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l)GESTION: CLAVE I 2) AMBITO (S) FUNCIONAL: INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL 
3) UNlOAD PRODUCTORA: UNlOAD DE ESTUPEFACIENTES 

PLAZO DE CONSERVACI6N/ ANOS 
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SERlE: Libros 0 Sistema de 
Control de Estupefacientes, Control de la Calidad 
Psicotrepicos, Precursores y Documental 

- - - - - - - - ~ - 

Agregados. 

SUB SERIES: 
minimo 

1- Libros de Control (Cancelados y - X N/A Papel Publico - 3y 
ET Los afios seran contados - 

Cerrados) 
maximo a partir de la cancelaci6n 
5 afios. o cierre dellibro. 

minimo 
2- Solicitudes de Autorizacion de 3y Se eliminaran en el 

Libros a sistemas de Control 
- X N/A Papel Publico - - ET primer semestre al afio 

maximo posterior del plazo 
5 afios. 
minima 

3- Solicitudes de Retiro de Libras de 3y Se eliminaran en el 

Control 
- X N/A Papel Publico - - ET primer semestre al afio 

maximo posterior del plazo 
5 afios. 
minima 

4- Solicitudes y Resoluciones de 3y Se eliminaran en el 

Cierres de Libras de Contral 
- X N/A Papel Publico - - ET primer semestre al afio 

maximo posterior del plazo 
5 afios, 
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minimo 
3y Se eliminaran en el 5- Respaldos de descargas en Libros - X N/A Papel Publico - - ET primer semestre al afio 

o Sistema de Control. maximo posterior del plazo 
5 afios. 

Integrantes del Cornlte Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos - SICED 

Oficial de Archivo UGDA 

Nombre: Sr. Luis Antonio Hernandez 

Firma: 

Delegado Unidad Juridica 

Nombre: Licenciada Celina Quinteros 

Firma: 

Auditor (Observador del proceso) 

Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 

,J Firma: 

Jefe Unidad Productora 

Nombre: Licenciado Jose Luis Reyes 

Firma: 

Delegado Area Administrativa 

Nombre: Ingeniera Mariela de los Angeles Quintanilla de Brito 

Fecha de aprobaclon: 

Firma: 

Fecha de elaboracion: 

Sello del CISED 

* DISPOSICION FINAL: P - Permanente, EP - Eliminaci6n 
Parcial, ET - Eliminaci6n Total, D - Digitalizaci6n 

05/09/2017 
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-Controlados por el Ministerio 
de Defensa 

Integrantes del Cornite Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos - 
Nombre: Sr. Luis Antonio Hernandez 

Oticial de Archivo UGDA 
Firma(~ 

_.........~ 

~~) "/ 

Nombre: Licenciada Celina Quinteros 
:a '(i 
u \)) 

Firma: {Jg;~~~ I_~ fJ 
Delegado Unidad Jurfdica " ;:, CISEO s- ~,~, c; 

~~~,~ 

Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon Sella del CISED 

Auditor (Observador del proceso) 
Firma: ~.?rrn/ 
Nombre: Licenciado Jose Luis Reyes 

* DISPOSICION FINAL: P - Permanente, EP - Eliminaci6n Parcial, ET 
Jete Unidad Productora 

~2 Firma: -r--o - Eliminaci6n Total, D - Digitalizaci6n 

- Nombre: Ingen~ariela de los Angeles Quintanilla de 
Brito 

Oelegado Area Administrativa ~- Firma: 
~ 

Fecha de elaboraclon: 22/08 ,,?017 Fecha de aprobacion: 05/09/2017 
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DIRECCION NACIONAl DE MEDICAMENTOS - DNM 
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA 
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

l)GESTION: CLAVE 
2) AMBITO (S) FUNCIONAL: 

3) UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE ESTUPEFACIENTES 
INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL 

PLAZO DE CONSERVACI6N! Aiilos 

* z ...• ...• 
-o c( c( 

DENOMINACION DE LA 
a:: z 

ORIGINAL! SERlE i= 0 l- ii: 
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TIPODE III Q z 
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~ o ::i 0 U 
> :$ > iii :i: - u :i: 0 :r ••• u u ••• u e, 

a:: a:: III a:: III 
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SERlE: Recetas Especiales: 
Control de la Calidad 
Documental 

- - - - - - - - - 

SUB SERIES: 
minimo 3 Se eliminaran en el primer 

1- Solicitudes de Recetarios Especiales 
- X N/A Papel Publico - - y maximo ET semestre al ana posterior 

5 arias. del plazo 

2- Triplicado de Recetas Especiales para 
minima 3 Se eliminaran en el primer 

Productos Controlados (F06) - X N/A Papel Publico - - y maximo ET semestre al afio posterior 

5 arias. del plazo 

Integrantes del Comite Institucional de seleccton y Eliminacion de Documentos - SICED 
Nombre: Sr. Luis Antonio Hernandez 

Oficial de Archivo UGDA 
<~ 

- 
It-Irma: r::;;r7. A/JLff_ ~()~al de 4i. 

:~i Nombre: Licenciada Celina Quinteros :g ~ 11 

Delegado Unidad Juridica Firm(J1p;~d )_~ 
Q) - 
"" 0 ·0 CISED c;o 

r 1/ ~~~et --- ~1"b"I!IS 

Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon - Sella del CISED 

Auditor (Observador del proceso) 
Firma: ~//T1-1 



Nombre: Licenciado Jose Luis Reyes 

Jefe Unidad Productora 
Firma: 

Delegado Area Administrativa 
Firma: 

Fecha de elaboracton: 

* DISPOSICION FINAL: P - Permanente, EP - Eliminaci6n 
Parcial, ET - Eliminaci6n Total, D - Digitalizaci6n 

Fecha de aprobaclen: 05/09/2017 
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DIRECCI6N NACIONAL DE MEDICAMENTOS - DNM 
UNIDAD DE GESTI6N DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA 
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACI6N DOCUMENTAL 

1)GE5TION: CLAVE I 
3) UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE E5TUPEFACIENTE5 

2) AMBITO (5) FUNCIONAL: INSPECCI6N, VIGILANCIA Y CONTROL 

PLAZO DE CONSERVACI6N/ MilOS 

* z ....0 ....0 
-o <C <C 

DENOMINACI6N DE LA 
a: z 

SERIE/Subseries 
ORIGINAl/ SERlE 

i= 0 lo- u: 
TIPO DE '" 0 z 

FUNCION 
SOPORTE .... ;5 .... z 

COPIA RELACIONADA ACCESO 1!1 u -o OBSERVACIONES 
0 o :::; 0 o 
> > :$ > iii i: - u i: 0 :J: ••.• 
U U Q. U Q. 

a: a: '" a: '" <C c( ••.• <C 0 

Autorizaciones de producci6n, 
distribuci6n, comercializaci6n, 
inrnovilizaci6n y destrucci6n de 

Control de la Calidad 
, 

materias primas 0 productos Documental 
- - - - - - 

clasificados como estupefacientes, 
- - - 

psicotropicos, precursores 
quimicos 0 agregados. 

-Notificaciones de Ingresos de minimo 3 
importaciones autorizadas de materia - X N/A Papel Publico y maximo - - ET 
prima y producto controlado 

EI plazo de Resguardo de 
5 afios. los documentos sera de 5 

alios posteriores a la fecha 
de transferencia. 

- Transferencias de Productos 
minima 3 

Controlados. - X N/A Papel Publico y maximo 
EI plaza de Resguardo de 

- - ET los documentos sera de 5 
5 afios. alios posteriores a la fecha 

de transferencia. 
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2 

. 
minima 3 

-Oevoluciones 0 Muestras de productos - X N/A Papel Publico y maximo ET - - 
controlados EI plazo de Resguardo de 

5 afios, los documentos sera de 5 
a fios posteriores a la fecha 
de transferencia. 

- Verificaci6n de Oescarga de Materia minima 3 EI plazo de Resguardo de 
Prima, para la elaborai6n de producto - X N/A Papel Publico - - y maximo ET los documentos sera de 5 
controlado. 5 afios. afios posteriores a la fecha 

de transferencia. 

-Verificaci6n de Inmovilizaci6n 0 minima 3 
EI plazo de Resguardo de 

destrucci6n de Materia Prima 0 Producto - X N/A Papel Publico - - y maximo ET los documentos sera de 5 
Controlado 5 afios. afios posteriores a la fecha 

de transferencia. 

Integrantes del Comite Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos - SICED 
Nombre: Sr. Luis Antonio Hernandez r: 

~ 

- Oficial de Archivo UGOA 
hAAAA 6\01\al de 4i. Firm ..• · 

~~~~ 
~. Nombre: Licenciada Celina Quinteros (I ~ J 

F;'m.,O~=- 
~ ;:, 

Oelegado Unidad Jurfdica '0 CISEO ~ """"....._ .. ~~. - Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon Sella del CISED 

Auditor (Observador del proceso) 
Firma: ~r~ 
Nombre: Licenciado Jose Luis Reyes 

Jefe Unidad Productora .:»: * DISPOSICION FINAL: P - Permanente, EP - Elirninacion 
Firma: Parcial, ET - Elirninacion Total, D - Digitalizacion 

Nombre: Inge'ffiera Mariela de los Angeles Quintanilla de Brito 

Oelegado Area Administrativa 
Firma: ~J 

Fecha de elaboraclon: 22/C 18i2017 Fecha de aprobacion: 05/09/2017 
1 



l)GESTION: CLAVE 
2) AMBITO (S) FUNCIONAL: INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL 

3) UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE ESTUPEFACIENTES 
PLAZO DE CONSERVACI6N/ ANOS 

* z ....• ....• 
c( c( 

-0 a: z 
DENOMINACI6N DE LA i= 0 I- i:i: 

ORIGINAl/ SERlE TIPO DE VI 0 Z z SERIE/Subseries SO PORTE w s w OBSERVACIONES 
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\!) u -0 
COPIA RELACIONADA ACCESO 0 0:::; 0 U 
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Correspond en cia 
Control de la Calidad 

- - - - - - - - - 
Documental 

minima 3 

l-Correspondencia Intema (enviada y Antes de su destrucci6n se 
X N/A Papel Publico 1 Ana 

y 
ET verificara que se cuente - - 

recibida entre unidades organizativas) maximo con un so porte digital 
5 afios, 

minima 3 

2-Correspondencia Extema: (enviada y Antes de su destrucci6n se 
X N/A Papel Publica 1 Ana 

y 
ET verificara que se cuente - - 

Recibida) maxima con un soporte digital 
5 afios, 

minima 3 
3-Correspondencia Extema: Respuestas a Antes de su destrucci6n se 
oficios de la Fiscalia General de la X N/A Papel Publica 1 Ana 

y 
ET verificara que se cuente - - 

Republica maxima con un soporte digital 
5 afios. 

Integrantes del Comite Institucional de Selecdon y Eliminacion de Documentos - SICED - 
Nombre: Sr. Luis Antonio Hernandez (,\onal de -Ii 

Oficial de Archivo UGDA 
< 

~ ~~ Hrma: rf i I) v= '0 CfSED s. 
Nombre: Licenciada Celina Quinteros 

~~~61 

,~~Jn CL 
"""'- 

Delegado Unidad Juridica - 
Firma ~ Sella del CISED 
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DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS - DNM 
UNlOAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA 
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 



Auditor (Observador del proceso) 

Jefe Unidad Productora 

Delegado Area Administrativa 

Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 

Firma: 

Firma: 
* DISPOSICION FINAL: P - Permanente, EP - Elirninacion 
Parcial, ET - Eliminacion Total, D - Digltalizaclon 

Firma: 

Fecha de elaboracion: Fecha de aprobacion: 05/09/2017 
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DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS -DNM 
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA 

Formulario de Valoracion y Seleccion Documental 
A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denominacion de la Serie documental 
Libros 0 Sistema de Control de Estupefacientes, 
Psicotr6picos, Precursores y Agregados. 

2 Denominacion de la funcion 
Inspecci6n, Vigilancia y Control (Control de la Calidad 
Documental) 

3 Unidad Productora Unidad de Estupefacientes 

4 Objeto de la gestlon administrativa Control y fiscalizaci6n de una sustancia 0 productos 
controlados 

5 Aiios que abarca la serie 2010-2017 en curso 
6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 273.60 metros lineales II Documentos en cajas especiales de 
archivo colocadas en estantes (608 cajas) 
Esta serie documental por el momenta esta compuesta por 
cinco sub-series documentales: 
1- Libros de Control (Cancelados y Cerrados) 

8 Documentos que integran la serie 2- Solicitudes de Autorizaci6n de Libros 0 sistemas de Control 
3- Solicitudes de Retiro de Libros de Control 

4- Solicitudes y Resoluciones de Cierres de Libros de Control 

5- Respaldos de descargas en Libros 0 Sistema de Control. 
Esta integrada por los siguientes tipos documentales: 
-Libros de control 
-Copias de Receta Medica 
-Notas de descargos 
-Formularios de prescripci6n de medicamentos 

La serie documental esta ordenada de acuerdo al afio y por el 
nombre del regulado (farmacias, hospitales nacionales 0 

9 Ordenacion privados, clinicas, laboratorios, droguerias, medicos, 
empresas privadas 0 cualquier otro que para sus actividades 
utilizan productos controlados). 

-Convenios Intemacionales Ratificados por EI Salvador 
para el control y fiscalizaci6n de Estupefacientes, 
Psicotr6picos, Precursores Quimicos y Agregados, 
-Ley de Medicamentos, 

10 Legislacion - Reglamento General de la Ley de Medicamentos, 
Reglamento de Estupefacientes, Psicotr6picos, Precursores, 
Sustancias y Productos Quimicos y Agregados. 
-Ley de Acceso ala Informaci6n Publica, - 
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica. 

1 



La Unidad de Estupefacientes de conformidad a 10 

establecido en la normativa vigente autoriza anualmente la 
utilizacion de los Libros 0 Sistema de Control para los 

11 Procedimiento administrativo 
medicamentos 0 sustancias clasificados como 
estupefacientes, psicotropicos, precursores quimicos y 
agregados, posterior a la presentacion de una solicitud y los 
documentos de respaldos para las descargas durante el 
periodo previo autorizado. 

12 Ubicaclon de la serie 
Esta serie posterior a la finalizacion del tramite se transfiere 
al Archivo Central para su reguardo. 

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

Su valor primario: Tecnico, respaldo para posteriores 
procesos de auditoria y actividades de control. 
Valor secundario: Ninguno 

Pennanencia en Archivo de Gestion Unidad de 
Estupefaciente. 
- Toda la documentacion fisica que integra esta serie y sub- 
series no se resguarda en archivo de gestion. 

Propuesta de valoracion y seleccion que Permanencia en el Archivo Central: 
16 

se presenta al CISED De las siguientes Sub series documentales sera minimo 3 y 
maximo 5 afios. 
-Libros de Control (Cancel ados y Cerrados). 
-Solicitudes de Autorizacion de Libros 0 sistemas de 
Control 
-Solicitudes de Retiro de Libros de Control 

-Solicitudes y Resoluciones de Cierres de Libros de Control 

-Respaldos de descargas en Libros 0 Sistema de Control. 

Clasificacion: Informacion Publica 
17 Clasificacion de la Informacion La informacion producto de esta sene documental se 

con centra en ellibro autorizado y su contenido es publico. 

Propuesta de disposicion final que se 
Eliminacion: Si 

18 Muestreo: No 
presenta al CISED 

Conservacion Permanente: No. 
Los datos contemplados en el presente formulario se ha 

19 Observaciones realizado tomando en cuenta solo la documentacion en 
so porte papel. 

B. DATOS DEL CISED 
El CISED da por aprobada la propuesta de valoracion 

1 Resolucion de la evaluacion 
documental presentada por la Unidad de Estupefacientes, y 
es segun el siguiente plazo minimo 3 y maximo 5 afios de 
permanencia de la presente Serie Documental. 

2 Resolucion de dis posicion final Eliminacion total 
3 Observaciones El CIS ED no tiene observaciones que hacer. 

2 
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. 
C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion DNM-Expediente de Valoraci6n Documental 0112017. 
documental 

2 No. de sesion del CISED Sesi6n No. 0112017 
3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez, Oficial de Archivo 
Delegado Unidad Juridica Licenciada Celina Quinteros, Jefe Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon, Jefe Unidad de 
Auditoria Interna 

Jefe Unidad Productora Licenciado Jose Luis Reyes, Jefe Unidad de Estupefacientes 
Delegado Area Administrativa lngeniera Mariela de los Angeles Quintanilla de Brito 

4 Fecha del dictamen del CISED 05/09/2017 
5 Firmas: 

Oficial de Archivo UGDA Firma:~ ~ 
~ - -- 

Delegado Unidad Juridica Firma: (' /.d~'''~ 1:: ~ . c:;...--::' :;;.::.-- . r: -... 
Auditor (Observador del proceso) Firma: ~r~ 
Jefe Unidad Productora Firma: C - 
Delegado Area Administrativa Firma: 

~ 
r: IJ ~ 
~I ) 

\~ I I 
I 
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DlRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS -DNM 
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA 

Formulario de Valoracion y Seleccion Documental 
A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

Respaldos de Autorizaciones de Importaciones y 

1 Denominaclon de la Serie documental 
Exportaciones de rnedicamentos 0 sustancias clasificados 
como estupefacientes, psicotropicos, precursores quimicos y 
agregados emitidas por la DNM en el CIEX-BCR 

2 Denominacion de la funcion 
Inspeccion, Vigilancia y Control (Control de la Calidad 
Documental) 

3 Unidad Productora Unidad de Estupefacientes 
Control y fiscalizacion de medicamentos 0 sustancias 

4 Objeto de la gestion administrativa clasificados como estupefacientes, psicotropicos, precursores 
quimicos y agregado 

5 Aiios que abarca la serie 2010-2017 en curso 
6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 52.20 metros lineales II Documentos en cajas especiales de 
archivo colocadas en est antes (116 cajas) 

Esta serie documental esta compuesta por las siguientes sub- 
series documentales: 
Sub-serie: Solicitudes de Licencias de Importacion y 
Exportacion de Materia Prima 0 Producto Terminado 
-Precursores Quimicos 

-Psicotropicos, Estupefacientes, Agregados y Agregados Veterinarios 

-Controlados por el Ministerio de Defensa 
Sub-serie: Solicitudes de Visados de Facturas de Producto 

8 Documentos que integran la serie Terminado y Materia Prima 
-Precursores Quimicos 

-Psicotropicos, Estupefacientes, Agregados y Agregados Veterinarios 

-Controlados por el Ministerio de Defensa 

Esta integrada por los siguientes tipos documenta1es: 
-Solicitudes de visado de facturas 
-Solicitudes de licencias de importaci6n yexportaci6n 
- Licencias de importaci6n yexportaci6n 

La serie documental esta ordenada de acuerdo al afio y por el 
nombre del regulado (farmacias, hospitales nacionales 0 

9 Ordenacion privados, clinicas, laboratorios, droguerias, medicos, 
empresas privadas 0 cualquier otro que para sus actividades 
utilizan productos controlados). 

1 



-Convenios Intemacionales Ratificados por El Salvador 
para el control y fiscal izaci6n de Estupefacientes, 
Psicotr6picos, Precursores Quimicos y Agregados, 
-Ley de Medicamentos, 

10 Legislacion -Reglamento General de la Ley de Medicamentos, 
Reglamento de Estupefacientes, Psicotr6picos, Precursores, 
Sustancias y Productos Quimicos y Agregados. 
-Ley de Acceso a la Informaci6n Publica, - 
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica. 

11 Procedimien to administrativo 
Autorizaci6n emitida a solicititud del Regulado y de 
conformida a 10 establecido en la Normativa Vigente. 

12 Ubicacion de la serie Esta serie posterior a la finalizaci6n del tramite se transfiere 
al Archivo Central para su reguardo. 

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

Su valor primario: Tecnico, respaldo para posteriores 
procesos de auditoria y actividades de control. 
Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gesti6n Unidad de 
Estupefaciente: 
- Toda la documentaci6n fisica que integra esta serie y sub- 

Propuesta de valoracion y seleccion que 
series no se resguarda en archivo de gesti6n. 

16 se presenta al CISED Pennanencia en el Archivo Central: 

Toda la documentaci6n de las Serie Documental 
Autorizaciones de Importaciones y Exportaciones de 
medicamentos 0 sustancias clasificados como 
estupefacientes, psicotropicos, precursores quirmcos y 
agregados emitidas por la DNM en el CIEX-BCR 
- La permanencia sera minima 3 y maximo 5 afios. 

17 Clasificacion de la Informacion Clasificaci6n: Informaci6n Publica 

Propuesta de dis posicion final que se Eliminaci6n: Si 
18 Muestreo: No presenta al CISED Conservaci6n Permanente: No. 

19 Observaciones En esta documentaci6n solo interviene la Unidad de 
Estupefacientes 

B. DATOS DEL CISED 
El CISED da por aprobada la propuesta de valoraci6n 

1 Resolucion de la evaluacion 
documental presentada por la Unidad de Estupefacientes, y 
es segun el siguiente plazo minimo 3 y maximo 5 afios de 
permanencia de la presente Serie Documental. 

2 Resolucion de dis posicion final Eliminaci6n total 
3 Observaciones El CIS ED no tiene observaciones que hacer. 

2 



C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE V ALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion DNM-Expediente de Valoraci6n Documental 0112017. 
documental 

2 No. de sesion del CISED Sesi6n No. 01/2017 
3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez, Oficial de Archivo 
Delegado Unidad Juridica Licenciada Celina Quinteros, Jefe Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon, Jefe Unidad de 
Auditoria Interna 

Jefe Unidad Productora Licenciado Jose Luis Reyes, Jefe Unidad de Estupefacientes 
Delegado Area Administrativa Ingeniera Mariela de los Angeles Quintanilla de Brito 

4 Fecha del dictamen del CISED 05/09/2017 
5 Firmas: 

\ ~V Oficial de Archivo UGDA Firma· -/ .....;;: 

Delegado Unidad Juridica Firma: Ogft_j~ 
Auditor (Observador del proceso) Firma: ~/7I4 ""\ 

Jefe Unidad Productora Firma: (_~ 
L'"~ 

Delegado Area Administrativa Firma: r.,\~~ 
r ll'W.\~S) 

,'--- 
I 
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DlRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS -DNM 
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA 

Formulario de Valoracion y Seleccion Documental 
A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

Autorizaciones de producci6n, distribuci6n, 

1 Denominacion de la Serie documental 
comercializaci6n, inmovilizaci6n y destrucci6n de materias 
primas 0 productos clasificados como estupefacientes, 
psicotropicos, precursores quimicos 0 agregados. 

2 Denomlnacion de la funcion 
Inspecci6n, Vigilancia y Control (Control de la Calidad 
Documental) 

3 Unidad Productora Unidad de Estupefacientes 

4 Objeto de la gestion administrativa 
Control y fiscalizaci6n de una sustancia 0 productos 
control ado 

5 Ados que abarca la serie 2013-2017 (en curso) 
6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
24.30 metros lineales II Documentos en cajas especiales de 
archivo colocadas en estantes (54 cajas) 
Esta serie documental esta compuesta por las siguientes sub- 
series documentales: 
-Notificaciones de Ingresos de importaciones autorizadas de materia 

I prima y producto controlado 

- Transferencias de Productos Controlados. 

-Devoluciones 0 Muestras de productos controlados 
- Verificaci6n de Descarga de Materia Prima, para la elaboraion de 

[producto controlado. 
8 Documentos que integran la serie - Verificaci6n de Inrnovilizacion 0 destruccion de Materia Prima 0 

Producto Controlado 
Esta integrada por los siguientes tipos documentales: 
-Copia original de Solicitudes autorizadas de Transferencias de 
Productos Controlados. 
-Copia Original de Solicitudes de Devoluciones de productos 
controlados 0 Muestras de productos controlados 

-Solicitudes autorizadas y comprobante de verificaci6n de Descarga de 
Materia Prima, para la elaboraion de producto controlado. 

-Solicitudes y aetas de verificacion de inmovilizaci6n 0 destruccion de 
materia prima 0 productos controlados. 

9 Ordenacion Ordenada de acuerdo a cada sub-series y por afio de gesti6n. 

1 



-Convenios Internacionales Ratificados por EI Salvador 
para el control y fiscalizacion de Estupefacientes, 
Psicotropicos, Precursores Quirnicos y Agregados, 
-Ley de Medicamentos, 

10 Legislacion -Reglamento General de la Ley de Medicamentos, 
Reglamento de Estupefacientes, Psicotropicos, Precursores, 
Sustancias y Productos Quimicos y Agregados. 
- Ley de Acceso a la Informacion Publica, - 
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica. 

Unidad de Estupefacientes autoriza y verifica las pesadas, 

11 Procedimiento administrativo 
inmovilizaciones 0 destrucciones solictadas por los 
regulados de conformidad a 10 establecido en la normativa 
vigente. 

12 Ubicacion de la serie 
Esta serie posterior a la finalizacion del tramite se transfiere 
al Archivo Central para su reguardo. 

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

Su valor primario: Tecnico, respaldo para posteriores 
procesos de auditoria y actividades de control. 
Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestion Unidad de 
Estupefaciente: 

- Toda la documentacion fisica que integra esta serie y sub- 
series no se res guard a en archivo de gestion. 

16 Propuesta de valoracion y seleccion que Permanencia en el Archivo Central: 
se presenta al CISED 

Toda la documentacion de la sene Autorizaciones de 
produccion, distribucion, comercializaci6n, inmovilizaci6n y 
destruccion de materias primas 0 productos c1asificados 
como estupefacientes, psicotropicos, precursores quimicos 0 
agregados se resguardara por un periodo de minimo 3 y 
maximo 5 afios posteriores a su remisi6n. 

17 Clasiflcacion de la Informacion Clasificacion: Informacion Publica 

Propuesta de dis posicion final que se Eliminacion: Si 
18 

presenta al CISED Muestreo: No 
Conservacion Permanente: No. 

19 Observaciones En esta documentaci6n solo interviene la Unidad de 
Estupefacientes 

B. DATOS DEL CISED 
EI CISED da por aprobada la propuesta de valoracion 

1 Resolucion de la evaluacion 
documental presentada por la Unidad de Estupefacientes, y 
es segun el siguiente plazo minimo 3 y maximo 5 afios de 
permanencia de la presente Serie Documental. 
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2 Resolucion de disposicion final Eliminaci6n total 
3 Observaciones EI CISED no tiene observaciones que hacer. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE V ALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion DNM-Expediente de Valoraci6n Documental 01/2017. 
documental 

2 No. de seslon del CISED Sesi6n No. 01/2017 
3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez, Oficial de Archivo 
Delegado Unidad Juridica Licenciada Celina Quinteros, Jefe Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon, Jefe Unidad de 
Auditoria lnterna 

Jefe Unidad Productora Licenciado Jose Luis Reyes, Jefe Unidad de Estupefacientes 
Delegado Area Administrativa lngeniera Mariela de los Angeles Quintanilla de Brito 

4 Fecha del dictamen del CISED 05/09/2017 
5 Firmas: c----..... 

Oficial de Archivo UGDA F~~n.'_ ~ .. _"-?'__. 
Delegado Unidad Juridica Firma:~~C- 

/~rpt,~ (If~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: ~?TJtfI /PI~I 
.L 

Jefe Unidad Productora Firma: ?;::;_ -:J _ 
~ 

Delegado Area Administrativa Firma: ~] "'\l Jj 
<!' ~1 ~ Yl'" 

<.. 
\ 
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DlRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS -DNM 
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA 

Formulario de Valoracion y Seleccion Documental 
A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denominacion de la Serie documental Recetas Especiales 

2 Denominaclon de la fun cion 
Inspeccion, Vigilancia y Control (Control de la Calidad 
Documental) 

3 Unidad Productora Unidad de Estupefacientes 
Control y fiscalizacion de la prescripcion de medicamentos 

4 Objeto de la gestion administrativa clasificados como estupefacientes, psicotropicos, 
precursores quimicos yagregado. 

5 Afios que abarca la serie 2012-2017 en curso 
6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
17.55 metros lineales II Documentos en cajas especiales de 
archivo colocadas en estantes (39 cajas) 
Esta serie documental esta compuesta por las siguientes 
sub-series documentales: 
I-Solicitudes de Recetarios Especiales 

8 Documentos que integran la serie 
2-Triplicado de recetas especiales (F06) para Productos Controlados 

Esta integrada por los siguientes tip os documentales: 
-Solicitudes 
-Copias en triplicado de recetarios 

9 Ordenacion Ordenada de acuerdo a cad a sub-series y por afio de gestion. 

-Convenios Intemacionales Ratificados por El Salvador 
para el control y fiscalizacion de Estupefacientes, 
Psicotropicos, Precursores Quimicos y Agregados, 
-Ley de Medicamentos, 

10 Legislacion -Reglamento General de la Ley de Medicamentos, 
Reglamento de Estupefacientes, Psicotropicos, Precursores, 
Sustancias y Productos Quimicos y Agregados. 
- Ley de Acceso a la Informacion Publica, - 
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica. 

Unidad de Estupefacientes imprime y entrega los recetarios 

11 Procedimiento administrativo 
especiales en atencion a solicitud de medicos, odontologos 
o medico veterinarios, de acuerdo alo establecido en la 
normativa vigente. 

12 Ubicacion de la serie 
Esta serie posterior a la finalizacion del tramite se transfiere 
al Archivo Central para su reguardo. 

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

Su valor primario: Tecnico, respaldo para posteriores 
Propuesta de valoracion y seleccion que procesos de auditoria y actividades de control. 
se presenta al CISED Valor secundario: Ninguno 
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Permanencia en Archivo de Gesti6n Unidad de 
Estupefaciente: 

16 - Toda la documentaci6n fisica que integra esta serie y sub- 
series no se resguarda en archivo de gesti6n. 

Permanencia en el Archivo Central: 

Toda la documentaci6n de las Sub-series que integran la 
Serie "Recetas Especiales", su permanencia minimo 3 y 
maximo 5 afios. 

17 Clasificacion de la Informacion Clasificaci6n: Informacion Publica 

Propuesta de disposicion final que se 
Eliminaci6n: Si 

18 Muestreo: No presenta al CISED 
Conservaci6n Permanente: No. 

19 
En esta documentaci6n solo interviene la Unidad de 

Observaciones Estupefacientes 
B. DATOS DEL CISED 

El CISED da por aprobada la propuesta de valoraci6n 

1 Resolucion de la evaluaclon 
documental presentada por la Unidad de Estupefacientes, y 
es segun el siguiente plazo minimo 3 y maximo 5 afios de 
permanencia de la presente Serie Documental . 

2 Resolucion de dis posicion final Eliminacion total 
3 Observaciones El CISED no tiene observaciones que hacer. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE V ALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente de Valoraci6n Documental 01/2017. 
documental 

2 No. de sesion del CISED Sesi6n No. 01/2017 
3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez, Oficial de Archivo 
Delegado Unidad Juridica Licenciada Celina Quinteros, Jefe Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon, Jefe Unidad de 
Auditoria lnterna 

Jefe Unidad Productora Licenciado Jose Luis Reyes, Jefe Unidad de Estupefacientes 
Delegado Area Administrativa Ingeniera Mariela de los Angeles Quintanilla de Brito 

4 Fecha del dictamen del CISED 05109/2017 
5 Firmas: - ---- 

~ 
Oficial de Archivo VGDA Firma: 

c: '-7 - ~ 
Delegado Vnidad Juridica Firma: ~I~__Q_ 

~~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: s-> c:»: - 
Jefe Vnidad Productora Firma: #:nald~ 

.>:> (""-.. q;. 

-~\VIIIJ,uwDj '~,~cQ>i) Delegado Area Administrativa 
u 3 

Firma: U (l) 
Q) ::;, 

~~~ ~B CI~l=n ~ 
\_ ~~'~l'-y ::;'~1.'.""".··.;·c.: 

"""..e-.t~ ..• 
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DlRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS -DNM 
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA 

Formulario de Valoracion y Seleccion Documental 

~ 

~ 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 
1 Denominacion de la Serie documental Correspondencia 

2 Denornlnacion de la funcion 
Inspeccion, Vigilancia y Control (Control de la Calidad 
Documental) 

3 Unidad Productora Unidad de Estupefacientes 
Control y fiscalizacion de una sustancia 0 productos 

4 Objeto de la gestion administrativa clasificados como estupefacientes, psicotropicos, 
precursores quimicos 0 agregados. 

5 Ados que abarca la serie 2012-2017 (en curso) 
6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
10.35 metros lineales II Documentos en cajas especiales de 
archivo colocadas en estantes (23 cajas) 
Esta serie documental esta compuesta por las siguientes sub- 
series documentales: 
I -Correspondencia Intema (enviada y recibida entre unidades 
organizativas) 
Correspondencia Extema: 

8 
2-Documentos enviados y recibidos 

Documentos que integran la serie 3 -Respuesta a oficios de la Fiscalia General de la Republica 

Esta integrada por los siguientes tipos documentales: 

-Copia de respuestas a solicitudes de regulados 0 instituciones 
-Memorandum enviados y recibidos 
-Copias de Inforrnes emitidos y recibidos 

9 Ordenaclon Esta serie se ordena cronologicamente, 
-Convenios Intemacionales Ratificados por EI Salvador 
para el control y fiscalizacion de Estupefacientes, 
Psicotropicos, Precursores Quimicos y Agregados, 
-Ley de Medicamentos, 

10 Legislacion 
-Reglamento General de la Ley de Medicamentos, 
Reglamento de Estupefaci entes, Psicotr6picos, 
Precursores, Sustancias y Productos Quimicos y 
Agregados. 
-Ley de Acceso a la Informacion Publica , 
-Lev de la Corte de Cuentas de la Republica. 
Tramitacion de la correspondencia extema que usuarios 

11 Procedimiento administrativo 
presentan ante la DNM y el tramite del cruce de 
correspondencia entre la UE y las unidades organizativas 
de laDNM 

12 Ubicaclon de la serie 
Esta serie posterior a la finalizacion del tramite se 
transfiere al Archivo Central para su reguardo. 

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

Su valor primario: Tecnico, respaldo para posteriores 
.. .. procesos de auditoria y actividades de control. 

Valor secundario: Ninguno 
1 .. . . 



16 
Propuesta de valoracion y seleccion que Pennanencia en Archivo de Gesti6n Unidad de 
se presenta al CISED Estupefaciente: 0 I afio 

Permanencia en el Archivo Central: minimo 3 y maximo 5 
afios. 

17 Clasiflcaclon de la Informacion Clasificaci6n: Informaci6n publica 

Propuesta de disposicion final que se 
Eliminaci6n: Si 

18 Muestreo: No 
presenta al CISED 

Conservaci6n Permanente: No. 
19 Observaciones EI CIS ED no tiene observaciones que hacer. 

B. DATOS DEL CISED 

EI CISED da por aprobada la propuesta de valoraci6n 

1 Resolucion de la evaluacion 
documental presentada por la Unidad de Estupefacientes, y 
es segun el siguiente plazo minimo 3 y maximo 5 afios de 
permanencia de la presente Serie Documental. 

2 Resolucion de dis posicion final Eliminaci6n total 
3 Observaciones EI CISED no tiene observaciones que hacer. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE V ALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion DNM-Expediente de Valoraci6n Documental 0112017. 
documental 

2 No, de sesion del CISED Sesi6n No. 0112017 
3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez, Oficial de Archivo 
Delegado Unidad Juridica Licenciada Celina Quinteros, Jefe Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calder6n, Jefe Unidad de 
Auditoria Interna 

Jefe Unidad Productora Licenciado Jose Luis Reyes, Jefe Unidad de Estupefacientes 

Delegado Area Administrativa Ingeniera Mariela de los Angeles Quintanilla de Brito 
4 Fecha del dictamen del CISED 05/09/2017 
5 Firmas: ---- 

Oficial de Arcbivo VGDA Firma: c:_ ~~ 
'--7 'p<-' - 
(#~=- Delegado Unidad Juridica Firma: ._.; z~.._ 

<;:;;/7 . 
Auditor (Observador del proceso) Firma: O/Mt77/~ -:»: Jefe Unidad Productora Firma: 

Delegado Area Administrativa F' ~\ i'Lb 
Irma: <t1[III\~\\\t-\Tf'\. .::::::nl ~ 

'\\._ I I 

I i 
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COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE 

DOCUMENTOS-CISED DE LA DIRECCION NACIONAL DE 

MEDICAMENTOS 

ACTA N° 01-2017 

En las instalaciones de la Direccion Nacional de Medicamentos, ubicadas en la ciudad 

de Santa Tecla, departamento de La Libertad, a las ocho horas con cinco minutos del dia 

cinco de septiembre del presente afio, dando inicio a la primera sesion del COMITE 

INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE LA DIRECCION 

NACIONAL DE MEDICAMENTOS -CISED-, presentes Luis Antonio Hernandez, 

coordinador, Licenciada Celina Quinteros Martinez, delegada de la Unidad [uridica, 

Licenciado Carlos Rafael Marrnol Calderon, Auditor (observador del proceso), 

Licenciado Jose Luis Reyes, [efe de Unidad Productora e Ingeniera Mariela de los 

Angeles Quintanilla de Brito, delegada del area administrativa; todos integrantes del 

CISED; en la cual se tomo el siguiente acuerdo: el plazo de conservacion de los 

documentos de la Unidad de Estupefacientes tendra un mlnimo de tres afios y un 

maximo de cinco; 10 cual se llevara a cabo mediante la firma de los formularios de 

valoracion y seleccion documental, asi como de las tablas de plazo de conservacion 

documental (TPCD). Y sin mas que hacer constar, firmamos y sellamos la presente acta. 


