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1. OBJETIVOS 

1.1.GENERAL 

Normalizar los procesos que intervienen en la valoracion y se\ecci6n documental permitiendo 

establecer los plazos de conservaci6n de los documentos en cualquier soporle y que se 

resguardan en el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Direcci6n Nacional de 

Medicamentos (DNM). 

1.2. ESPECIFICOS 

Disponer de un documento que de directrices a seguir en el desarrollo de las funciones 

del Comite Inslitucional de Selecci6n y Eliminaci6n Documental (CISED). 

Especificar los criterios para con tar can series documentales con plazos de conservaci6n 

establecidos. 

Definir los mecanismos para realizar procesos de eliminaci6n documental previamenle 

autorizados. 

Establecer los Iineamientos para que todas las series documentales cuenten con plazos 

de conservaci6n autorizadas par el CISED por medio de la Tabla de Plazos de 

Conservaci6n Documental (TPCD). 

2. ALCANCE 

Aplica a lodos los procesos que intervienen en la valoracion y selecci6n documental del SIA de la 

DNM. 

3. SIGLAS 

AGN: Archivo General de la Nacion, 

CISED: Comite Inslitucional de Selecci6n y Eliminaci6n Documental. 

DNM: Direcci6n Nacional de Medicamentos. 

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica. 

SIA: Sistema lnstitucional de Archivos. 

TPCD: Tabla de Plazas de Conservaclon Documental. 
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4. L1NEAMIENTOS 

La actividad detallada en este documento esta enmarcada en 10 que 5e establece en el Lineamiento 

6 para la Valoraci6n y Selecci6n Documental, dellnstituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP). 

4.1. LINEAMIENTO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL 

VALORACION: 

La valoraci6n permite "establecer a cada una de la series documentales los valores que poseen, 

esto en funci6n de los efectos que causan, de la informaci6n que contienen 0 de su importancia 

como fuente primaria para la historia 0 para la ciencia y en el establecimiento de la prescripci6n 

de sus valores" 

Los valores para los documentos de archivo de la DNM, se mencionan en el Manual del Sistema 

Institucional de Archivos-SIA, y son los siguientes: 

Valor primario: Administrativo, Contable, Fiscal, Juridico, Informativo y Tecnlco. 

Valor Secundario: Cientifico, Hist6rico y Cultural. 

SELECCION: 

Por selecci6n se entiende el "proceso mediante el coal se determina el destino final de la 

documentaci6n, bien sea para su ellminaci6n 0 su conservaclon parcial 0 total, de acuerdo con la 

serie que se este analizando". 

Cada Unidad Organizativa de la DNM, por medio de su Jefatura 0 en su defecto a quien designe, 

y el que podra ser el representante ante el Comite de Identificaci6n Documental, en coordhacion 

con el Oficial de Archivo, deberan determinar los valores primarios y secundarios de los 

documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo. 

4.2. FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCrON DOCUMENTAL 

La valoraci6n y seleccion documental se debera lIevar a cabo a todos los docmentos y en 
cualquier soporte ya sean estes producdos 0 recibidos en la DNM y debera realizarse mediante 
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el uso de la herramienta que se denomina: "Formulario de Valoraci6n y Selecci6n Documental", 

c6digo A03-DA-01-UGDAHER01 de la siguiente manera: 

EI Oficial de Archive, en coordinaci6n con la Unidad Organizativa productora de los 

documentos y de acuerdo a las Series Documentales contenidas en el Cuadra de 

Clasificaci6n Documental, lIenara el apartado "A. Datos de la Serie Documental", como 

proyecto por cada una de las series documentales que contenga una Unidad Organizativa. 

Luego y mediante memorandum, en el que explicara el proceso, envara el 0 los formularios 

a la Jefatura de la Unidad Organizativa a la cual se Ie hayan lIenado, para revision del 

contenido. Asimismo, el 0 los formularies se enviaran por correa electr6nico para que puedan 

ser modificados. 

La Jefatura de la Unidad Organizativa 0 quien designe, analizara detenidamente el contenido 

del formulario, mismo que podra ser modificado can la informacion veraz y de acuerdo a 

criterios fundamenlados en conocimientos tecnicos y a normativas relacionadas, de igual 

manera y de existir dudas, podran pedir apoyo a Ofidal de Archivo. 

Luego de haber completado eillenado del 0 los formularios, debera enviar memorandum 

dirigido a Oficial de Archivo como coordinador del CISED, en la que debera solicitar lIevar a 

cabo valoraci6n y selecci6n documental de las series documentales de su Unidad 

Organizativa, remitiendo a la vez por correo electr6nico, el archivo que contiene los 

formularios. 

EI Oficial de Archive, revisa que los datos en cada campo del formulario esten completes, de 

ser asl, procede en calidad de coordinador del CISED. 

EI Coordinador del CISED, par media de memorandum, realiza convocatoria a los integrantes 

del CISED para lIevar a cabo reunion, con el objeto de analizar la propuesta de valoraci6n y 
selecci6n documental de la Unidad Organizativa solicitante, la Jefatura de dicha Unidad 

Organizativa debera presentar ante el CISED la propuesta en menci6n. 
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4.3. COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELlMINAC10N DOCUMENTA· CISED 

CREACION: 

EI Co mite es creado por medio de Acuerdo de Director Nacional No. 1.2016, de fecha 20 de abril 

de 2016, 

INTEGRACION: 

EI CISED, estara integrado por el Oficial de Archivo,. un delegado del area juridica, un auditor 

como observador del proceso; un delegado del area administrativa, el jefe de cada unidad 

organizativa productora de la sere documental a valorar. 

FUNCIONES: 
Establecer criterios de valoraci6n de las series documentales, por media del Formulario de 
Valoraci6n y SelecciOn Documental; mediante el snalsls para determinar cuales documentos 
poseen valor primario. y secundario. EI valor primario de las series documentales depende 

del nacimiento de los documentos y se basa en su valoradministrativo, contabe, fiscal, legal, 
juridico, informativ~ y iecnico. EI valor secundario de las series documentales se refiere al 
valor cientifico, hist6rico y cultural. 

Autorizar la Herramienta "Formulario de Valoraci6n y Selecci6n Documental", c6digo A03- 

DA-01-UGDA.HER01. 

Autorizar la Herramienta "Tabla de Plazas de Conservacion Documental", codigo A03-DA- 
01-UGDAHER02 conocida par sus siglas como TPCD, en las que cada serie y sub series 
documentales deben cumplir 10 indicando en la disposici6n final las siguien1es cuatro 
categorias: Permanente, Eliminaci6n parcial, Eliminaci6n total, oDigitalizadon. 

Apoyar al Oficial de Archivo, cuando as; 10 requiera y especialmente en el analisis de alguna 

normativa aplicable a la Gesfon Documental y Archivo, en estudios de algunas series 
documentales, que de acuerdo a su complejidad, se necesite tener clara mente definida su 
disposici6n final. 
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4.4. REUNIONES DEL CISED 
Previo a la reunion, el Oficial de Archivo envara a cada integrante un correo electronico, 
indicando la reunion y propuesta de techa para su realizacion. Si todos los integrantes estan 

de acuerdo en la fecha propuesta 0 cuando haya consenso en otra fecha, se procedera a 
enviar convocatoria. 
Cada integrante del CISED recibira convocatoria par correo electr6nico can anexo la 
cocumentacion sobre el cual se deserrolara la reunion. 
Cada reunion se llevara a cabo siempre y cuando se cuente con la participacion de todos sus 
integrantes, si al momento de recibir la convocatoria un integrante no Ie es posible esistr en 
la fecha y hora propuesta debera comunicarlo de inmediato para efecto de su 

reproqramacon. 
La apertura de la reunion la realzsra el Coordinador del CISED y luego sera conducida por 
el Jefe de la Unidad Organizativa productora de, los documentos. 
Luego de que la jefatura realiza la presentaci6n de la propuesta de valoraei6n, los demas 
integrantes del CISED tend ran el espacio para realizar el analsis, hacer comentarios u 
observaciones 0 validar. 
EI CISED, tomando en consideraci6n la complejidad de algunas series documentales, podra 

lomar la decision de solidlar opinion a las autoridades superiores de la DNM, allnslitulo de 
Acceso a la Informaci6n Publica (IAIP) 0 al Archivo General de la Nad6n (AGN). (Cuando se 

presente este lipo de caso la reunion se retomara al recibir la 0 las opiniones solicitadas). 
Cuando la reunion sea precisamente para el anal isis de la propuesta de valoraci6n y 
seeccion documental, los integrantes del CISED podran delegar a quien estimen 
convenientes para que los representen en la reunion, no asl el Oficial de Archivo quien no 

padre. delegar. 
Dicho delegado debera de comunicar al integrante principal sobre los acuerdos tornados y 
que seran plasmados en el 'Forrruaro de Valoracl6n Documental", 
Si el integrante principal esta de acuerdo en el contenido de los puntos desarrollados en la 
reuni6n y que Ie han side comunicados por su delegado, 10 hara del conocimiento al OflCial 

de Archivo para completar el formulario tomando en cuenta 10 acordado, caso contrario, 
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debera presentar SUS observaciones y hara del conocimiento a los demas integrantes y de 
estar de acuerdo, se daren por aceptados. 

Posterior a la reunion el Ofrcial de Archivo como Coordinador del CISED debera completar la 

Herramienta "Formulario de Valoracion y Seleceion Documental·, can los datos acordados y 
que los mismos datos seran utilizados como insumo para eillenado de la 'T abla de Plazos 
de Conservacico Documental" conocida como TPCD, ambas herramientas solo podran ser 

firmadas por el integrante titular del CISED. 

EI delegado del area administrativa elaborara minuta de los puntos expuestos en la reunion 

y el Ofidal de Archivo levantara acta por cada reunion sostenida por el CISED. 

De igual manera, informara por medio de memorandum al Director (a) Nacional y a la 

Oireccion Ejecutiva, sabre los acuerdos tomados por el CISED en cuanto a la valoraci6n y 

seleccion de los documentos que la 0 las Unidades Organizativas hayan presentado para 

autorizaci6n. 

4.5. TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD 

lnstrumento en el que constan todos los tipos documentales producidos y recibidos en una 

Unidad Organizativa, sobre los cuales se anotan sus valores primaries y secundarios y a partir 

de ello se fijan los plazos en que seran conservados ya sea en el Archivo de Gesti6n, como 

tambien en el Archivo Especializado y el Archivo Central. "Formula rio de TPCD", c6digo A03- 

DA-01·UGDA.HER02. 

La importancia de las TPCD radica en la definicion de la disposici6n final de cada serie 

documental, la que puede ser de conservacion permanente 0 de su elimlnacion total, y es 

responsabilidad del CISED su determinacion. 

4.6. DISPOSICION FINAL 

Es el resultado de la valoraci6n documental y que corresponde a la seleccion de los documentos 

en cualquier etapa de su ciclo vital, enfocada en su conservacion permanente, eliminaci6n 

parcial, eliminaci6n total, 0 digitalizaci6n, como se estipula en las TPCD. 
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La conservaci6n permanente, se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es 

decir, los que 10 tienen por disposici6n legal 0 los que par su contenido informan sobre el origen, 

desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convrfiendose en 

testimonio de su actividad y trascendencia. 

Eliminaci6n parcial, corresponde a eliminar una parte de una determinada serie documental 0 de 

un documento y que dicho criteria se haya establecido en las TPCD. 

Eliminaci6n Total, es la actividad reaJizada para aquellos documentos que han perdido sus 

valores primarios y secundarios, sin pe8uicio de conservar su informacion en otros saportes. 

Las eliminaciones san la consecuencia directa de la aplicaci6n de la respectivas TPCD. Partendo 

del fiernpo 0 plazo de su retenci6n; para cada una de sus Series y Sub series documentales, no 

se podra realizar ninguna eliminaci6n de documentos si estos no estan reflejados en una TPCD 

y que la misma este autorizada por el CISED. 

Digitalizaci6n, es la acci6n que se Ie define sequn las TPCD a algunos tipos de documentos 0 

series documentales que al momenta de su valoraci6n par parte del CISED se ha determinado la 

necesidad de contar con los mismos en un soporte digital, de igual manera de aquellos 

documentos que previa a su eliminaci6n deban de ser digitalizados. 

4.7. ELiMINACION DOCUMENTAL 

EI proceso de eliminaci6n de documentos esta constituido por las actividedes que permiten 

que las series documentales que hayan perdido su valor Administrativo, Contable, Fiscal, 

Jurldico, Informativo y T ecoico 0 cumplido su plazo de conservaci6n documental, sean retiradas 

de los archivos en los que se encuentren para proceder con su eliminad6n. 

RESPONSABILIDADES 

Le corresponde al Oficial de Archivo dar seguimiento a 10 que se establece en este Lineamiento 

para revisar las TPCD para su cumplimiento, para ello cada primer y cuarto trimestre del ano 
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veritcara los plazos de conservacion establecidos a todas las series 0 sub series documentales 
que al finalizar el ario anterior se Ie haya cumplido su plazo de conservaci6n y que ya estan 
disponibles para su eliminaci6n. 

PROCESO DE ELiMINACION 
EI Oficial de Archive debera preparar un inventario de los documentos 0 series documentales 
que cumplen con el criterio de eliminaci6n. Esto 10 informara por medio memorandum (can 
anexo inventario) a la Jefatura de la Unidad Organizativa duena de los documentos, en el 
cual notificara el vencimiento de los plazos de conservaci6n y solicitara a la vez, remitir la 
solicitud para dar inicio al proceso de elrnnacion, haciendo referencia a 10 autorizado en la 0 
las TPCD previamente autorizadas. Dicha solicitud debera realizarse mediante memorandum 
con copia al Director(a) Nacional y a la Direcci6n Ejecutiva. 
Si una Unidad OrganizaUva al momento de ser informada, considera realizar algun cambio 
sobre un plazo de conservaci6n a una determinada serie documental 10 debera hacer del 
conocimiento al CISED para su revisi6n. 
EI Oficial de Archivo, luego de recibir memorandum con anexo inventario validado de parte 
de la Jefatura de la Unidad Organizativa, y en el cual se Ie autoriza dar inicio al proceso de 
la eliminaci6n documental, debera informar a la Direcci6n Ejecutiva el inicio del proceso de 
elrninacon, solicitando la autorizaci6n para realizar las siguientes gestiones: 

Que la eliminaci6n de los documentos sea por medio de destrucci6n mediante la venta 
de los mismos a una empresa profesional en el reciclaje de papel. 
Solicitar a la Unidad de Servicios Generales el apoyo logistico necesario para Ilevar a 
cabo la eliminaci6n y que consisfira en contactar a una empresa que se dedique al 
reciclaje de papel y que brinde el servicio seguro de destrucci6n de los documentos. La 
Unidad de Servicios Generales debera autorizar, en la fecha programada, el ingreso 
tanto de las personas como del vehiculo de la empresa de reciclaje y delegar a un 
empleado para que coordine el proceso de pesado de los documentos eliminados. 
Solicitar a la Jefatura de la Unidad de Auditoria Intema el acompanamiento como 
observador durante el proceso de pesado y retire de los documentos eliminados. 
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Le corresponde a la Unidad Financiera Institucional dar ingreso a los recursos monetarios 

producto de la venta del papel. 

EI Oficial de Archivo, cada vez que se realice un proceso de Eliminaci6n Documental, debera 

documentarlo, procediendo a levan tar ada en la que hera mencon ala TPCD en la que estan 

autorizados los documentos que se han de eli minar, adjuntado el inventario de los 

documentos. Dicha acta debera ser firmada por la Jefatura de la Unidad Organizativa de los 

documentos eliminados, por el delegado de Audiioria Interna como observador del pmceso 

y por el Oficial de Archivo como coordinador del CISED. "Acta de Ellminaci6n Documental", 

c6digo A03-DA-01-UGDAHER03. 

Posterior a cada proceso de eliminaci6n debera abrir un expediente respecfivo que contenga tada 

la documentaci6n que de respaldo. 

5. HERRAMIENTAS DE TRABAJO 

Se utilizara la version vigente de las herramientas, misma que se puede visualizar en el Listado 

Maestro de Documentos. 

HERRAMIENT A CODIGO 

Formulario de Valoraci6n y Seleccion Documental A03-DA-01-UGDAHER01 

Tabla de Plazas de Conservaci6n Documental A03-DA-01-UGDAHER02 

Acta de Eliminaci6n Documental A03-DA-01-UGDA HER03 

Acta de Reunion del Cornite Institucional de Selecci6n y 
A03-DA-01-UGDA HER04 

Eliminaci6n de Documentos ~ CISED 



P GESTION ADMIN1STRATIVA C6digo 

l§l GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03·bA·01·UGDA.L1N01 

GESTION DOCUMENTAL Version No. 02 
LINEAMIENTO PARA LAVALORACION, SELECCI6N Y ELlMINACION DOCUMENTAL Pagina 11 de 12 

". 

No. de Revision Fecha 
CONTROL DE CAMBIOS 

00 No Apliea 
Cambia Efectuado 

Es importante mencionar que la revision 00 de este lineamiento, 
se debe a la estandarizaci6n de todos los documentos bajo un 
Sistema de Gestion de Calidad. 
4.4 REUNIONES DEL CISED: Atribuci6n de funci6n al delegado 
del Area Administrativa para elaborar minuta de los puntos 
expuestos en la reunion. Se informara a Director{a) Nacional y 
a Direcci6n Ejecutiva sabre los acuerdos tom ados par el CISED 
sobre la valoraci6n y se!ecci6n de los documentos que la 0 las 
unidades organizativas hayan presentado para autorizaci6n. Se 
suprirne Gerencia General. 
4.7 ELiMINACION DOCUMENTAL: Para dar seguimiento a 10 
que se establece en este Lineamiento para revisar el 
cumplimiento de las TPCD, el Oficial de Archivo debera veriftcar 
los plazos de conservaci6n establecidos a todas las series 0 sub 
series documentales cada primero y cuarto trimestre del ana, Y 
no al inicio del ana. 
PROCESO DE ELiMINACION: sobre el vencimiento de los 
plazas de conservaci6n debera realizarse memorandum a la 
jefatura de la unidad organizativa duefia de los docurnentos con 
copia al Director(a) Nacional y a la Direcci6n Ejecutiva. Se 
suprime Gerencia General. 
EI Offcial de Archivo debera solicitar a la Unidad de Servidos 
Generales el apoyo logistico necesarlo para lIevar a cabo la 
eliminaci6n. La USG debera autorizar en la fecha programada 
el ingreso tanto de las personas como del vehiculo de la 
empresa de reciclaie y delegar a un empleado para que 
coordine el proceso de pesado de los documentos eliminados. 
Se suprime Gerencia General. 
Se debera solicltar a la Jefatura de la Unidad de Auditoria 
Interna el acornpanamlento como observador durante el 
proceso de pesado y refire de los documentos eliminados. 
Le corresponde a la Unidad Financiera Institucional dar ingreso 
a los recursos monetarios producto de la venta del papeL Se 
suprime Gerencia General. 
5. HERRAMIENTAS DE TRABAJO:Adicionde Acta de Reunion 
del Cornite Institucional de Selecci6n y Eliminaci6n de 
Documentos - CISED, C6digo A03·,oA-(}1-U'GDA.HER04. 
PERIODO DE PRUEBA DEL DOCUMENTO: Del 08-noviemhre- 
2018 ali O-diciembre-201-8. 

05-noviembre-2018 01 
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RESPONSABLES DE DIFUSION Y DIVULGACION DE DOCUMENTO AUTORIZADO 

Nombre, Cargo y responsabilidad 
Licda. Jeanne Marie Amaya de Sanchez, 
Jefe de la Unidad de Aseguramiento de la Calldad, 
Responsable de difusion. 

Inga. Ana Marcela Orellana, 
Jefe de la Unidad de Informatica, 
Responsable de publicacon en intraneVsitio web inslitucional. 

Rafael Alexander Espinoza, 
Enlace del seoe por parte de la UGDA, 
Responsable de divulqacion de documento a las unidades. 

CONTROL DE EMISION 
Elabor6: Autoriz6: 

Luis Antonio Hernandez Reina Leonor Morales de Acosta Nombre: 

Oficial de Archivo Directora Nacional Cargo: 

Fecha: 
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