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1) MACROPROCESO:

CLAVE

ATENCION INTEGRAL AL

CIUDADANO

' 3) UNIDAD PRODUCTORA:

s

DENOMINACION DE LA | oricinaL

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

s e

SERIE

"PLAZO DE CONSERVACION/
il /

DISPOSICION
. FINAL*

, ;'SERIEiSubsg'ries FUNCION " | “copia | RELACIONADA | . SOPORTE » i mo DE ACCESO ‘gssm\'fét:lqugs
; ” - ion informaci
Clasificacion de la Informacion S ”e a - ony
atencion a solicitudes
No se requiere digitalizacion,
Expedientes de Informacion Oficiosa N/A N/A Papel y digital Informacién Pablica N/A| 22 |ET |Eliminacion total posterior a los 25
afios de conservacion
Expedientes de Informacion Reservada N/A N/A Papel y digital Informacién Publica N/A| 22 |ET
Expacishite e Sollcires:as Asome 4.1 N/A N/A Papel y digital | Informacién Pablica N/A| 22 |ET | Noserequiere digitalizacion,
Informacién Publica (SAIP) Eliminacion total posterior a los 25
afios de conservacion
Expadinmtes s Solicitlies de Informacita de N/A N/A Papel y digital | Informacién Pablica NA| 22 |ET
Datos Personales (SIDP)
i ; " Atencion de denuncias, quejas,
Expedientes de atencion de quejas ciudadanas
reclamos y otros
Expedientes de atencion de denuncias ciudadanas N/A N/A Papel y digital Informaci6n Publica N/A| 22 |ET
. . . . . ) No se requiere digitalizacion,
Expedientes de atencion de sugerencias y consultas N/A N/A Papel y digital | Informacién Piblica N/A 1 22 | ET | gliminacién total posterior a los 25
afios de conservacion
Expedientes de Rendicion de Cuentas de la DNM Geatidors lis N/A N/A Papel Informacitn Péblics NA| 22 |ET
Comunicaciones
Eliminacion total posterior a los 25
Comunicacion Oficial especifica de la UAIP 9005 Ue GNger VEIGn RS 1B JeHE )
subserie de comunicacion oficial, por
lo que previo a su eliminacion se
L . . . . . debera de contar con expedientes
Comunicacion Oficial Interna Enviada y Recibida N/A N/A Papel Informacién Publica N/A| 22 | ET digital.

in‘t,egj)x«“a’iiv"té,s del C‘bmité I,nstitucioﬁi;l de Selecgigiyn‘ ');"'l:?.lin(lii\l#ci&'\‘bogumcntnl -C1 SED .

. INombrc: Luis Antonio Herndndez
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* DISPOSICION FINAL: P - Permanente,
D - Digitalizacion

EP - Eliminacion Parcial, ET - Eliminacién Total,
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B Codigo:
% @ . DIRECCION NACIONAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HERO1
“e.+’  DEMEDICAMENTOS GESTION DOCUMENTAL
oo - Version No. 02
o FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
Expedientes de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica (SAIP)
1 |Denominacién de la Serie documental = -
Expedientes de Solicitudes de Informacién de Datos Personales (SIDP)
2 |Denominacion de la funcién Gestion de solicitudes de informacion
3 |Unidad Productora Unidad de Acceso a la Informacion Publica
. i - " Realizar las acciones necesarias para localizar, verificar la clasificacion y en su caso, proporcionar el acceso a la
4 [Ohjets de lajgeatiin sdministrativn informacion o restringirla en cumplimiento de alguna normativa.
5 |Afios que abarca la serie 2013 a 2024 en curso
6 |Tipo de soporte Papel y digital
7 |Volumen de la serie 2 Metros Lineales
3 D " - 1 ¢ Formularios de solicitudes, escritos libres, memorandums, notificaciones via correo, fotocopias de documentos de
OCUmEntos; que Integran. 1a;ser1c identidad, dictamenes, listados, certificaciones, resoluciones.
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el método cronologico
10 | Legislacién Ley de Acceso a la Informacion Publica LAIP, Lineamientos de gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion
ce1stact Publica emitidos por el ente regulador, Ley de Medicamentos, Reglameto General de la Ley de Medicamentos
Ingreso de solicitudes de informacion por parte de los ciudadanos por medio de la UAIP, la cual a su vez realiza
11 |Procedimiento administrativo las acciones necesarias para su localizacion, verifique su clasificacion y para posteriormente permitir su acceso o
restringirla, lo cual se comunica al solicitante mediante resolucién motivada y legalmente notificada.
12 |Ubicacion de la serie Archivo archivo de gestion y archivo central
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 [Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Administrativo, informativo Técnico y Legal
Valor secundario: NO
i Propuesta de valoracién y selecciéon que se presenta al Archivo de gestion: se mantendra lo que se considera aun en tramite o de consulta frecuente y por un plazo de 3
CISED afios.
Permanencia en el Archivo Central: Documentacion semi activa o de poca consulta con un plazo de conservacion
de 22 afios
17 |Clasificacién de la Informacién Clasificacion: Informacion Publica e informacion confidencial, en relacion a los datos del solicitante.
Eliminacion: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento de los 25 afios de resguardo, para las sub
series que no sea de caracter permanente.
. .. Muestreo: No
18 |Propuesta de disposicion final que se presenta al CISED = g
Conservacion Permanente: No
Digitalizacion: No, porque se digitaliza previo a remision.
. Esta valoracion y seleccion no aplicara a los documentos que mas adelante sean generados de manera
19 |Observaciones s
electronica
e
. . El CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion Documental presentada en esta fecha
i |Mesalneitn de:ls evainncion por la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica - UAIP
2 |Resolucién de disposicion final Elimingcic’m total p_osterior a los 25 afios de conservacion para la serie y subseries que conforman esta
valoracion y seleccion documental.
c El coordinador del CISED sera el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de
3 |Observaciones : iz )
valoracion y seleccion autorizada

85

DNM-Expediente No. 01/2024

1 |Referencia del expediente de valoracion documental

2 |No. de sesion del CISED Reunién No. 01/2024

3 |Asistentes
Delegado Unidad Juridica Lic. Héctor Ulises Lima Garcia
Auditor (Observador del proceso) Licda. Diana Beatriz Lépez Gochez
Jefe Unidad Productora Licda. Diana Beatriz Lopez de Vasquez
Oficial de Gestion Documental y Archivos Sr. Luis Antonio Hernandez

4 |Fecha del dictamen del CISED 5 de marzo de 2024

5 |Firmas :

Oficial de Gestiéon Documental y Archivos




Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

—— :
i =y

Firma:

Jefe Unidad Productora

Firma:
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FORMULARIO

DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Denominacion de la Serie ocumental

Clasificacion de la Informacion

Denominacion de la Sub Serie documental

Expedientes de Informacion Oficiosa

Expedientes de Informacion Reservada

2 |Denominacién de la funcién Gestion de la informacion y atencion a solicitudes

3 |Unidad Productora Unidad de Acceso a la Informacion Publica

4 |Objeto de la gestion administrativa Recopilar la informacion determinada por la LAIP y publicarla o restringirla segun se establezca en la misma Ley.

5 |Aiios que abarca la serie 2013 a 2024 en curso

6 |Tipo de soporte Papel y digital

7 |Volumen de la serie 2 Metros Lineales

g |p " int 1 . Memorandums, versiones publicas de doc., matrices, facturas, dictamenes, declaratorias de informacion
ocumentos que integran la serie recaivada, impresiin 68,000

9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el método cronologico

10 |Legislacion

Ley de Acceso a la Informacion Publica LAIP, Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica, Ley de
Procedimientos Administrativos

11 |Procedimiento administrativo

Toda la informacion de la DNM se debe de clasificar, en caso de ser informacion oficisoa, debera de publicarse
trimestralmente, por lo que se solicita a las unidades organizativas que remitan tal informacion, para su posterior
publicacion, de manera semestral se realiza la consulta a nivel interno de la existencia de informacién reservada,
la cual se actualizada en el indice de informacion reservada, cabe aclarar que para este caso, no es necesario
que se solicite

12 |Ubicacion de la serie

Archivo archivo de gestion y archivo central

13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A

Propuesta de valoracion y seleccion que se presenta al
CISED

Su valor primario: Administrativo, informativo Técnico y Legal

Valor secundario: NO

Archivo de gestion: se mantendra lo que se considera aun en tramite o de consulta frecuente y por un plazo de 3
anos.

Permanencia en el Archivo Central: Documentacion semi activa o de poca consulta con un plazo de conservacion
de 22 afios

17 |Clasificacién de la Informacion

Clasificacion: Informacion Publica

18 [Propuesta de disposicion final que se presenta al CISED

Eliminacion: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento de los 25 afios de resguardo.

Muestreo: No

Conservacion Permanente: No

Digitalizacion: No, porque se digitaliza pre

19 |Observaciones

Esta valoracion y seleccion no aplicara a los documentos que mas adelante sean generados de manera

El CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion Documental presentada en esta fecha

] |[Fesoluciiude ik sealnteiin por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica - UAIP

2 |Resolucién de disposicién final Elimineeién total pgsterior a los 25 afios de conservacion para la serie y subseries que conforman esta
valoracion y seleccion documental.

2, |ohservacionss El coordinador del CISED serd el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de

valoracion y seleccion autorizada

Referencia del expedient de valoracién documental

DNM-Expediente No. 01/2024

2 [No. de sesion del CISED Reunién No. 01/2024

3 |Asistentes
Delegado Unidad Juridica Lic. Héctor Ulises Lima Garcia
Auditor (Observador del proceso) Licda. Diana Beatriz Lopez de Véasquez
Jefe Unidad Productora Licda. Daysi Concepcion Orellana de Larin
Oficial de Gestion Documental y Archivos Sr. Luis Antonio Hernandez

4 |Fecha del dictamen del CISED 5 de marzo de 2024

Firmas :




Oficial de Gestion Documental y Archivos

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora
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FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

—

Denominacion de la Serie documental

Explente de atnclon de qejas ciudadanas

Expedientes de atencion de denuncias ciudadanas

Expedientes de atencion de sugerencias y consultas

electronica.

2 |Denominacién de la funcion Acceso a la informacion publica y gestion de derecho de peticion y respuesta
3 |Unidad Productora Unidad de Acceso a la Informacion Publica
. " i . Determinar mecanismos de comunicacion de la poblacion hacia la institucion para el fortalecimiento de la

4 [Objeto.de la gestiGn administrativa administracion publica, como una forma de participacion ciudadana de los usuarios

5 |Aifios que abarca la serie 2013 a 2024 en curso

6 |Tipo de soporte Papel y digital

7 |Volumen de la serie 2 Metros Lineales

8 |Documentos que integran la serie Formulario o escrito, memorandum, dictamenes, actas, resoluciones.

9 [Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el método cronologico

10 |Legislacion Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Medicamentos, Reglameto General de la Ley de Medicamentos
Gestion de notificaciones del usuario como queja, sugerencia o por presunto cometimiento de una falta a la Ley

11 |Procedimiento administrativo de Medicamentos, en la cual se canaliza con la unidad organizativa encargada, de acuerdo a las funciones
establecidas en la normativa interna institucional, proporcionandole al usuario una respuesta a su comunicacion

12 |Ubicacion de la serie Archivo archivo de gestion y archivo central

13 |Series relacionadas N/A

14 |Documentos recapitulados N/A

15 [Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Administrativo, informativo Técnico y Legal
Valor secundario: NO

16 |Fropuesta de valoracién y seleccién que se presenta alfAchivo de gestion: se mantendra lo que se considera ain en tramite o de consulta frecuente y por un plazo de 3

CISED afios.

Permanencia en el Archivo Central: Documentacion semi activa o de poca consulta con un plazo de conservacion
de 22 afios

17 |Clasificacién de la Informacion Clasificacion: Informacion Publica
Eliminacion: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento de los 25 afios de resguardo, para las sub
series que no sea de caracter permanente.
Muestreo: No

1 i icion final 7

8 |Propuesta de disposicién final que se presenta al CISED Conservadion Permanante-No
Digitalizacion: No, porque se digitaliza previo a remision.
. Esta valoracion y seleccion no aplicara a los documentos que mas adelante sean generados de manera
19 |Observaciones

ATO L C ) - -,
1 |Resolucién de la evaluacién El CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion Documental presentada en esta fecha
| por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica - UAIP
. " o Eliminacid 1 posterior a los 25 d 16 i i
2 |Resolucién de disposicién final iminacion tota posterior a los afios de conservacion para la serie y subseries que conforman esta
valoracion y seleccion documental.
i 1 CISED ser4 imi
3 |Observaciones El coordinador del CISED sera el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de

valoracion y seleccion autorizada

2

1 |Referencia del expediente de valoracién documental DNM-Expediente No. 01/2024

2 |No. de sesién del CISED Reunién No. 01/2024

3 |Asistentes
Delegado Unidad Juridica Lic. Héctor Ulises Lima Garcia
Auditor (Observador del proceso) Licda. Diana Beatriz Lopez de Vasquez
Jefe Unidad Productora Licda. Daysi Concepcion Orellana de Larin
Oficial de Gestion Documental y Archivos Sr. Luis Antonio Hernandez

4 |Fecha del dictamen del CISED 5 de marzo de 2024

5 |Firmas :

Oficial de Gestién Documental y Archivos

Firm




Delegado Unidad Juridica

Firma: L& z

Auditor (Observador del proceso)

Firma:

Jefe Unidad Productora

Firma:




COBIERNO DE
EL SAIVADOR

GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:

DIRECCION NACIONAL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

A03-DA-01-UGDA.HERO01

DE MEDICAMENTOS

GESTION DOCUMENTAL
Version No. 02

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Denominacion de la Serie documental

Expedientes de Rendnc:on\de FCue d la DNM

1 Comunicacion Oficial especifica de la UAIP
Denominacion de la Sub Serie documental Comunicacion Oficial Interna Enviada y Recibida
2 |Denominacién de la funcion Acciones de alta Direccion
3 |Unidad Productora Unidad de Acceso a la Informacion Publica
¢ : Ao . Documentacion suministrada por las unidades organizativas para la elaboracion del informe por la Unida dde
4. |Objetn de Jagestion adoinisirative Planificacion y gestiones de logistica para la audiencia publica.
. b 1 N 2012 a 2018 (rendicion de cuentas)
08 que abarea fa serie 2013 a 2024 en curso (Comunicacion oficial)

6 |Tipo de soporte Papel

7 |Volumen de la serie 2 Metros Lineales

8 |Documentos que integran la serie Memorandum, oficios, invitaciones, notas, listados, bitacoras, presentaciones

9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el método cronologico

10 |Legislacion Manual para Rendicion de cuentas emitido por la subsecretaria de transparencia, Ley de Medicamentos
Audiencia Publica en la que se presenta a la poblacion los resultados de la gestion de la DNM, motivos y
resultados de las decisiones de las autoridades de la DNM como parte de la ejecucion de las funciones hacia los

11 [Procedimiento administrativo objetivos de la DNM.
Enviar y recibir informacion por medio de las comunicaciones internas para la trazavilidad de las actividades

12 |Ubicacion de la serie Archivo de gestion y Archivo central

13 |Series relacionadas N/A

14 |Documentos recapitulados N/A

15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Administrativo, Técnico y Legal
Valor secundario: NO

16 Propuesta de valoracién y seleccién que se presenta al Archivo de gestion: se mantendra lo que se considera atn en tramite o de consulta frecuente y por un plazo de 3

CISED afios.

Permanencia en el Archivo Central: Documentacion semi activa o de poca consulta con un plazo de conservacion
de 22 afios

17 |Clasificacién de la Informacion Clasificacion: Informacion Publica
Eliminacion: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento de los 25 afios de resguardo, para las sub
series que no sea de caracter permanente.

18 |Propuesta de disposicion final que se presenta al CISED Muestreo: No
Conservacion Permanente: no
Digitalizacion: Si, para las comunicaciones oficiales

" Esta valoracion y seleccion no aplicara a los documentos que mas adelante sean generados de manera
19 |Observaciones

electroni

El CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion Documental presentada en esta fecha

1 |Resolucion de la evalnacién por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica - UAIP
Eliminacion total posterior a los 25 afios de conservacion para la serie y subseries que conforman esta
2 |Resolucién de disposicion final valoracion y seleccion documental, por lo que previo a su eliminacion se debera de contar con
expedientes digital solo de las Comunicanes oficiales.
3 |Obseivsicioies El coordinador del CISED ser4 el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de

valoracion y seleccion autorizada

Referencia del expediente de valoracién documental

DNM-Expediente No. 01/2024

1

2 |No. de sesién del CISED Reunion No. 01/2024

3 |Asistentes
Delegado Unidad Juridica Lic. Héctor Ulises Lima Garcia
Auditor (Observador del proceso) Licda. Diana Beatriz Lopez de Véasquez
Jefe Unidad Productora Licda. Daysi Concepcion Orellana de Larin
Oficial de Gestion Documental y Archivos Sr. Luis Antonio Hernandez

4 |Fecha del dictamen del CISED 5 de marzo de 2024

5 |Firmas :

Oficial de Gestién Documental y Archivos

Firma:




Delegado Unidad Juridica

- Py
Auditor (Observador del proceso) Firma: @/ %

Jefe Unidad Productora Firma:
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ELSATABR Lista de Asistencia a Reunion
Reunion proceso de Valoracion y Seleccion Documental
Lugar: Lugar, UGDA
Fecha: dia, jueves 29 de febrero de 2024
Hora Inicio: (02 .45 p
Hora Fin: 06326 (P nv
' )
REUNION / - Congreso o Conferencia
COMITE ASISTENCIA TECNICA D CAPACITACION [ m

Diplomado o Aut
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