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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-18: 2008

PREFACIO

Disefio Ciudad Habana “DCH” es una Empresa cuyo objeto social fundamental es prestar
servicios; De Disefios 0 Proyeccion Arquitectonica, de Ingenieria y de Conjuntos Urbanos
para inversiones nuevas 0 construcciones existentes, subordinada al Consejo de la
Administraciéon Provincial de Ciudad de la Habana y se representa como tal ante la Oficina
Territorial de Normalizacion, y la Oficina Nacional de Normalizacion NC.

Las Normas de Empresa NE se preparan generalmente por los especialistas de mayor
calificacion en el tema autorizados por el Director de Desarrollo Empresarial, y la aprobacion se
hara oficialmente mediante la Resoluciéon emitida por el Director General de la Entidad.

La NEDCH GE- 18:2008

Ha sido elaborada en la Direccion de Desarrollo Empresarial en el Grupo de Informacién

Cientifico Técnica (ICT) y el Grupo de Desarrollo por:

Téc. Ana Gilda Hernandez Garcia

Lic. Patricia Jordan Betancourt
Lic. Lucia Martinez Echeverria

Téc. Bibliotecario A
J' Grupo de ICT
Especialista en Normalizacion

El CTN constituido para aprobar la Norma de Empresa esta integrado por:

Arg. Graciella Gonzéalez Quintans
Ing. Ana Ma. Garcia Sosa
Arg. Benigno Abascal Rivero
Ing. Lilia L6pez Arango

Ing. Milbia Zayas Gonzélez
Ing. Sonia Santana

Arg. Maria Lorda

Téc. Walkiria Valiente Mufioz
Téc. Milagros Cantero

Téc. Carina Olivares Camejo
Téc. Mercedes Garcia Villarreal
Téc. Raquel Borrero

Ing. Juan Gonzalez Abreu
Ms Arg. Barbara del Valle
Téc. Nancy Cos Garcia

Téc. Elizabeth Avilés Méndez
Ing. Viola Diaz Fernandez
Arg, Antonio Hernandez

Téc. Liliana Fernandez

Arg. ldania Galindez C

Arg. Korina Ginars

Directora Desarrollo Empresarial

J’ Taller de Gestién de la Produccion y la Calidad

Especialista Principal Grupo de Desarrollo
Especialista Principal Grupo de Calidad

Esp. de Gestion de la Calidad DDAM
Directora Rehabilitacion

Esp. Principal de Gestiéon de la Calidad DDR
Control de Expediente D. Rehabilitacion
Control Normalizativo. D. Rehabilitacion
Control Normalizativo San Miguel del Padrén
Archivera

Control Normalizativo Habana del Este
Especialista Principal

Especialista Principal D. de Rehabilitacion
Control Normalizativo D. Especiales

Control Normalizativo Marianao

Control Normalizativo Playa

Control Normalizativo Boyeros

Control Normalizativo Centro Habana
Especialista Playa

J. de Grupo Playa

Esta Norma de Empresa NEDCH GE-18:2008 sustituye a la NEDCH GE-18:2001
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-18: 2008
INTRODUCCION

Esta norma fue preparada por los especialistas del Grupo ICT con el propésito de ordenar los
Archivos Técnicos (Archivo) que se encuentran en la Direccion de Disefios de Rehabilitacion,
en los grupos de la Direccién de Disefio de Atencién a Municipios y el del Edificio Central, para
unificar las formas de trabajo en los mismaos.

Para la presentacién y Redaccion de esta Norma de Empresa se tuvo en cuenta la Norma
Cubana NC 1:2005 Reglas para elaborar las normas de empresa y las NC DIRECTIVAS Parte
1:2005 —Disposiciones para el trabajo técnico Partel Normas Cubanas y otros documentos
relacionados y NC DIRECTIVAS Parte 2:2005-Disposiciones para el trabajo técnico Parte2
Normas Ramales, de Empresa y otros documentos relacionados.
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-18: 2008

REGLAS DE MANIPULACION, REGISTRO Y ALMACENAMIENTO DE LA
DOCUMENTACION DE DISENO

1 OBJETO

Esta Norma de Empresa establece los requisitos relacionados con el proceso de manipulacion,
registro, y almacenamiento de la documentacion de los disefios que se elaboran en la
Direccion de Disefios Especiales, en la Direccion de Disefio de Rehabilitacién y en la Direccion
de Disefio de Atencion a Grupos Municipales.

2 REFERENCIAS NORMALIZATIVAS

Los siguientes documentos de referencia son indispensables para la aplicaciéon de este
documento. Para las referencias fechadas, s6lo es aplicable la edicién citada. Para las
referencias no fechadas, se aplica la Ultima edicién del documento de referencia (incluyendo
cualquier enmienda.

e NEDCH GE-4 Cajetines
e NEDCH GE-8 PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS CON TEXTO-MODELOS
e PG-04 Acciones Correctivas y Preventivas

e P 022 Servicios en los archivos técnicos

3 TERMINOS Y DEFINICIONES
A los fines de este documento, se aplican los siguientes términos y definiciones.

3.1 Copia

Documento de trabajo (ejecutivo) reproducido idénticamente del original testigo o del duplicado
destinado directamente a la produccion y a la obra.

3.2 Descriptor Tematico Especifico
Son las palabras claves que definen un término con exactitud.
3.3 Descriptor Temético General

Son las palabras claves que definen el tema global al cual pertenece el descriptor tematico
especifico.

3.4 Original

Documento elaborado en cualquier tipo de soporte a partir del cual se elabora el original
testigo.

3.5 Original Testigo

Documento elaborado sobre la base del original amparado por firmas que testifican la
autenticidad de este, y presentado en papel alba para que permita duplicar el mismo.

3.6 Archivo Técnico

El Archivo Técnico es el que las empresas que disefian y manipulan la documentacion técnica,
organizan teniendo en cuenta, los volumenes de documentacion y particularidades de la
empresa.

3.7 Prestamos internos

Son los que se realizan dentro de la sala de consulta ofreciéndosele la documentacién al
usuario.

3.8 Prestamos externos

Es la documentacion que sale fuera del area del Archivo Técnico.
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-18: 2008

4 Servicios de Documentacion Técnica
4.1 Revisién

Cuando se reciban los Originales Testigos en el Archivo Técnico, se deberd comprobar que la
documentacién escrita y grafica redina los requisitos siguientes:

¢ Buen estado, que permita su almacenamiento y reproduccién de copias.
e Ladocumentacion de disefio debe tener debidamente las firmas y fechas.

e Los documentos con textos relacionados con el disefio que se listan a continuacién se
presentaran en los modelos establecidos en la NEDCH GE-8.

> Memoria descriptiva

. Lista de normas
. Lista de materiales
o Lista de planos

> Memoria del presupuesto
> Documentacién general del servicio
e Acta de Entrega. (ver Anexo D y P 022))

Nota: Las Clausulas técnicas (Lote) se incluiran solamente por solicitud del inversionista, pues
la norma cubana alcance y contenido de los servicios técnicos no lo contempla.

En el caso que no reuna los requisitos antes mencionados se devolvera el disefio y se llenara
el Registro de No Conformidad segun se establece en el Procedimiento PG-04.

4.2 Registro y Almacenamiento

Toda la documentacion escrita y grafica (originales testigos) que posee la empresa y los grupos
de disefios, seran registrados y almacenados en el Archivo Técnico.

4.2.1 Todos los originales testigos que se acepten en el Archivo para su almacenamiento se
asentaran en el Registro de Proyectos. (ver Anexo A)

4.2.2 Después de haber inscrito el disefio en el Registro de Proyectos se debera llenar el
cajetin para los datos referente al registro, situado al lado izquierdo, y en la parte inferior del
plano como se indica en la Norma de Empresa NEDCH GE-4 (ver Anexo B) .

4.2.3 Si los originales testigos constan de varias hojas, se anotara en cada una de ellas el
mismo numero de inventario que se le asigna a dicho documento.

4.2.4 Para la busqueda de la documentacion registrada en el area, se preparara el fichero de
contenido tematico, por orden alfabético en el cual se reflejaran desde los descriptores
generales hasta los mas especificos, lo cual nos facilitara la busqueda de un disefio por varias
referencias.(ver figura 1)

- Descriptor Tematico Especifico
Hospitales Quirdrgicos —
Hospitales I Descriptor Tematico General
Cisternas
) ) 3 /' Numero consecutivo de su
L Cisterna de capacidad 12 m 586 ubicacién dentro del archivo
|| (Codigo de Domicilio)

Figura l
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-18: 2008

4.3 Almacenamiento
4.3.1 El almacenamiento de los planos se podra hacer en planeros de gavetas o de tubos.
4.3.2 Enlos locales del Archivo Técnico se ubicaran los planeros de izquierda a derecha

4.3.3 En el caso de planeros de tubos se almacenaran de izquierda a derecha y de arriba
hacia abajo

En los planeros de gavetas, el almacenamientos de los planos se hara de arriba hacia abajo, y
dentro de estas, de abajo hacia arriba en el caso que los planos se guarden abiertos; si fuera
en rollos el almacenamiento se hara de izquierda a derecha.

4.3.4 Se debera colocar una inscripcion en la parte externa de la gaveta y en las tapas de los
tubos que refleje el contenido de éstos.

4.4  Manipulacion

4.4.1 La solicitud de un original testigo para los diferentes servicios, se asentard en el
Registro de Incidencia. (ver Anexo C)

4.4.2 Para el préstamos externos de los originales custodiados en el Archivo Técnico, debera
ser solicitado por el J de Grupo interesado y autorizada por la Directora de Desarrollo
Empresarial.

Si el solicitante no es trabajador de la Empresa, (cliente externo), el préstamo de originales
debera ser solicitado y autorizado por la Directora de Desarrollo Empresarial para consultarlo
en el Archivo Técnico.

4.4.4 En el caso de los préstamos para la reproduccion de los originales deberan ser
solicitadas por escrito por el Director del area
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NEDCH GE-18: 2008

Anexo A
(normativo)
Modelo para el Registro de los disefios

REGISTRO DE DISENOS

Folio:

Caddigo
De
Domicilio

] . Cant.
Denominacion de

Planos

Fecha
de
Entrada

Observaciones
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A-1 Las columnas del Registro de Proyectos se llenaran de la siguiente manera:

Cédigo Se escribira el nUmero consecutivo de ubicacion dentro del
_ ... |archivo

De Domicilio

Denominacion Se asentara el nombre del proyecto
Cant.
de Se pondra la cantidad total de hojas de que consta el proyecto
Planos
Fecha
de En esta columna se inscribira el dia, mes y afio en que se

registra el proyecto en cuestion.
Entrada
. Se utilizara para reflejar alguna informacion de interés que
Observacion

no conste en las columnas anteriores.
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Anexo B
(normativo)

Cajetin para los datos referente al registro

©

<

(&}

L

> &— Firmay fecha del funcionario del Archivo Técnico que registro el
g duplicado

o

o

©

i)

@ . . .

glat— No. de inventario del duplicado en los casos que se elabore
q>_) ~—

£

o

Z

Sustituye a
®)

No. de inventario del original testigo sustituido

Firmay fecha del funcionario del Archivo Técnico que registro el
original testigo

Firma y Fecha
G

No. de Inventario del original testigo en cuestion

(1)

No. Inventario OT
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Anexo C

(normativo)
Modelo Registro de Incidencia

Registro de Incidencia

Folio:

Préstamos

3 o
@ 5 2} e c o
nl o . c ©
8|ge|=-g| & | 5 | SOLICITUD 8 9 0 o
SIgc|O2] 5| © o . 29c Q S Grupo
oln 2 @ g 2 % Denominacién del Disefio = T o S
O X | o o) =
Slgwig® S8 3 © 5| 3
O |No. |Fecha 2

Observaciones

Satisfacciéon
dela
Informacién

Sl | NO
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C-1 Ejemplo dellenado de las columnas del registro

Préstamos Internos: donde se refleja los prestamos de originales testigo para consultas en
el propio archivo

Pl

Préstamos Externos: donde consignara si el original testigo es extraido de los limites del
Archivo.

PE

Préstamos Originales a Reproducir: se utiliza cuando el original testigo pasa a
Reproduccion

P

CONSULTA: destinadas a consultas verbales

CONS.

DEVOLUCIONES se marcara con la fecha de la devolucion cuando sea devuelto el original
al archivo

DEV.

SOLICITUD Esta casilla esta dividida en No. , donde se asentard el consecutivo
del servicio solicitado, y Fecha: que reflejara dia, mes y afio de la
solicitud

No.

Fecha

Se inscribird el nombre del Disefio y los cédigos de los

Denominacion del Disefio, planos en caso de préstamo externo.

Cdédigo

Cant. de Planos Se inscribira la cantidad total de planos de que consta el disefio

En esta casilla se asentara el nUmero consecutivo de la localizacién fisica
UB (cédigo de domicilio) dentro del archivo

Recibido | se escribira los Nombres y Apellidos del solicitante
por:

Grupo. Se escribira el nombre del Grupo que formula la solicitud
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C-1 Ejemplo de llenado de las columnas del registro (continuacion)

Obs.

Satisfaccion
de la
Informacion

Sl NO

Se utilizara para reflejar alguna informacién de interés que no conste en
las columnas anteriores. El archivero puede solicitar al cliente que le
firme el préstamo en esta casilla

Se indicara con una cruz en Sl o en NO si el cliente obtuvo la informacién
solicitada
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Anexo D
(normativo)

Modelo acta de entrega de la documentacién al Archivo Técnico
Acta de Entrega de la Documentacion al Archivo Técnico

FECHA:

Descripcion

Entrega: Recibe:
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D-1 Llenado Acta de Entrega de la Documentacion al Archivo Técnico.
FECHA Fecha en que se entrega la documentacién al Archivo Técnico

Descripcién Explicar brevemente el contenido de la documentacion entregada
de la siguiente forma:

» Para disefios, reflejar la cantidad de documentacion escrita y la cantidad de
planos

» Para Informe técnico, nombre, codigo, cantidad de hojas y especificar si
ademas entregan planos

» Para Expediente del servicio se indicard el nombre del servicio, codigo y
cantidad de hojas

Nota Para cada servicio se debera confeccionar un acta de entrega

Entrega Nombres y apellidos, Firma de la persona que hace la entrega de los
documentos al archivo técnico segun P 022

Recibe Nombres y apellidos, Firma de la persona autorizada a recibir en el
archivo la documentacién técnica segun P 022
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