiento. Las series
documentales se describen mediante formulario de descripcidon, bajo las Normas Internacionales de
Descripcion Archivistica ISAD (G), a nivel de inventario para garantizar los propdsitos siguientes:

Crear descripciones consistentes y apropiadas

Facilitar la recuperacién y el intercambio de informacion

Integrar la descripcion de diferentes archivos en un sistema unificado de informacion.
Interconectar los distintos niveles de descripcidn sin repetir informacion.

Revision de los expedientes a transferir para comprobar su existencia.

RN N N NN

Comprobacién de que no falte ningiin documento dentro de cada expediente y que esté
debidamente organizado.

Signatura topografica: [dentificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de conservacion
en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Tabia de retencion: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos
por una unidad administrativa en el cumplimiento de sus funciones, a los cuales se les asigna el tiempo
de permanencia en cada fase de archivo.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Transferencia de documentos: Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante
traslado de las fracciones de series documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de
permanencia en la etapa anterior dentro del subsistema de archivos en el que esté integrado. Son las
remisiones de documentos de archivo de todas las dependencias de la organizacion a un soélo deposito
central. Se realizan por la edad de los documentos y por su valor (administrativo, juridico, histérico, etc.).
Las transferencias también ocurren de un archivo central a un depdsito definitivo (archivo permanente,
Archivo General de la jurisdiccidon administrativa pertinente).

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida
para préstamo, consulta, conservacién, reproduccion o reubicacion y que puede contener notas de
referencias cruzadas.

Unidad documental: Elemento indivisible de una serie documental que puede estar constituido por un
solo documento o por varios que formen un expediente.

Valoracion: Procedimiento que permite determinar el calendario de conservacién de los documentos de
archivo. Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series de documentos, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion o
eliminacion, total o parcial.
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Valor administrativo: Cualidad que para la administracidon posee un documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacion de
conocimiento en cualquier drea del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros
de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histdrico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por
ser fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Aquél que va unido a la finalidad inmediata por la cual el documento se ha producido por
la institucién de caracter fiscal, judicial, juridico-administrativo. etc.

Valor secundario: Aquél que obedece a otras motivaciones que no son la propia finalidad del documento,
tales como el valor histérico e informativo.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de su
aspecto misional

VIGENCIA

Este Reglamento entrard en vigor a partir de la fecha de aprobacion mediante acto administrativo emitido
por el Gerente General del CNSS y deroga cualquier otra que le sea contraria en todo o en parte.
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