
Versión No. 02
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

ii'DMACROPROCRSO:, APOYO

Ií|||«2) ÁMBITO (S) FUNCIONAL:

lilil|||;"":al¡

SOPORTE TIPO DE ACCESO Observaciones

Control de Transporte Institucional

N/A N/A Papel 2 N/A 23 ETExpediente de Control de Uso de Combustible.

2 N/A 23 D-ETN/A N/A PapelExpediente de Control de Uso de Vehículos.

N/A Papel 2 N/A 23 D-ETExpediente de Control de mantenimiento de vehículos N/A

Control de Mantenimiento del Edificio

N/A N/A Papel 1 N/A 23 D-ET

23 ETN/A N/A Papel 2 N/A

Papel 1 N/A 23 D-ETN/A N/A

N/A N/A Papel 2 N/A 23 ETExpedientes Controles de Vigilancia

Control de Servicios Generales

N/A N/A Papel 2 N/A 23 D-ET

N/A 2 N/A 23 ETN/A Papel

N/A N/A Papel 2 N/A 23 ET

2 N/A 23 ETExpediente de Control de Servicios Generales con Personal DNM N/A N/A Papel

Gestión de Medio Ambiente y Salud Ocupacional

23 D-ETN/A N/A Papel 2 N/A

N/A N/A Papel 2 N/A 23 ET

Información 
Pública

Información 
Pública

Información 
Pública

Información 
Pública

Información 
Pública

Expediente de Control de Mantenimiento del Edificio Sub 
Contratado.

Expediente Administración de Contrato de Personal Outsourcing 
de Vigilancia

Expediente Administración de Contrato de Personal Outsourcing de 
Limpieza.

Expediente de Controles de Programas de Gestión de Riesgos 
institucionales

Expediente de Controles del Programa de Gestión Ambiental 
Institucional

CT^IBINODE 
feL KUVMXM

DIRECCIÓN NACIONAL 
DE MEDICAMENTOS

GESTIÓN
ADMINISTRATIVA

Gestión de bienes y servicios 
administrativos 

ORIGINAL/ 
COPIA

SERIE 
RELACIONADA

Información 
Pública

Información 
Pública

UNIDAD DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y SERVICIOS 
GENERALES

PLAZO DE CONSERVACIÓN/ 
AÑOS

Eliminación total posterior a los 25 años de 
conservación, no se requiere digitalización.

Eliminación total posterior a los 25 años de 
conservación, previo a ello se debe de contar 

con un expediente digital.

Eliminación total posterior a los 25 años de 
conservación, previo a ello se debe de contar 

con un expediente digital.

Eliminación total posterior a los 25 ahos de 
conservación, previo a ello se debe de contar 

con un expediente digital.

Eliminación total posterior a los 25 años de 
conservación, no se requiere digitalización.

Eliminación total posterior a los 25 años de 
conservación, no se requiere digitalización.

Código:
A03-DA-0I-UGDA.HER02

II
DENOMINACIÓN DE LA 

FUNCIÓN

3) UNIDAD PRODUCTORA:

Eliminación total posterior a los 25 años de 
conservación, previo a ello se debe de contar 
_______ con un expediente digital_______  

Eliminación total posterior a los 25 años de 
conservación, no se requiere digitalización.

Información 
Pública 

Información 
Pública 

Información 
Pública

Eliminación total posterior a los 25 años de 
conservación, previo a ello se debe de contar 
_______ con un expediente digital._______
Eliminación total posterior a los 25 años de 
conservación, no se requiere digitalización.

Expediente de Control de Requisiciones de Cafetería y Materiales 
de Limpieza.____________________________________
Expediente de Control de Administración de salones de usos 
Múltiples

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

GESTIÓN DOCUMENTAL

Información 
Pública 

Información 
Pública 

Información 
Pública

Expediente de Control de Mantenimiento del Edificio con personal
DNM__________________________________________
Seguridad Institucional

"1>ill
WRIE/Subscrics ll te

!>
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

2 N/A 23 D-ETN/A N/A Papel

las
Comunicación oficial especifica de USISG

N/A N/A Papel 2 N/A 23 D-ETComunicación oficial Enviada y Recibida

ii
Nondwt;-Ajüs.^tonio Herniindez

Oficial de Gestión Documental y Archivos Fin/síSís/

Nombre: Lie. Héctor Ulises Lima García

Delegado Unidad Jurídica

Sello del CISED

Auditor (Observador del procedo)

Nombre: Arq. Jonathaa Mauricio Gañía lacói

Jefe Unidad Productora
Firma:

05 de marzo de 202405 de marzo de 2024 f/eche de eprobapiún:pecha de elaboración:

Información 
Pública

DIRECCIÓN NACIONAL 
DE MEDICAMENTOS

♦ DISPOSICIÓN FINAL: P - Permanente, EP - Eliminación Parcial, ET - Eliminación Total. 
D - Digitalización

Información 
Pública

Eliminación total posterior a los 25 años de 
conservación, previo a ello se debe de contar 

con un expediente digital.

Expediente de Administrador de Contratos especifico de 
USISG

Código:
A03-DA-01-UGDA.HER02

Gestión de 
comunicaciones

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO

GESTIÓN DOCUMENTAL

Integrantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación Documental - CISED

Firma
____________■ / '

Nombr^ Licda. Diana Beatyjz López de Vjl^quez'^J

Firma:

:

* 
t *



Versión No. 02

1 Denominación de la Sub Serie documental

Objeto de la gestión administrativa4

8
9

10

Procedimiento administrativoII

12

Valor secundario: NO

16 CISED

Clasificación de la Información17

Propuesta de disposición final que se presenta al CISED18

Observaciones19

Resolución de la evaluación1

Resolución de disposición final2

Observaciones3

1

Oficial de Gestión Documental y Archivos Firma:

Propuesta de valoración y selección que se presenta al Archivo de gestión: se mantendrá lo que se considera aún en trámite o de consulta frecuente y por un plazo de 2 
años.

Permanencia en el Archivo Central: Documentación semi activa o de poca consulta con un plazo de conservación 
de 23 años

Eliminación total posterior a los 25 años de conservación para la serie y subseries que conforman esta 
valoración y selección documental, previo a ello se debe de contar con un expediente digital.

El coordinador del CISED será el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de 
valoración y selección autorizada

DIRECCIÓN NACIONAL
DE MEDICAMENTOS

CCeiElNODF
aSAIV-ADÜR.

Código:
A03-DA-01-UGDA.HEROl

Documentos que integran la serie 
Ordenación
Legislación

Memorándum, oficios, notas, listados, bitácoras, presentaciones 

Esta serie contiene un orden basada en el método cronológico

Denominación de la función 
Unidad Productora

Ubicación de la serie
Series relacionadas______
Documentos recapitulados
Documentos duplicados

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

FORMULARIO DE VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL

DNM-Expediente No. 01/2024
Reunión No. 01/2024

13
14
15

2
3

2

7

2
2
3

£ 
5

Aflos que abarca la serie 
Tipo de soporte________
Volumen de la serie

Apoyo administrativo y de seguridad institucional
Unidad de Seguridad Intitucional y Servicios Generales___________________________________
Asegurar el buen funcionamiento mediante el apoyo que se da a todas las unidades organizativas para en 
ejercicio de sus funciones________________________________________________________
2012 a 2024 en curso___________________________________________________________
Papel______________________________________________________________________
10 Metros Lineales

Lie. Héctor Ulises Lima García______
Licda. Diana Beatriz López de Vásquez 
Arq. Jonathan Mauricio García Chacón 
Sr. Luis Antonio Hernández 
5 de marzo de 2024

Ley de Medicamentos, Réglamelo General de la Ley de Medicamentos

Acciones que permiten la atención al cliente interno mediante el servicio que como USISG se brinda como parte 
de la ejecución de las funciones hacia los objetivos de la DNM.__________________________________

Archivo archivo de gestión y archivo central
N/A ~

N/A___________________________________________________________________________
N/A___________________________________________________________________________
Su valor primario: Administrativo y Técnico

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACIÓN DOCUMENTAL
Referencia del expediente de valoración documental
No. de sesión del CISED________________________
Asistentes____________________________________
Delegado Unidad Jurídica_________________________
Auditor (Observador del proceso)____________________
Jefe Unidad Productora
Oficial de Gestión Documental y Archivos_____________
Fecha del dictamen del CISED__________________
Firmas :

A. DA ros DE LA SERIE DOCUMENTAL
Control de Transporte Institucional_____________
Expediente de Control de Uso de Combustible.
Expediente de Control de Uso de Vehículos._______
Expediente de Control de mantenimiento de vehículos

_________
Denominación de la Serie documental

Clasificación: Información Pública________________________________________________________
Eliminación: Si, durante el transcurso del año posterior al vencimiento de los 25 años de resguardo, para las sub 
series que no sea de carácter permanente._________________________________________________
Muestreo: No_____________________________________________________________________
Conservación Permanente: No._________________________________________________________
Digitalización: Si, para consulta para futuros procesos el Expediente de control de mantenimiento de vehículos y 
el Expediente Control de Uso de Vehículos_________________________________________________
Esta valoración y selección no aplicara a los documentos que más adelante sean generados de manera 
electrónica. ............................................................. ...................................

B. DATOS DEL CISED
El CISED da por aprobada la propuesta de valoración y Selección Documental presentada en esta fecha 
por la Unidad de Seguridad Institucional y Servicios Generales



Firma:Delegado Unidad Jurídica

Auditor (Observador del proceso)

Firma:Jefe Unidad Productora

7
Firma:



GESTIÓN ADMINISTRATIVA

GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Versión No. 02

1 Denominación de la Sub Serie documental

Objeto de la gestión administrativa4

Memorándum, oficios, notas, listados, bitácoras, presentaciones8
Esta serie contiene un orden basada en el método cronológico9

Legislación10

Procedimiento administrativo11

Ubicación de la serie12

16 CISED

Clasificación de la Información17

Propuesta de disposición final que se presenta al CISED18

Observaciones19

lítB

Resolución de la evaluación1

Resolución de disposición final2

Observaciones3

FirmarOficial de Gestión Documental y Archivos

Permanencia en el Archivo Central: Documentación semi activa o de poca consulta con un plazo de conservación 
de 23 años

Esta valoración y selección no aplicara a los documentos que más adelante sean generados de manera 
electrónica.

Eliminación total posterior a los 25 años de conservación para la serie y subseries que conforman esta 
valoración y selección documental, previo a ello se debe de contar con un expediente digital.

El coordinador del CISED será el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de 
valoración y selección autorizada

Código:
A03-DA-01-UGDA.HER01

Propuesta de valoración y selección que se presenta al Archivo de gestión: se mantendrá lo que se considera aún en trámite o de consulta frecuente y por un plazo de 2 
años.

Documentos que integran la serie
Ordenación__________________

Denominación de la función 
Unidad Productora

Series relacionadas______
Documentos recapitulados
Documentos duplicados

GESTIÓN DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL

13
14
15

3

2 
2_ 
3

_4
5

Años que abarca la serie 
Tipo de soporte________
Volumen de la serie

Apoyo administrativo y de seguridad institucional
Unidad de Seguridad Intitucional y Servicios Generales___________________________________
Asegurar el buen funcionamiento mediante el apoyo que se da a todas las unidades organizativas para en 
ejercicio de sus funciones________________________________________________________
2012 a 2024 en curso__________________________________________________________
Papel______________________________________________________________________
10 Metros Lineales

Clasificación: Información Pública_______________________________________________________
Eliminación: Si, durante el transcurso del año posterior al vencimiento de los 25 años de resguardo, para las sub 
series que no sea de carácter permanente.

Muestreo: No_____________________________________________________________________
Conservación Permanente: No._________________________________________________________
Digitalización: Si, para consulta para futuros procesos el expediente de control de mantenimiento del edificio sub 
contratado

DNM-Expediente No. 01/2024
Reunión No. 01/2024

Lie. Héctor Ulises Lima Garda______
Licda Diana Beatriz López de Vásquez 
Arq. Jonathan Mauricio Garda Chacón 
Sr. Luis Antonio Hernández  
5 de marzo de 2024

2
2
7

Ley de Medicamentos, Réglamelo General de la Ley de Medicamentos

Acciones que permiten la atención al cliente interno mediante el servicio que como USISG se brinda como parte 
de la ejecución de las funciones hacia los objetivos de la DNM.__________________________________
Archivo archivo de gestión y archivo central
N/A ~

N/A___________________________________________________________________________
N/A___________________________________________________________________________
Su valor primario: Administrativo y Técnico
Valor secundario: NO

A. DATOS PE LA SERIE DOCUMEiNTAL 
Control de Mantenimiento del Edificio 
Expediente de Control de Mantenimiento del Edificio Sub 
Contratado.____________________________
Expediente de Control de Mantenimiento del Edificio con personal 
DNM 

___________________________C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENI AL 
Referencia del expediente de valoración documental 
No. de sesión del CISED_______________________
Asistentes____________________________________
Delegado Unidad Jurídica_________________________
Auditor (Observador del proceso) 
Jefe Unidad Productora 
Oficial de Gestión Documental y Archivos_____________
Fecha del dictamen del CISED__________________
Firmas :

B. DATOS DEL CISED__________ . ____________ __ __________
El CISED da por aprobada la propuesta de valoración y Selección Documental presentada en esta fecha 
por la Unidad de Segundad Institucional y Servicios Generales

________________________________ I
Denominación de la Serie documental

DIRECCIÓN NACIONAL
DE MEDICAMENTOS

fZ»ERMOra :
ELSAD'AIXX

______________ '



Firma;Delegado Unidad Jurídica

Firma:Auditor (Observador del proceso)

Firma:Jefe Unidad Productora



Versión No. 02

■

1 Denominación de la Sub Serie documental

Objeto de la gestión administrativa4

8

Procedimiento administrativo11

Valor secundario: NO

16 CISED

Clasificación de la Información17

Propuesta de disposición final que se presenta al CISED18

19 Observaciones

Resolución de la evaluación1

Resolución de disposición final2

Observaciones3

■ 

Oficial de Gestión Documental y Archivos Firmi

Permanencia en el Archivo Central: Documentación semi activa o de poca consulta con un plazo de conservación 
de 23 años

El CISED da por aprobada la propuesta de valoración y Selección Documental presentada en esta fecha 
por la Unidad de Seguridad Institucional y Servicios Generales

Eliminación total posterior a los 25 años de conservación para la serie y subseries que conforman esta 
valoración y selección documental, previo a ello se debe de contar con un expediente digital.

El coordinador del CISED será el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de 
valoración y selección autorizada

Propuesta de valoración y selección que se presenta al Archivo de gestión: se mantendrá lo que se considera aún en trámite o de consulta frecuente y por un plazo de 2 
años.

Código:
A03-DA-01-UGDA.HEROI

Documentos que integran la serie 
Ordenación
Legislación

Denominación de la función 
Unidad Productora

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

FORMULARIO DE VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL

1
2
3

9
10

12
13
14
15

5

7

4_
5

Años que abarca la serie
Tipo de soporte_______
Volumen de la serie

Ubicación de la serie
Series relacionadas______
Documentos recapitulados
Documentos duplicados

Referencia del expediente de valoración documental 
No. de sesión del CISED________________________
Asistentes____________________________________
Delegado Unidad Jurídica_________________________
Auditor (Observador del proceso)____________________
Jefe Unidad Productora___________________________
Oficial de Gestión Documental y Archivos_____________
Fecha del dictamen del CISED__________________
Firmas: 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCI VIEM AL
DNM-Expediente No. 01/2024
Reunión No. 01/2024 

Clasificación: Información Pública_______________________________________________________
Eliminación: Si, durante el transcurso del año posterior al vencimiento de los 25 años de resguardo, para las sub 
series que no sea de carácter permanente,_________________________________________________
Mueslreo: No_____________________________________________________________________
Conservación Permanente: No_________________________________________________________
Digitalización: Si, para consulta para futuros procesos el expediente administración de contrato de personal 
outsourcing de vigilancia
Esta valoración y selección no aplicara a los documentos que más adelante sean generados de manera 
electrónica.

Lie. Héctor Ulises Lima García______
Licda. Diana Beatriz López de Vásquez 
Arq. Jonathan Mauricio García Chacón 
Sr. Luis Antonio Hernández 
5 de marzo de 2024

2
3

Memorándum, oficios, notas, listados, bitácoras, presentaciones

Esta serie contiene un orden basada en el método cronológico

Ley de Medicamentos, Réglamelo General de la Ley de Medicamentos

Acciones que permiten la atención al cliente intemo mediante el servicio que como USISG se brinda como parte 
de la ejecución de las funciones hacia los objetivos de la DNM.

Archivo archivo de gestión y archivo central
N/A ~

N/A___________________________________________________________________________
N/A___________________________________________________________________________
Su valor primario: Administrativo y Técnico

Apoyo administrativo y de seguridad institucional
Unidad de Seguridad Intitucional y Servicios Generales___________________________________
Asegurar el buen funcionamiento mediante el apoyo que se da a todas las unidades organizativas para en 
ejercicio de sus funciones________________________________________________________
2012 a 2024 en curso__________________________________________________________
Papel______________________________________________________________________
10 Metros Lineales

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL
_______________Seguridad Institucional__________________________________

Expediente Administración de Contrato de Personal Outsourcing de 
Vigilancia_____________________________________________
Expedientes Controles de Vigilancia

r" 
Denominación de la Serie documental

I

DIRECCIÓN NACIONAL
DE MEDICAMENTOS

COHHINlDt
EL S.ALV.ACX.1R_________________________________



Firma:Delegado Unidad Jurídica

Firma:Auditor (Observador del proceso)

Firma:Jefe Unidad Productora
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________

1 Denominación de la Sub Serie documental

Expediente de Control de Servicios Generales con Personal DNM

Objeto de la gestión administrativa4

8

Procedimiento administrativo11

Ubicación de la serie

16 CISED

Clasificación de la Información17

Propuesta de disposición final que se presenta al CISED18

Observaciones19

I __
Resolución de la evaluación1

Resolución de disposición final2

Observaciones3

I

4

DIRECCIÓN NACIONAL 
DE MEDICAMENTOS

Eliminación total posterior a los 25 años de conservación para la serie y subseries que conforman esta 
valoración y selección documental, previo a ello se debe de contar con un expediente digital.

El coordinador del CISED será el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de 
valoración y selección autorizada

Permanencia en el Archivo Central: Documentación semi activa o de poca consulta con un plazo de conservación 
de 23 años

Digilalización: Si, para consulta para futuros procesos el expediente administración de contrato de personal 
outsourcing de limpieza

Esta valoración y selección no aplicara a los documentos que más adelante sean generados de manera 
electrónica.

Propuesta de valoración y selección que se presenta al Archivo de gestión: se mantendrá lo que se considera aún en trámite o de consulta frecuente y por un plazo de 2 
años.

Código:
A03-DA-01-UGDA.HER01

ssss

Denominación de la función 
Unidad Productora

Documentos que integran la serie 
Ordenación 
Legislación

GESTIÓN ADMINISTRATIVA

GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO

DNM-Expediente No. 01/2024
Reunión No. 01/2024

_______ I
J,
_2
3

9
10

12

14
15

2
7

Años que abarca la serie 
Tipo de soporte________
Volumen de la serie

Series relacionadas______
Documentos recapitulados 
Documentos duplicados

GESTIÓN DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL

Lie. Héctor Ulises Lima García______
Licda Diana Beatriz López de Vásquez 
Arq. Jonathan Mauricio García Chacón 
Sr. Luis Antonio Hernández________
5 de marzo de 2024

Apoyo administrativo y de seguridad institucional
Unidad de Seguridad Intitucional y Servicios Generales___________________________________
Asegurar el buen funcionamiento mediante el apoyo que se da a todas las unidades organizativas para en 
ejercicio de sus funciones________________________________________________________
2012 a 2024 en curso__________________________________________________________
Papel______________________________________________________________________
10 Metros Lineales

Clasificación: Información Pública_______________________________________________________
Eliminación: Si, durante el transcurso del año posterior al vencimiento de los 25 años de resguardo, para las sub 
series que no sea de carácter permanente.
Muestreo: No_____________________________________________________________________
Conservación Permanente: No.

2
3

Memorándum, oficios, notas, listados, bitácoras, presentaciones

Esta serie contiene un orden basada en el método cronológico__________________________________

Ley de Medicamentos, Réglamelo General de la Ley de Medicamentos

Acciones que permiten la atención al cliente interno mediante el servicio que como USISG se brinda como parte 
de la ejecución de las funciones hacia los objetivos de la DNM.__________________________________

Archivo archivo de gestión y archivo central
M/A ~

N/A___________________________________________________________________________
N/A___________________________________________________________________________
Su valor primario: Administrativo y Técnico________________________________________________

Valor secundario: NO

_______________ C. DATOS DEL E 
Referencia del expediente de valoración documental 
No. de sesión del CISED________________________
Asistentes____________________________________
Delegado Unidad Jurídica_________________________
Auditor (Observador del proceso) 
Jefe Unidad Productora___________________________
Oficial de Gestión Documental y Archivos_____________
Fecha del dictamen del CISED

B, DATOS DEL CISED__________________________________________ J
El CISED da por aprobada la propuesta de valoración y Selección Documental presentada en esta fecha 
por la Unidad de Seguridad Institucional y Servicios Generales

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL " 
Control de Servicios Generales_
Expediente Administración de Contrato de Personal Outsourcing de 
Limpieza.____________________________________________
Expediente de Control de Requisiciones de Cafetería y Materiales 
de Limpieza.__________________________________________
Expediente de Control de Administración de salones de usos 
Múltiples

• _____________
Denominación de la Serie documental



Firmas:5

Oficial de Gestión Documental y Archivos Fi

Firma:Delegado Unidad Jurídica y

Auditor (Observador del proceso)

Firma:Jefe Unidad Productora

7
Firma:?



Versión No. 02

llliH ■■■■i

1 Denominación de la Sub Serie documental

Objeto de la gestión administrativa4

8
9

Legislación10

Procedimiento administrativo11

Valor secundario: NO

16 CISED

Clasificación de la Información17

18 Propuesta de disposición final que se presenta al CISED

Observaciones19

Resolución de la evaluación1

Resolución de disposición Anal2

Observaciones3

Finia:Oficial de Gestión Documental y Archivos

c
3

Propuesta de valoración y selección que se presenta al Archivo de gestión: se mantendrá lo que se considera aún en trámite o de consulta frecuente y por un plazo de 2 
años. 

Ley de Medicamentos, Réglamelo General de la Ley de Medicamentos, Ley de Medio Ambiente, y Ley General 
de Prevensión de Riesgos en Lugar de Trabajo

Permanencia en el Archivo Central: Documentación semi activa o de poca consulta con un plazo de conservación 
de 23 años

El coordinador del CISED será el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de 
valoración y selección autorizada

Eliminación total posterior a los 25 años de conservación para la serie y subseries que conforman esta 
valoración y selección documental, previo a ello se debe de contar con un expediente digital.

Código;
A03-DA-01-UGDA.HER01

Documentos que integran la serie 
Ordenación

Memorándum, oficios, notas, listados, bitácoras, presentaciones 

Esta serie contiene un orden basada en el método cronológico

5

Denominación de la función
Unidad Productora

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

FORMULARIO DE VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL

12
13
14
15

2
3

2

7

Referencia del e.\pediente de valoración documental 
No. de sesión del CISED________________________
Asistentes____________________________________
Delegado Unidad Jurídica_________________________
Auditor (Observador del proceso)____________________
Jefe Unidad Productora
Oficial de Gestión Documental y Archivos
Fecha del dictamen del CISED__________________
Firmas :

Años que abarca la serie 
Tipo de soporte________
Volumen de la serie

Ubicación de la serie
Series relacionadas______
Documentos recapitulados
Documentos duplicados

Apoyo administrativo y de seguridad Institucional
Unidad de Seguridad Intituclonal y Servicios Generales___________________________________
Asegurar el buen funcionamiento mediante el apoyo que se da a todas las unidades organizativas para en 
ejercicio de sus funciones________________________________________________________
2012 a 2024 en curso___________________________________________________________
Papel______________________________________________________________________

1 Metros Lineales

Lie. Héctor Ulises Lima García______
Licda Diana Beatriz López de Vásquez 
Arq. Jonathan Mauricio García Chacón 
Sr. Luis Antonio Hernández________
5 de marzo de 2024

Clasificación: Información Pública_______________________________________________________
Eliminación: Si, durante el transcurso del año posterior al vencimiento de los 25 años de resguardo, para las sub 
series que no sea de carácter permanente.
Muestreo: No_____________________________________________________________________
Conservación Permanente:____________________________________________________________
Digitalizaoión: Si, para consulta para futuros procesos el expediente de Control de Programas de Gestión de 
Riesgos Institucionales
Esta valoración y selección no aplicara a los documentos que más adelante sean generados de manera 

lelectrónica......................................................................... ........... ....... ............. ,..... ,,

B. DATOS DEL CISED
El CISED da por aprobada la propuesta de valoración y Selección Documental presentada en esta fecha 
por la Unidad de Seguridad Institucional y Servicios Generales

Acciones que permiten la atención al cliente interno mediante el servicio que como USISG se brinda como parte 
de la ejecución de las funciones hacia los objetivos de la DNM.__________________________________

Archivo archivo de gestión y archivo central
N/A ~

N/A___________________________________________________________________________
N/A___________________________________________________________________________
Su valor primario: Administrativo y Técnico

________________ I
Denominación de la Serie documental

i

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL
_____________Gestión de Medio Ambiente y Salud Ocupacional_________

Expediente de Controles de Programas de Gestión de Riesgos 
Institucionales_____________________________________
Expediente de Controles del Programa de Gestión Ambiental 
Institucional

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL
DNM-Expediente No. 01/2024______________________________________
Reunión No. 01/2024

DIRECCIÓN NACIONAL
DE MEDICAMENTOS

ccaniKora:
H.M11WX3R



Delegado Unidad Jurídica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Firma

Firma

Firma



Versión No. 02

9IIIIB
1 Denominación de la Serie documental

Objeto de la gestión administrativa4

8
9

Legislación10

Procedimiento administrativo11

Ubicación de la serie

Valor secundario: NO

16 CISED

Clasificación de la Información17

18 Propuesta de disposición final que se presenta al CISED

Observaciones19

_________

Resolución de la evaluación1

Resolución de disposición final2

Observaciones3

Oficial de Gestión Documental y Archivos Firma:

Permanencia en el Archivo Central: Documentación semi activa o de poca consulta con un plazo de conservación 
de 23 años

El CISED da por aprobada la propuesta de valoración y Selección Documental presentada en esta fecha 
por la Unidad de Seguridad Institucional y Servicios Generales

Eliminación total posterior a los 25 años de conservación para la serie y subseries que conforman esta 
valoración y selección documental, previo a ello se debe de contar con un expediente digital.

El coordinador del CISED será el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de 
valoración y selección autorizada

Propuesta de valoración y selección que se presenta al Archivo de gestión: se mantendrá lo que se considera aún en trámite o de consulta frecuente y por un plazo de 2 
años. 

Código:
A03-DA-01-UGDA.HER01

Documentos que integran la serie 
Ordenación

Denominación de la función 
Unidad Productora

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

FORMULARIO DE VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL

12
I?
14
15

_2
3

2

7

1 
2 
3

Años que abarca la serie 
Tipo de soporte_______
Volumen de la serie

Series relacionadas______
Documentos recapitulados
Documentos duplicados

Lie. Héctor Ulises Lima García______
Licda. Diana Beatriz López de Vásquez 
Arq. Jonathan Mauricio Garcia Chacón 
Sr. Luis Antonio Hernández________
5 de marzo de 2024

Apoyo administrativo y de seguridad institucional
Unidad de Seguridad Intitucional y Servicios Generales___________________________________
Asegurar el buen funcionamiento mediante el apoyo que se da a todas las unidades organizativas para en 
ejercicio de sus funciones________________________________________________________
2012 a 2024 en curso___________________________________________________________
Papel______________________________________________________________________
0.50 Centímetros Lineales

DNM-Expediente No. 01/2024
Reunión No. 01/2024

4 
5

Memorándum, oficios, notas, listados, bitácoras, presentaciones

Esta serie contiene un orden basada en el método cronológico

Ley de Medicamentos, Réglamelo General de la Ley de Medicamentos

Acciones que permiten la atención al cliente interno mediante el servicio que como USISG se brinda como parte 
de la ejecución de las funciones hacia los objetivos de la DNM.__________________________________

Archivo archivo de gestión y archivo central 

N/A
N/A___________________________________________________________________________
N/A___________________________________________________________________________
Su valor primario: Administrativo y Técnico

Clasificación: Información Pública
Eliminación: Si, durante el transcurso del año posterior al vencimiento de los 25 años de resguardo, para las sub 
series que no sea de carácter permanente,
Muestreo: No
Conservación Permanente: No.
Digitalización: Si, para consulta para futuros procesos el expediente de administrador de contrato especifico de
USISG y comunicación oficial especifica de USISG
Esta valoración y selección no aplicara a los documentos que más adelante sean generados de manera

[electrónica. ___________

B. DATOS Dl.I.f ISED

I C. DATOS DEL EXPEDIENTE PE VALORACIÓN POCTME?fTÁL
Referencia del expediente de valoración documental
No. de sesión del CISED________________________
Asistentes____________________________________
Delegado Unidad Jurídica_________________________
Auditor (Observador del proceso)____________________
Jefe Unidad Productora___________________________
Oficial de Gestión Documental y Archivos_____________
Fecha del dictamen del CISED__________________
Firmas :

■ DIRECCIÓN NACIONAL
DE MEDICAMENTOS

rxWVxODF
ELSAWMXM

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL_________ '
j Expediente de Administrador de Contratos especifico de USISG 
Comunicación oficial especifica de USISG___________________
Comunicación oficial Enviada y Recibida

______



Firma:Delegado Unidad Jurídica

Firma:Auditor (Observador del proceso)

Firma:Jefe Unidad Productora

1



E03-PL-01-UGC-HER10

Congreso o Conferencia
CAPACITACIÓNASISTENCIA TÉCNICAX

Diplomado o Autocapacitación

Mi
1 

t

1 

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

L

;

Lugar:
Fecha:
Hora Inicio:
Hora Fin:

REUNIÓN ! 
COMITÉ

DIRECCIÓN NACION,\L 
DE MEDICAMENTOS

EL SALVADOR Lista de Asistencia a Reunión
Reunión proceso de Valoración y Selección Documental 

C/5J5^
Lugar, UGDA
dia, jueves 29 de febrero de 2024

(1:30 0.'^________
i Id .


