N Q%& 1 DIRECCION NACIONAL
DE MEDICAMENTOS

. .
.
GOBIFRNO DE
EL SALVADOR.

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Codigo:
A03-DA-01-UGDA.HERO02

GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Version No. 02

~ |arovo

|TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

UNIDAD DE INFORMATICA

o DE,N mAQ;gN DELA RELACIONADA SOPORTE. © OBSERVACIONES
A > Construccion, Adquisicion e
Sistemas Informéticos B
Implementacion de TI
Eliminacion total posterior a los 25
Expediente de Solicitudes de Servicio de AT fios d , Ta: seri
N/A N/A Papel Informacion Publica N/A | 20 |D-ET |anos de conservacion para la serie y
Software subseries que  conforman  esta
valoracién y seleccion documental, y
; i R previo a su eliminacién se debera
g’e“r’;gi's;“:edgoi‘:v"g'é‘des 0 e 3 N/A N/A Papel | Informacion Pablica WA 20 [D-ET |contar con ol expadionte dipital
; Entrega, Servicio y Soporte de
Soporte Tecnico - ga, ysop
Expediente de creacion de usuarios N/A N/A Papel | Informacién Publica N/A| 20 |D-ET |Ejiminacion total posterior a los 25
afios de conservacion, y previo a su
Expediente de modificacion de usuarios N/A N/A Papel | Informacién Piblica N/A | 20 |Dp-gT|climinacion se debera contar con el
expediente digital
Eliminacién total posterior a los 25
Expediente de mantenimientos N/A N/A Papel | Informacion Publica N/A | 20 | ET |afios de conservacion, no se requiere
digitalizacion
Equipos Informéticos
Expediente de Entrega de Equipos N/A N/A Papel | Informaci6n Publica N/A| 20 | ET
Eliminacién total posterior a los 25
Expediente de Traslados de Equipos N/A N/A Papel | Informacién Publica N/A | 20 | Br [3fios de conservacion, no se requiere
digitalizacion
Expediente de Préstamo de Equipos N/A N/A Papel | Informacion Pablica N/A| 20 | ET
Comunicaciones Oficiales especifica . S
Gestion de las Comunicaciones
de Ul
Expedientes de Comunicacion Oficial
Interna - Correlativos de Memorandum. N/A N/A Papel Informacién Publica N/A| 20 | D-ET | Ejiminacion total posterior a los 25 afios de
(entrada/salida) conservacion, y previo a su eliminacion se
debera contar con el expediente digital
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oo GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo
' DIRECCION NACIONAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HERO1
e GESTION DOCUMENTAL
s DE MEDICAMENTOS ’ _ Y ersibn N 02
£ SALYADOR FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
1 |[Denominacion de la Serie documental Sistemas Informaticos
D inacién de Ia Sub Serie d il Expediente de Solicitudes de Servicio de Software
enominacion de fa Sub Serie documenta Expediente de Solicitudes de modificacion de Servicios de Software
2 (Denominacién de la funcién Construccion, Adquisicion e Implementacion de Tl
3 |Unidad Productora Unidad de Informética
. o i s Documentacion de trazabilidad de solicitudes de desarrollo nuevo software y modificaciones de software
4 |Objeto de la gestion administrativa :
existente.
5 |Aifios que abarca la serie 2019 a la fecha
6 |Tipo de soporte Papel
7 |Volumen de la serie 1 Metros Lineales
3 |p " int 1 . Solicitudes de Unidades Organizativas, herramienta de levantamiento de requerimientos y herramienta de
ocumentas que INeTAN 1, sexie aceptacion de requerimiento de sistema.
9 |Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el método cronologico
Ley de Medicamentos, Reglameto General de la Ley de Medicamentos. Normas Técnicas de Control Intero de la
10 |Legislacién DNM. Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion en las Entidades del
Sector Publico. Corte de Cuentas de la Republica.
11 |p dimiento administrati Trazabilidad de documentacion derivada de solicitudes de creacion y modificacion de software informatico.
rocedimiento administrativo Trazabilidad de aceptacion de los desarrollos realizados por parte de la UO.
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
Valor secundario: NO
16 Propuesta de valoracién y seleccién que se presenta allArchivo de gestion: se mantendra lo que se considera aun en tramite o de consulta frecuente y por un plazo de 5
CISED afios.
Permanencia en el Archivo Central: Documentacion semi activa o de poca consulta con un plazo de conservacion
de 20 afios
17 |Clasificacion de la Informacioén 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
i . Conservacion Permanente: Si, algunos de los sistemas de la DNM creados desde 2012 o antes siguen en uso,
18 | Propuesta de disposicion final que se presenta al CISED pero renovandose dia con dia, por ende es necesario reservar esa documentacion inicial que evidencia el cambio
que los sistemas han recibido con el tiempo
Digitalizacion: Si, para tener acceso de manera mas practica acceso a la informacién en caso sea necesario
. Esta valoracion y seleccion no aplicara a los documentos que mas adelante sean generados de manera
19 |Observaciones e
electronica
Lo L. El CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion Documental presentada en esta fecha
1 |Resolucion de la evaluacion . .
por la Unidad de Informatica
- 5 o Eliminacion total posterior a los 25 afios de conservacion para la serie y subseries que conforman esta
2 |Resolucion de disposicion final . . . iy ; !
valoracion y seleccion documental, y previo a su eliminacion se debera contar con el expediente digital
. El coordinador del CISED sera el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de
3 |Observaciones o -~ )
valoracion y seleccion autorizada
1 |Referencia del expediente de valoracion 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 Vasquez
Jefe Unidad Productora Ing. Harold Ulises Suares Campos
\
i 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 Gestion Documental y Archivos

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Firma:




GESTION ADMINISTRATIVA

ty Cédigo:
* *
4ol ¢ . GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HERO1
" @ . DIRECCION NACIONAL -
' ; GESTION DOCUMENTAL
iyt DE MEDICAMENTOS - Version No. 02
GONEMOE FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Denominacion de la Serie documental

Eqmpbs lﬁforméticos

Denominacion de la Sub Serie documental

Expediente de Entrega de Equipos

Expediente de Traslados de Equipos

Expediente de Préstamo de Equipos

2 |Denominacion de la funcién Entrega, Servicio y Soporte de Tl
3 [Unidad Productora Unidad de Informética
i s o s Control y trazabilidad de entrega de equipos informaticos, prestamos de equipos realizados a solicitud de las UO,
il [Pt b gEion ISR de acuerdo a lo establecido en procedimientos Ul bajo el sistema de gestion de la calidad.
5 |Aiios que abarca la serie 2012 a 2024 en curso
6 |Tipo de soporte Papel
7 |Volumen de la serie 1 Metros Lineales
8 |Documentos que integran la serie Fp@ulanos de entrega y man.tenlmlento de equipos. Herramienta de
bitacora de prestamos de equipos.
9 [Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el método cronologico
10 |Legistacié . Normas Técnicas de Control Intemo de la DNM. Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de
egisiacion Informacion y Comunicacion en las Entidades del Sector Publico. Corte de Cuentas de la Republica.
11 |Procedimiento administrativo Solicitud de equipos por parte de las UO y / o prestamo de equipos. Control de entrega de equipos y prestamo.
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
Valor secundario: NO
16 [Propuesta de valoracién y seleccion que se presenta alfArchivo de gestion: se mantendra lo que se considera ain en tramite o de consulta frecuente y por un plazo de 5
CISED arios.
Permanencia en el Archivo Central: Documentacion semi activa o de poca consulta con un plazo de conservacion
de 20 afios
17 |Clasificacion de la Informaciéon 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: No.
3 Esta valoracion y seleccion no aplicara a los documentos que mas adelante sean generados de manera
19 |Observaciones

Resolucion de la evaluacion

vEl CISED da por érdbad la prouesta de véloracm y Seleccion Documental presenta a en esta fecha

electronica.

or la Unidad de Informatica

Resolucién de disposicion final

Eliminacion total posterior a los 25 afios de conservacion para la serie y subseries que conforman esta
valoracion y seleccion documental.

Observaciones

El coordinador del CISED ser4 el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de
valoracion y seleccion autorizada

BE

DNM-Expediente No. 01/2024

s"

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 Lopez de Vasquez
Jefe Unidad Productora Ing. Harold Ulises Suares Campos
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 Gestion Documental y Archivos ma:
/ N
4 . =
Delegado Unidad Juridica Firma:‘%/(.zf 27 5%7
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Auditor (Observador del proceso) Firma: @ M
T = L

Jefe Unidad Productora Firma: ‘W /
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e GESTION ADMINISTRATIVA Cadigo:
. @ . DIRECCION NACIONAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HERO1
et DEMEDICAMENTOS GESTION DOCUMENTAL
COBIERNO DE Version No. 02
BL SALVADOR. ersion No.

Soporte Tecnico
Expediente de creacion de usuarios
Denominacion de la Sub Serie documental Expediente de modificacion de usuarios
Expediente de mantenimientos

Denominacion de la Serie documental

Entrega, Servicio y Soporte de Tl (Historico de Creacion y/o cambios que fueron requeridos por los usuarios, a

2 [Peoimmseln dels fandos demas de los mantenimientos que fueron hecho)

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
|
:
|
|

3 |Unidad Productora Unidad de Informatica

4 |Objeto de I gestién administrativa D.ocun?fentacién de trfangilidad sobrelgestic’)n de crgdencialeg de L.Jsuarios.para acceso a sistemas DNM y
ejecucion de mantenimientos preventivos y correctivos a equipos informaticos de la DNM

5 |Aifios que abarca la serie 2022 a la fecha

6 |Tipo de soporte Papel

7 |Volumen de la serie .75 Metros Lineales

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

9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el método cronologico
Ley de Medicamentos, Reglameto General de la Ley de Medicamentos. Normas Técnicas de Control Intero de la

10 |Legislacion DNM. Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion en las Entidades del

Sector Publico. Corte de Cuentas de la Republica.

Trazabilidad de evidencia sobre los usuarios que han sido creado, asi como la evidencia de los mantenimientos
11 |Procedimiento administrativo que son realizados a los equipos informaticos de la DNM. En cumplimiento a procedimientos de la Ul autorizados
bajo el sistema de Gestion de la Calidad

12 |Ubicacién 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

Valor secundario: NO

Propuesta de valoracion y seleccion que se presenta allArchivo de gestion: se mantendra lo que se considera aun en tramite o de consulta frecuente y por un plazo de 5

16
CISED arios.
Permanencia en el Archivo Central: Documentacion semi activa o de poca consulta con un plazo de conservacion
de 20 afios
17 |Clasificacion de la Informaciéon 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

18 |Propuesta de disposicion final que se presenta al CISED Conservacion Permanente: Si, para el digital de las subseries de modificacion y creacion de usuarios, buscando
tener acceso de manera mas

Digitalizacion: Si, para las subseries de modificacion y creacion de usuarios,

Esta valoracion y seleccion no aplicara a los documentos que mas adelante sean generados de manera
electronica.
El CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion Documental presentada en esta fecha
por la Unidad de Informatica

19 |Observaciones

1 |Resolucion de la evaluacion

Eliminacion total posterior a los 25 afios de conservacion para la serie y subseries que conforman esta
2 [Resoluciéon de disposicion final valoracion y seleccion documental, y previo a su eliminacion se debera contar con el expediente digital
solamente para expedientes de solicitudes de creacion de usuarios y para modificacion de usuarios.

El coordinador del CISED ser4 el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de

3 |Observaciones . o .
valoracion y seleccion autorizada

1 [Referencia del expediente de valoracion 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 Vasquez

Jefe Unidad Productora Ing. Harold Ulises Suares Campos




Oficial de Gestion Documental y Archivos

Sr. Luis Antonio Hernandez

Fecha del dictamen del CISED 5 de marzo de 2024
Firmas :
Oficial de Gestién Documental y Archivos Firm

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora




GESTION ADMINISTRATIVA

oty Cadigo:
5 e -
o A03-DA-01-UGDA.HERO1
. . DIRECCION NACIONAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
"vo+" DEMEDICAMENTOS GESTION DOCUMENTAL
COBIERNO DE = = Version No. 02
EL SALVADOR FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

1 |Denominacién de la Serie documental Comunicaciones Oficiales especifica de Ul
Denominacion de la Sub Serie documental Expedientes de Comunicacion Oficial Interna - Correlativos de Memorandum. (entrada/salida)
Denominacion de la Serie documental Expedientes de Administrador de Contrato especifico de Ul
2 |Denominacién de la funcién Gestion de las comunicacones y gestion de administrador de contrato
3 |Unidad Productora Unidad de Informética
4 [Objeto de la gestion administrativa Control y trazabilidad de los memorandums recibidos y de los memorandums enviados.
5 |Ad b 1 . 2013 a 2024 en curso
fl0s que abarca 14 sene 2012 a 2024 en curso para el exp. Administrador de contratos
6 |Tipo de soporte Papel
7 |Volumen de la serie 075 Metros Lineales
Memorandums
8 |Documentos que integran la serie Para el exp. Administrador de contratos: solicitud, memorandum, oficios, notas, copias de correos, listas de
reuniones, bitacoras, presentaciones
9 |Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el método cronologico
10 |Legislacion Ley de Medicamentos, Ley de Compras Publicas
Control de comunicaciones oficiales internas de las que se envian y reciben entre las unidades organizativas
. . como parte de la trazabilidad de las actividades
11 |Procedimiento administrativo — — — —
Administrador de contrato: Actividad de asegurar el cumplimiento de LCP, y documentar el seguimiento,
cumplimientro y garantia de los bienes o servicios recibidos
12 |Ubicacién 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
Valor secundario: NO
Propuesta de valoracion y seleccion que se presenta al A[chwo de gestion: se mantendra lo que se considera aun en tramite o de consulta frecuente y por un plazo de 5
16 afios.
CISED
Permanencia en el Archivo Central: Documentacion semi activa o de poca consulta con un plazo de conservacion
de 20 afios
17 |Clasificacion de la Informacién 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 sub series contenidas en este formulario de valoracion y seleccion.
3 Esta valoracion y seleccion no aplicara a los documentos que mas adelante sean generados de manera
19 |Observaciones

electronica.

EL

aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion Documental presentada en esta fecha

1 [Resolucién de la evaluacion EI CISED da por
por la Unidad de Informdtica
.y . . Eliminacion total posterior a los 25 afios de conservacion para la serie y subseries que conforman esta
2 |Resolucién de disposicion final o o5 : N : .
valoracion y seleccion documental, y previo a su eliminacion se debera contar con el expediente digital
. El coordinador del CISED ser4 el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de
3 |Observaciones P p p prop!

valoracion y seleccion autorizada

Referencia del expediente 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 Vasquez
Jefe Unidad Productora Ing. Harold Ulises Suares Campos
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 irma:

Delegado Unidad Juridica Firma:

—
Auditor (Observador del proceso) Firma:
Jefe Unidad Productora Firma:
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Lista de Asistencia a Reunion

SAIVADOR.
Reunién proceso de Valoracion y Seleccion Documental
Uz
Lugar: Lugar, UGDA
Fecha: dia, jueves 29 de febrero de 2024
Hora Inicio: j{: ¢/5 Qur
Hora Fin: 1. 70 aw
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