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GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER02
GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Version No. 01

)GESTION: A APOYO

.I.niu

Unidad de Adquisiciones y|2) AMBITO (S) FUNCIONAL: ASEGURAMIENTO SANITARIO

[PLAZO DE CONSERVACION/ ANOY

TIPODE |
ACCESO |

DENOMINACI(')N DE TA

)| SOPORTE ﬂnsmw\cmms

S S:ER!EISubs.ei'_i_e,l

Adquisiciéon de bienes y

Adquisiciones y Contrataciones s : ;
1 y servicios y tramites asociados

Eliminacién durante el
transcurso  del afio
posterior al vencimiento
de los 10 afios de

-Contratacién Directa. - - Papel Oficiosa 1 - 9 Dy ET resguardo, siempre y
cuando ya estén
auditados por la Corte
de Cuentas y se cuente

-Libre Gestion. E s Papel  |Oficiosa 1 - 9 DyET |con soporte digital de

-Licitacién Pablica. - - Papel  |Oficiosa 1 - 9 DyET [los mismos.
Eliminacién durante el

Tramites asociados a las adquisiciones transcurso  del  afio

y contrataciones posterior al vencimiento

— - - de los 10 afios de

-Acuercllos d.c Direccién Nacional - - Papel Pub]!co 3 - 7 Dy ET resguardo, siempre y

:Eln;r? g:é?::::'i;sr Anual y Plan de : : = o ] 3 ; S o s o

; - - Papel  |Publico 3 - 7 Dy ET |auditados por la Corte
Trabajo
o : de Cuentas y se cuente

Kb anteerrigim : - | pawet fpwsico | 3 | - | 7 | DyEr |con soporte digital de

los mismos.

Integgantel del Comité lnstltuclanal de Seleccién y Eliminacién de Documentos - CISED

Nombre: Sr. Luis Antonio Herndndez

Oficial de Archivo UGDA




Nombre: Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez

Firma: % (\

Nombre: Licenciado Carlos Rafael Mdrmol Calderén

Firma:

Nombre: Licelicindo (German AlexnndWes

27/11/2018

Sello del CISED

* DISPOSICION FINAL: P - Permanente, EP - Eliminacion Parcial, ET -
Eliminacién Total, D - Digitalizacion

28/11/2018 |
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GESTION ADMINISTRATIVA Cadigo:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER01
TION DOCUMENTAL
el Varsién Ne. 01

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

__A. DATOS DE LA SERIE DOCL

Denominacion de la Serie documental

Adquisiciones y Contrataciones

Denominacion de la funciéon

Adquisicién de bienes y servicios y tramites asociados

Unidad Productora

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Objeto de la gestién administrativa

Asegurar que la Institucién cuente de forma oportuna con todos los requerimiento de
adquisiciones y contrataciones necesarias para el buen desempefio de las funciones
de todas las unidades de la DNM

Aiios que abarca la serie

Julio 2012 -2018 en curso

=)

Tipo de soporte

Papel

Volumen de la serie

31 Metros Lineales

Documentos que integran la serie

Sub-serie:

Contratacion Directa.

Tipos documentales:

Solicitud de compra, Acuerdo de Junta de Delegados para realizar compras,
Acuerdo de Admon.. de Contrato, Resolucién de Contratacidén Directa, Oferta, Acta
de Evaluacién y adjudicacion, Orden de Compra , Garantia(s),Garantia (s), Acta(s)
de Recepcion, Factura(s), Evaluacién de desempefio del contratista por parte del
Admoén.. de Contrato,

Libre Gestion.

Tipos documentales:

Solicitud de compra, Acuerdo de Junta de Delegados para realizar compras,
Acuerdo de Administrador de Contrato, Oferta(s), Cuadro comparativo de Ofertas
(si aplica), Acta de Evaluacién y adjudicacion, Orden(es) de Compra, Garantia (s),
Acta(s) de Recepcion, Factura(s), Evaluacién de desempefio del contratista por parte
[del Administrador de Contrato .

Licitacién Piublica.

Tipos documentales:

Solicitud de compra, Acuerdo de Junta de Delegados para realizar la Licitacion
Publica, Bases de competencias, Acuerdo de aprobacién de Bases, Publicacion en
periddico, Adendas si hubiesen, Cartas de interés de participacion por cada empresa
que ha descargado o comprado las Bases de Competencia, Consultas de empresas
interesadas en ofertar, Ofertas, Acta de apertura de Ofertas, Evaluacion de Ofertas,
Informe de Evaluacién de Ofertas, Subsanaciones por las empresas ofertantes (si
hubiesen), Informe de evaluacion final y Adjudicacion, Ratificacion de adjudicacion
por medio de Acuerdo de Junta de Delegados, Notificacion de adjudicacion,
Recurso de Revision (si hubiese), Publicacion de Adjudicacién, Contrato(s),
Garantia (s), Acta(s) de Recepcion, Factura(s), Evaluacién de desempefio del
contratista por parte del Administrador de Contrato .

Ordenacién

Esta serie contiene un orden basada en el método numérico

10

Legislaciéon

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP),
Reglamento LACAP, Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
la Republica.

11

Procedimiento administrativo

Realizar todas las gestiones para las adquisiciones y contrataciones que las unidades
organizativas solicitan de acuerdo a la normativa pertinente.

12

Ubicacion de la serie

Esta serie luego de cumplir su trémite se transfiere al Archivo Central de la UGDA
para su reguardo.

13

Series relacionadas

N/A

14

Documentos recapitulados

N/A

15

Documentos duplicados

N/A




16

Propuesta de valoracién y seleccion que se
presenta al CISED

Su valor primario: Contable, Fiscal, Administrativo y estdn sujetos a procesos de
auditoria interna y Corte de Cuentas de la Republica.

Valor secundario: Ninguno

Permanencia en Archivo de Gestién de la UACI:

-Toda la documentacion fisica que integra esta serie y sub-series se resguarda en
archivo de gestion por el periodo de 1 afio posterior al de su emisién, luego debera
ser transferida al Archivo Central.

Permanencia en el Archivo Central:
Se resguardaran por un periodo de 9 afios, sumados al afio en el archivo de gestion.

17

Clasificacion de la Informacién

Clasificacion: Informacién Oficiosa

18

Propuesta de disposicién final que se presenta al
CISED

Eliminacién: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento de los 10
afios de resguardo, siempre y cuando ya estén auditados por la Corte de Cuentas y se

lcuente con soporte digital de los mismos.
Muestreo: No

Conservacion Permanente: No.
Digitalizacion: Si

19

Observaciones

Esta valoracion y seleccién también se aplicara a los documentos generados en los
siguientes afios posteriores a 2018.

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracién y Seleccién Documental

L [Rewatmciinrle 1y svalacion presentada por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
2 |Resolucion de disposicién final Digitalizacién y Eliminacién Total.
3 |Observaciones El CISED recomienda realizar la digitalizacién correspondiente oportunamente.

~ C.DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

Referencia del expediente de valoracién

1 DNM-Expediente No. 01/2018
documental
2 |No. de sesion del CISED Reunion N°. 01/2018
3 [Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Herndndez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderén
Jefe Unidad Productora Licenciada Karla Marycela Arana de Herndndez
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
4 |Fecha del dictamen del CISED 28/11/2018
5 [Firmas :
Oficial de Archivo UGDA Firma:

Delegado Unidad Juridica Firma:
z . CE 7 /
. ’ 14
Auditor (Observador del proceso) Firma: CI% {//. G e
Jefe Unidad Productora Firma:
Delegado Area Administrativa Firma:




GESTION ADMINISTRATIVA Cadigo

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

A03-DA-01-UGDA HERO1L

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 01

T ADAOSTEIASEREDOCUMBNEIAL - 0

Denominacién de la Serie documental

Tramites asociados a las adquisiciones y contrataciones

2 |Denominacion de la funcién Adquisicion de bienes y servicios y tramites asociados
3 |Unidad Productora Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Asegurar que la Institucién cuente de forma oportuna con todos los
4 |Objeto de la gestion administrativa requerimiento de adquisiciones y contrataciones necesarias para el buen
desempefio de las funciones de todas las unidades de la DNM
5 |Afios que abarca la serie Julio 2012 -2018
6 |Tipo de soporte Papel
7 |Volumen de la serie 1 Mtro Lineal
Sub-serie:
Acuerdos de Direccién Nacional
Tipos documentales:
Acuerdos
Ente Fiscalizador
Tipos documentales:
Informes,oficios, memorandums
8 Documentos que integran la serie e o g
Tipos documentales:
Planes
Comunicaciones Oficiales (Correspondencia) Enviada y Recibida
Tipos documentales:
Memorandum
Oficios
Notas
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el método cronolégico
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
10 |Legislacién (LACAP), Reglamento LACAP, Normas Técnicas de Control Interno de
la Corte de Cuentas de la Republica.
Realizar todas las gestiones para las adquisiciones y contrataciones que
11 |Procedimiento administrativo las unidades organizativas solicitan de acuerdo a la normativa
ertinente.
15 liiiiencitn de laserie Esta serie luego de cumplir su tramite se wransfiere al Archivo Central de
la UGDA para su reguardo.
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Administrativo
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestion:
-Toda la documentacién fisica que integra esta serie y sub-series se
16 Propuesta de valoracién y seleccion que se resguarda en archivo de gestion por el periodo de tres afios posterior al
presenta al CISED
de su emision, luego debera ser transferida al Archivo Central.
Permanencia en el Archivo Central:
Se resguardaran por un periodo de 7 afios, sumados a los tres del
archivo de gestion.
17 |Clasificacién de la Informacion Clasificacién: Informacion Piblica




Propuesta de disposicion final que se presenta al
CISED

Eliminacion: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento

de los 10 afios de resguardo, siempre y cuando ya estén auditados por la

18 Corte de Cuentas y se cuente con soporte digital de los mismos.
Muestreo: No
Conservaciéon Permanente: No.
Digitalizacion: Si
" Esta valoracion y seleccion también se aplicara a los documentos
19 |Observaciones
generados en los siguientes afios posteriores a 2018
~ B.DATOS DEL CISED : . ‘
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracmn y Selecmon
1 [Resolucién de la evaluacién Documental presentada por la Unidad de Adquisiciones vy
Contrtataciones Institucionales.
2 |Resolucién de disposicion final Digitalizacién y Eliminacién Total.
; El CISED recomienda realizar la digitalizacion correspondiente
3 |Observaciones
oportunamente.
a . ~ C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL
1 Referencna del expediente de valoracion DNM-Expediente No. 01/2018
documental
2 [No. de sesién del CISED Reunién N°. 01/2018
3 |Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Herndndez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderén
Jefe Unidad Productora Licenciada Karla Marycela Arana de Hernandez
4 |Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
5 |Fecha del dictamen del CISED 28/11/2018

Firmas :

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Firma:

Jefe Unidad Productora

Gy

Delegado Area Administrativa

o /
Firma: ’
%J%ﬂ%f




GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER04

y GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo

GESTION DOCUMENTAL Versién No. 01

\ G ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED

Pagina 1 de 2

DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-
CISED.

ACTA N° 01-2018 DE REUNION

En la Ciudad de Santa Tecla, Departamento de La Libertad a las 08:00 horas y 40 minutos del
dia 28 del mes de Noviembre del Afio 2018.

Reunidos los integrantes del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
— CISED, Presentes Licenciada Berta Celina Quinteros Delegada de la Unidad Juridica;
Licenciado Carlos Rafael Marmol Delegado Auditor como Observador del proceso; Licenciado
German Alexander Cabrera Delegado del Area Administrativa; Licenciada Karla Marycela
Arana Jefe de la Unidad Productora que presenta propuesta de Valoracion y Seleccion
Documental; y sefior Luis Antonio Hernandez Oficial de Archivo y Coordinador del CISED
respectivamente.

Se tom¢ el siguiente acuerdo: Se da por aprobada la propuesta de Valoracién y Seleccion
Documental presentada por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales en la
que se estipula el plazo de 10 afios de conservacion para la Serie Documental “Adquisiciones
y Contrataciones™ y las Sub Series que la integran “Contratacion Directa, Libre Gestién y
Licitacién Publica™ y 10 afios de conservacion para la Serie Documental “Tramites asociados a
las adquisiciones y contrataciones” y las Sub Series que la integran “Acuerdos de Direccion
Nacional, Ente Fiscalizador, Plan de Compras Anual y Plan de Trabajo, Comunicaciones
Oficiales”, de igual manera para las dos Series documentales y sus respectivas Sub series queda
establecida la siguiente disposicion final: “Digitalizaciéon y Eliminacion Total” lo que debera
ser plasmado en la Tabla de Plazo de Conservacion Documental-TPCD. Y sin mas que hacer

constar, firmamos y sellamos la presente acta.

/-’_,‘ 7

F: ( %% gl [ ﬁ(\ : F: 975/'/)”?@/
/
Berta Celina - Carlos Rﬁfaél Marmol, Jefe Unida
Unidad Juridica. de Auditoria Interna.




GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER04

GESTION DOCUMENTAL Versién No. 01

ACTA DE REUNION DEL QOMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED

Pagina 2 de 2

Gerrfian Alexander O’abrera, Técnico Karla Marycela Arana, Jefe de la
Especialista Unidad Financiera Unidad de Adquisiciones y
Institucional. Contrataciones Institucionales.
Sello Sello

Luis Antonio Hernandez, Oficial
de Archivo y Coordinador del
CISED.

Oficial de 7
Archivr://




Direccion Nacional de
Medicamentos - DNM

Unidad de Gestion Documental y
Archivos - UGDA.

Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion Documental — CISED.

DNM-Expediente de Valoracion y
Seleccion Documental 02/2018

Contenido:

Tablas de Plazos de Conservacion
Documental — TPCD, Formularios de
Valoracion y Seleccion Documental, Acta
de Reunion.

Unidad de Registro de Insumos Médicos.




GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER02
GESTION DOCUMENTAL T e L
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL e
) AMBITO (S) FUNCIONAL: ASEGURAMIENTO SANITARIO

Tramites Asociados de Insumos TP Sz.mltanos
Médicos Admamed
Asociados
% . i afno en
-Expedientes de No Insumo Médico - - Papel Confidencial - 2 ET
CuIsh Los Expedientes se eliminaran
s ’ aflo en durante el afio posterior del
-Expedientes Denegados - - Papel Confidencial — - 2 ET vencimientos de 01 y 02 afios de la
Al fecha de la Resolucion de acuerdo a
-Expedientes Desistidos - - Papel Confidencial iy - 2 ET cada sub serie, dicha resolucién ya
curso N
se encuentra en archivo digital.
-Expedientes Abandonados 4 g Papel | Confidencial i“:[;‘ s 1 ET
Las Constancias se eliminaran
-Constancias de Insumos Médicos (Con i afio en clurant.e 5 pnmer_ s"amestre el Wi
A : P Y - - Papel [Pablico - 2 ET posterior al vencimiento de los 02
Registro, Sin Registro y Desistidas) curso .
afos, la resolucién ya se encuentra
en archivo digital.
%munifnei?nes ' Oficiales Se eliminaran durante el primer
omunicaciones Oficiales Interna semestre del afio posterior al
-Memoréndum - - Papel  |Pablico 1 - 4 ET vencimiento de los 05 afios.

{ombze: Sr. Luis Antonio Hernéndez

&mlvsr‘-:w.g Pﬂgiﬂﬂ 1de2




ombre: Licenciado Carlos Rafael Mdrmol Calderén

irma:

s

ombre: Doctor Hdryes Alfredo Funes

27/11/201

Sello del CISED

* DISPOSICION FINAL: P - Permanente, EP - Eliminacion Parcial, ET - Eliminacién Total,

D - Digitalizacién

28/11/2018

Pégina 2 de 2




GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO AD3-DA-91 UGDA HERO1
GESTION DOCUMENTAL
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 01

A. DATOS DE LA SERIE DOC

1 |Denominacion de la Serie docuﬁlenta] Tramites Asociados de Inéﬁmos Médicos

Denominacion de la funciéon Registros Sanitarios y Tramites Asociados
3 |Unidad Productora Unidad de Registro de Insumos Médicos
Garantizar el cumplimiento de las normas de fabricacion y libre venta
4 |Objeto de la gestion administrativa nacional y extranjera de acuerdo a las directrices de la Organizacion
Mundial de la Salud.
5 |Aiios que abarca la serie 2012-2018 en curso
6 |Tipo de soporte Papel
7 |Volumen de la serie 10.08 Metros Lineales (27 cajas)
Sub-serie:

Expedientes de No Insumo Médico

Solicitud, Certificado de libre venta, Certificado de buenas précticas de
manufactura, Informacién técnica, Proyecto de empaque, Dictamen
Técnico y Resolucion.

Expedientes Denegados

Solicitud, Certificado de libre venta, Certificado de buenas practicas de
manufactura, Informacién técnica, Proyecto de empaque, Dictamen
Técnico y Resolucidn.

Expedientes Desistidos

Solicitud, Certificado de libre venta, Certificado de buenas précticas de
manufactura, Informacién técnica, Proyecto de empaque, Solicitud de
desistimiento, Dictamen Técnico y Resolucién.

Expedientes Abandonados

Solicitud, Certificado de libre venta, Certificado de buenas practicas de
manufactura, Informacién técnica, Proyecto de empaque, Dictamen
Técnico v Resolucién.

Constancias de Insumos Médicos (Con Registro, Sin Registro y
Desistidas), (desde el afio 2014)

Constancias y la solicitud presentada por el regulado.

8 |Documentos que integran la serie

9 |Ordenacién Su ordenacion se basa en la aplicaciéon del metodo numerico

Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de Medicamentos,

10 [Legislacién RTCA.

Atencion de todas las solicitudes de Registros Sanitarios de Insumos

11 |Procedimiento administrativo 4
Meédicos y resolver de forma oportuna.

i | Ot g i it Esta serie luego de cumplir su tramite se transfiere al Archivo Central de la

UGDA para su reguardo.
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A

Su valor primario: Técnico

Valor secundario: Ninguno

Permanencia en Archivo de Gestién:

Periodo corto mientras tiene resolucién cada expediente.
Las Constancias el afio de su emision.

Propuesta de valoracién y seleccién que se Permanencia en el Archivo Central:

presenta al CISED Expedientes No Insumo Médico, se resguarda por 02 afios.
Expedientes Denegados, se resguarda por 02 afios.
Expedientes Desistidos, se resguarda por 02 afios.
Expedientes Abandonados, se resguarda por 01 afio.
Constancias de Insumos Meédicos (Con Registro, Sin Registro y
Desistidas). se resguarda por 02 afios.

16




Clasificacion: Confidencial los Expedientes fisicos.

17 |Clasificacién de la Informacion e e s
Eliminacién: Si
-Para los Expedientes sera durante el afio posterior del vencimientos de 01
y 02 afios de la fecha de la Resolucidn de acuerdo a cada sub serie, dicha
resolucion ya se encuentra en archivo digital.

18 gl;;;;;;:sta i Al fiwsd s s presaia ] -Para las Constancias se eliminaran durante el primer semestre del afio
posterior al vencimiento de los 02 afios, la resolucién ya se encuentra en
archivo digital.

Muestreo: No
Conservacién Permanente: No.
Digitalizacion: No

19 lobservactonss Esta \faloracuin y seleccion tambien se aplicard en los siguientes afios
posteriores a 2018.

: - El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion

1 1 : : :

Mesohueidn e In eralnsehiv Documental presentada por la Unidad de Registro de Insumos Médicos.

2 |Resolucién de disposicién final Eliminacién Total.

El CISED recomienda que en la Tabla de Plazos de Conservacion

3 |Observaciones

Documental-TPCD se mencione que hay archivo digital de la resoluciones.

o

~ C.DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

Referencia del expediente de valoracién

DNM-Expediente No. 02/2018

documental
2 |No. de sesion del CISED Reunién N°, 02/2018
3 |Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Herndndez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderén
Jefe Unidad Productora Doctor Haryes Alfredo Funes
4 |Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
5 |Fecha del dictamen del CISED 28/11/2018

Firmas :

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Firma:

Jefe Unidad Productora

Firma:

S

Delegado Area Administrativa

_:___________
= 2 ) 7 }
Firma: ////J//(//




GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-91-UGDAHER01
GESTION DOCUMENTAL
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 01

Denominacion de la Serie documental Comunicaciones Oficiales

1
2 |Denominacion de la funcién Gestion de las Comunicaciones
3 _|Unidad Productora Unidad de Registro de Insumos Médicos
4 [Objeto de la gestion administrativa Garantizar el registro de las acciones internas de la URIM.
5 |Afios que abarca la serie 2014-2018 en curso
6 |Tipo de soporte Papel
7 |Volumen de la serie 0.40 Cm. Lineales (01 Caja)
Sub-serie:

; 3 Comunicaciones Oficiales Internas, (desde el afio 2014)

8§ |[Documentos que integran la serie
Memorandum

9 |Ordenacién Su ordenacion se basa en la aplicacion del metodo cronologico
10 |Legislacion Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de Medicamentos.
11 |Procedimiento administrativo Comunicaciones internas
12 |Ubicacién de la serie En Archivo de Gestién y Archivo Central.
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A

Su valor primario: Administrativo
Valor secundario: Ninguno

1 Propuesta de valoracién y seleccién que se Permanencia en Archivo de Gestién:
6 presenta al CISED Se resguarda por el periodo de 01 afio.
Permanencia en el Archivo Central:
Se resguarda por el periodo de 04 afios.
17 |Clasificacion de la Informacién Clasificacion: Informacién Publica
Eliminacion: Si:
Se eliminaran durante el primer semestre del afio posterior al vencimiento de
18 Propuesta de disposicién final que se presenta al | |45 05 afios.

CISED Muestreo: No

Conservacion Permanente: No.
Digitalizacion: No

Esta valoracién y seleccién tambien se aplicara en los siguientes afios

1 ek posteriores a 2018.

. DATOS DEL CISED

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccién

L [Reseluclge deln evalunciin Documental presentada por la Unidad de Registro de Insumos Médicos.

2 |Resolucion de disposicién final Eliminacién Total.

El CISED no tiene observaciones a la presente propuesta de valoracion y
seleccién documenta.

3 |Observaciones

__C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

Referencia del expediente de valoracion DNM-Expediente No. 02/2018

documental
2 |No. de sesion del CISED Reunién N°. 02/2018
3 |Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Celina Quinteros
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderdn
Jefe Unidad Productora Doctor Haryes Alfredo Funes
4 |Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides

5 |Fecha del dictamen del CISED 28/11/2018




Firmas :

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

/ porret

Jefe Unidad Productora

4-'-'_'__

Firma:

Delegado Area Administrativa

Firma: %&%ﬁ/ﬁé
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ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED

DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-
CISED.

ACTA N° 02-2018 DE REUNION

En la Ciudad de Santa Tecla, Departamento de La Libertad a las 09:00 horas y 20 minutos del
dia 28 del mes de Noviembre del Afio 2018.

Reunidos los integrantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
— CISED, Presentes Licenciada Berta Celina Quinteros Delegada de la Unidad Juridica;
Licenciado Carlos Rafael Marmol Delegado Auditor como Observador del proceso; Licenciado
German Alexander Cabrera Delegado del Area Administrativa; Doctor Haryes Funes Jefe de la
Unidad Productora que presenta propuesta de Valoracion y Seleccién Documental; y sefior Luis
Antonio Herndndez Oficial de Archivo y Coordinador del CISED respectivamente.

Se tom¢ el siguiente acuerdo: Se da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion
Documental presentada por la Unidad de Registro de Insumos Médicos en la que se estipula en
la Serie Documental “Tramites Asociados de Insumos Médicos” el plazo de 02 afios de
conservacion para las Sub Series Documentales siguientes: “Expedientes de No Insumos
Médicos, Expedientes Denegados, Expedientes Desistidos y Constancias de Insumos Médicos”,
01 afio de conservacion para la Sub Serie documental “Expedientes Abandonados™ y 05 afios
para la Serie Documental Comunicaciones Oficiales (Memorandum) , de igual manera para
todas las Sub series mencionadas queda establecida la siguiente disposicion final: “Eliminacion
Total” lo que deberd ser plasmado en la Tabla de Plazo de Conservacién Documental-TPCD. Y

sin mas que hacer constar, firmamos y sellamos la presente acta.

o Cpadlles v Dnd

Berta Celina Quinteros, Jefe de la Carlos Rafael Marfnol, Jefe Unida
Unidad Juridica. de Auditoria Interna.
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ACTA DE REUNION DEL QOMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED

Pagina 2 de 2

AR/
s %t%ﬂf

F: M Do
Germah Alexander Cabrera, Técnico Haryes Funes, Jefede la Unidad de
Especialista Unidad Financiera Registro de Insumos Médicos.
Institucional.
Sello
Sello

/Luis Antonio Hernandez, Oficial
de Archivo y Coordinador del
CISED.




Direccion Nacional de
Medicamentos - DNM

Unidad de Gestion Documental y
Archivos - UGDA.

Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion Documental — CISED.

DNM-Expediente de Valoraciony
Seleccion Documental 03/2018

Contenido:

Tablas de Plazos de Conservacion
Documental — TPCD, Formularios de
Valoracion y Seleccion Documental, Acta
de Reunion.

Unidad de Precios.
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GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-91-UGDAHERO1

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 01

Denominacién de la Serie documental

Regulacién de Precios

[ 8]

Denominacion de la funcién

Inspeccién y Vigilancia

w

Unidad Productora

Unidad de Precios

Objeto de la gestion administrativa

Garantizar a la poblacion en general propiciar el mejor precio en la comercializacién
de los medicamentos

n

Aiios que abarca la serie

2013-feb 2015

(=)

Tipo de soporte

Papel y Digital CD's*

VYolumen de la serie

11.20 Metros Lineales

Documentos que integran la serie

Sub-serie:

Inventario de existencias y precios de medicamentos a nivel nacional.

Tipos documentales:

Informes de Existencias y Precios

Declaraciones Juradas

Ordenacion

Su ordenacion se basa en la aplicacién del método alfabético para las cajas con
soporte fisico (2013).

10

Legislacién

Ley de Medicamentos y su Reglamento, Reglamento para la Determinacion de los
precios de Venta Méaximo al Publico

11

Procedimiento administrativo

Solicitud y recepcidn de informes de existencias y precios de medicamentos a los
establecimientos farmacéuticos de acuerdo a lo establecido en el art. 15 del
Reglamento para la determinacion, revision y verificacion del Precio de Venta
Maéximo al Publico de los medicamentos y a lo establecido en el art. 1 de la Ley de
Medicamentos en relacion a procurar el acceso, disponibilidad y mejor precio de los
medicamentos a la poblacién.

Se resguarda en el Archivo Central y la generada en Sistema Informatico en la

12 |Ubicacion de la serie 5
unidad productora.
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico y no esta sujeto a procesos de auditoria interna y externa.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestion :
Esta informacion se genero en soporte papel hasta 2013, y parcialmente en 2014 a
) ) febrero 2015 (solo declaraciones juradas), posterior a esa fecha se genera por medio
16 Propuesta de valoracién y seleccién que se de Sistema Informatico y se mantiene en bases de datos gestionadas de forma
presenta al CISED conjunta por la Unidad de Informatica y la Unidad de Precios de la DNM.
Permanencia en el Archivo Central:
La documentacién fisica que integra esta sub serie y generada desde el afio 2013,
2014 a febrero 2015, se resguardara en el Archivo Central por un periodo de tres (3)
afios, contados a partir de su emisidn.
17 |Clasificacién de la Informacién shasboseibn: Tdousein Pubiics
Eliminacién: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento de los 3 afios
de resguardo, aplica para el soporte papel y los digitales CD’s y del periodo 2012 a
% Propuesta de disposicién final que s presenta al febrero 2015, Los CD’s pervio a su eliminacién se debera haber capturado el

CISED

contenido a un soporte de disco duro.

Muestreo: No

Conservacion Permanente: No.

Digitalizacion: No
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Esta valoracmn no aplica a la generada por medio del Sistema Informatico que se
mantendra cle forma permanente.

19 |Observaciones

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccién Documental

1 |Resolucion de la evaluacion presentada por la Unidad de Precios.

2 |Resolucion de disposicién final Eliminacién Total, soporte papel y Permanente informacion Sistema Informatica.

El CISED se dio por enterado de que esta serie documental que a partir del afio 2015

3 |Obmervacianss ya no se produce en soporte de papel, solamente por medio de Sistema Informatico.

Referencia del expediente de va!oraclén DNM-Expediente No. 03/2018

documental
2 |No. de sesion del CISED Reunién N°. 03/2018
3 [Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Herndndez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Mdrmol Calderdn
Jefe Unidad Productora Licenciado Luis Alejandro Rivera Flores
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
4 |Fecha del dictamen del CISED 28/11/2018
5 |Firmas :
Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa
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FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

~ A.DATOS DE LA SERIE DOC

Denominacion de la Serie documental

Regulacion de Prec1os ——

1

2 |Denominacién de la funcién Inspeccién y Vigilancia

3 |Unidad Productora Unidad de Precios

4 |Objets de lnguetibn aduinisirativa Garanti.zal.' a lz.1 poblacién en _general propiciar el mejor precio en la
comercializacion de los medicamentos

5 |Aiios que abarca la serie 2013-2015

6 |Tipo de soporte Papel y electrénico

7 |Volumen de la serie 1 Metro Lineal

Sub-serie:

Solicitudes de asignacién y recursos de revision del PVMP de los
medicamentos.

8 |Documentos que integran la serie Tipos documentales:
Solicitudes, de asignacién y/o revision de pvmp
opiniones técnicas
Oficios de respuesta

9 |Ordenacién Su ord?n.acién se basa en la aplicacién del método alfabético y
cronolégico

ok Ley de Medicamentos y su Reglamento, Reglamento para la

10 [Leghincitn Determinacion de los precios de Venta Méximo al Piblico.

11 |Procedimiento administrativo Atencidn de recursos y correspondencias de precios

12 {Ubicacién de la serie Archivo de Gestién y Archivo central

13 [Series relacionadas N/A

14 |Documentos recapitulados N/A

15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico y no esta sujeto a procesos de auditoria
interna y externa.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestién de la Unidad de Precios:

Propuesta de valoracién y seleccién que se -Toda la documentacién fisica que integra esta serie se resguarda en

16 presenta al CISED archivo de gestion por el periodo de tres (3) afios posterior al de su
emision, luego se deberd ser transferida al Archivo Central.
Permanencia en el Archivo Central:
Se resguardaran por un periodo de tres (3) afios, sumados a los tres del
archivo de gestion.

17 |Clasificacion de la Informacién Clasificacion: Informacién Publica
Eliminacidn: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento de
los seis (6) afios de resguardo, previo a su eliminacién debera contar con

18 Propuesta de disposicion final que se presenta al |soporte digital.

CISED Muestreo: No

Conservacién Permanente: No.
Digitalizacion: Si

55 Rt Esta valoraciéon y seleccién también se aplicara a los documentos

generados en los siguientes afios posteriores a 2018 y en soporte papel.

Resolucién de la evaluacién

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracxén y Selecc16n
Documental presentada por la Unidad de Precios.

Resolucién de disposicion final

Digitalizacion y Eliminacién Total.

Observaciones

El CISED recomienda realizar la digitalizacién correspondiente
oportunamente.

~ C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

Referencia del expediente de valoracién
documental

DNM-Expediente No. 03/2018
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- e _

No. de sesién del CISED

Asistentes

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Herndndez

Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Mdrmol Calderén
Jefe Unidad Productora Licenciado Luis Alejandro Rivera Flores

Delegado Area Administrativa

Licenciado German Alexander Cabrera Benavides

Fecha del dictamen del CISED

28/11/2018

Firmas :

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso) Firma:
Jefe Unidad Productora Firma:
Delegado Area Administrativa Firma:




GESTION ADMINISTRATIVA

Cadigo:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

A03-DA-01-UGDA.HER02

GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Versién No. 01

Regulacién de Precios

Inspeccién y Vigilancia

2) AMBITO (S) FUNCIONAL:

ASEGURAMIENTO SANITARIO

Inventario de existencias y precios de
medicamentos a nivel nacional.

Papel y
Digital

Publica

Se eliminaran durante el
transcurso del afio
posterior al vencimiento
de los 3 afios de
resguardo, aplica para el
soporte  papel 'y los|
digitales CD's y del
periodo 2013 a febrero
2015, Esta valoracion no
aplica a la generada por|
medio del Sistema|
Informatico que se
mantendra  de  forma|
permanente.

. 3 ETyP

los medicamentos.

Recursos de revision del PVMP de

Papel y
Digital

Publica

Se eliminaran durante el
transcurso del aflo
posterior al vencimiento
- 3 Dy ET |de los seis (6) afios de
resguardo, previo a su
eliminacién debera contar
con soporte digital.

Pagina 1 de 2



{Nombre: Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez

ombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderén

|Firma: @,7/; ,9;/7;{/
3

|Nombre: Licenciado Luis Alejandro Rivera Flores

ombre: Licenciado’German Alexander Cabrera Benavides

: Firma: / :
/

« Cd

27/11/201

Sello del CISED

* DISPOSICION FINAL: P - Permanente, EP - Eliminacion Parcial, ET -
Eliminacién Total, D - Digitalizacion

28/11/2018 |

Pagina 2 de 2
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ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED

Pagina 1de 2

DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-
CISED.

ACTA N° 03-2018 DE REUNION

En la Ciudad de Santa Tecla, Departamento de La Libertad a las 09:00 horas y 55 minutos del
dia 28 del mes de Noviembre del Afio 2018.

Reunidos los integrantes del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
— CISED, Presentes Licenciada Berta Celina Quinteros Delegada de la Unidad Juridica;
Licenciado Carlos Rafael Marmol Delegado Auditor como Observador del proceso; Licenciado
German Alexander Cabrera Delegado del Area Administrativa; Licenciado Luis Alejandro
Rivera Jefe de la Unidad Productora que presenta propuesta de Valoracién y Seleccién
Documental; y sefior Luis Antonio Hernandez Oficial de Archivo y Coordinador del CISED
respectivamente.

Se tom¢ el siguiente acuerdo: Se da por aprobada la propuesta de Valoraciéon y Seleccién
Documental presentada por la Unidad de Precios en la que se estipula en la Serie Documental
“Regulacion de Precios™ el plazo de 03 afios de conservacion para las Sub Serie Documental
“Inventario de existencias y precios de medicamentos a nivel nacional” en soporte papel y
permanente para el soporte en sistema informatico, por lo que su disposicion final sera de
“Eliminacion Total y Permanente™, y para la Sub Serie Documental “Solicitudes de asignacién
y recursos de revision del PVMP de los medicamentos™ un plazo de conservacion de 06 afios y
queda establecida la siguiente disposicion final: “Digitalizacién y Eliminacién Total” lo que
debera ser plasmado en la Tabla de Plazo de Conservaciéon Documental-TPCD. Y sin mas que

hacer constar, firmamos y sellamos la presente acta.

F: '(274,;{ m/.»’é;/

Carlos Rafagl Marmol, Jefe Unida
de AuditesiaInterna.




GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER04
GESTION DOCUMENTAL Versién No. 01
ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y Pagina 2 de 2
ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED

<

Gérman AleXandér Cabrera, Técnico
Especialista Unidad Financiera
Institucional.

Sello

Lui/%(l jando Rivera, Tefe Gt Ia
~_Unidad de Precios.

Sello

Luis Antonio Hernandez, Oficial
de Archivo y Coordinador del

CISED.




DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS

Lista de Asistencia a Reunion del CISED

""Valoracion y Seleccion Documental de la Unidad de Precios"

A03-PL-01-UADC.HER10

Lugar: Saldn 3 del Centro de Capacitaciones

Fecha: 28 de Noviembre 2018

Hora Inicio:  08:30 a.m.

Hora Fin: 110 :00 a.m.

(X ) REUNION ( ) Congreso o Conferencia

/ COMITE ( ) ASISTENCIA TECNICA

S /’W /

( ) CAPACITACION «L

i <fulr

() Diplomado o Auto capacitacion

i Gre' nan CaLmLc\

Te. Fep. UF]
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Direccion Nacional de
Medicamentos - DNM

Unidad de Gestion Documental y
Archivos - UGDA.

Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion Documental — CISED.

DNM-Expediente de Valoraciony
Seleccion Documental 04/2018

Contenido:

Tablas de Plazos de Conservacion
Documental — TPCD, Formularios de
Valoracion y Seleccion Documental, Acta
de Reunion.

Unidad de Financiera Institucional.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Version No. 01

7|2) AMBITO (S) FUNCIONAL: GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

Gestion Contable

Serie: Cierre Contable
3 Un semestre del i

Comprobantes Contables - - Papel Oficiosa | = " " s - 10 Afios | D* y EP.
. - - Un semestre del o Se eliminaran durante el transcurso del afio|
Registro Diario Contable Papel Oficiosa | = o o 10 Afos | D* y ET. wicn sl ceachteo b3n ¥ GG
resguardo, siempre y cuando ya esten
auditados por la Corte de Cuentas y se|
Registro Mayor Auxiliar - - Papel Oficiosa U:ﬁose::mm:el - 10 Afios | D* y ET. |cuente con soporte digital de los
5 *d tos que se considere iol
U il mantenerlos en dicho soporte, la
Registro Mayor Contable - - Papel | Oficiosa [ ~ >0 ¥ - | 10 Afios | D* y ET. |documentacién relacionada al Historial

Laboral se resguardara el soporte papel.

Notas de Remision de Informacién

" " , " 1

Financiera Contable/financiera a - - Papel Oficiosa U:ﬂf:'::::sze - 10 Afios | D* y ET.

D.G.C.G.
Sub Serie cerrada en produccién soporte
papel /su eliminacién sera en el transcurso|

Mandamientos de ingreso - - Papel Oficiosa - - 05 Afios ET  |del afio posterior al vencimiento de los 5
aflos de resguardo y no es necesario su
digitalizacion.

Serie: Ejecucién Presupuestaria Gestion Presupuestal




Modificaciones Presupuestarias = - Papel Publica 05 Afios r 05 Afios | D* y ET. |Se eliminaran durante el transcurso del afio
posterior al vencimiento de los 10 afios de

% B . i s o & guardo, siempre y cuando ya esten
Compromiso Presupuestario Papel Publica 05 Afios 05 Afios | D*y ET. aikditndos Sor Iy Gt 06 (O ¥ 86
ML ik cuente con soporte digital de los|

Ordenes y Solicitudes de Compra - - Papel Piblica 05 Afos - 05 Afios | D* y ET. [«documentos que se considere necesario

mantenerlos en dicho soporte.

Contratos - - Papel Pablica 05 Afios - 05 Afios | D* y ET.

Serie: Trimites asociados a la gestién

e Gesti6n Presupuestal

Se eliminaran durante el transcurso del afio
posterior al vencimiento de los 10 afios de
: ‘L resguardo, siempre y cuando ya esten
? i‘;gé::z]i‘;:es RS ! 5 Papel Publica 05 Afios - 05 Afos | D* y ET. |auditados por la Corte de Cuentas y se

cuente con soporte digital de los
*documentos que se considere necesario
mantenerlos en dicho soporte.

Se eliminaran durante el transcurso del afio
posterior al vencimiento de los 10 afios de
i T . resguardo, siempre y cuando ya esten
Sen.e. C'oncllmcmnes SIS Gestién Presupuestal - - Papel Publica 05 Afios - 05 Afios | D* y ET. [auditados por la Corte de Cuentas y se
Obligaciones por Pagar cuente con soporte digital de los
*documentos que se considere necesario
mantenerlos en dicho soporte.

Serie: Controles de Tesoreria Gestion de Tesoreria

Se eliminaran en el transcurso del afio
posterior al vencimiento de los 5 afios
Copia de Cheques - - Papel Piiblica 01 Afio - 04 Afios | D* yET. [ge resguardo, siempre y cuando ya
esten auditados por la Corte de Cuentas
y se cuente con soporte digital de los
*documentos que se  considere
necesario  mantenerlos en  dicho
soporte.

Control de Entrega de Cheques - - Papel Pablica 01 Afio - 04 Afos | D* y ET.

Se eliminaran durante el transcurso del
Copia de pélizas de Fondo Circulante - - Papel Publica 01 Afio - 04 Afios ET  [afio posterior al vencimiento de los 5
afios de resguardo. iy

Control de Quedan - - Papel Piblica 01 Afo - 04 Afios ET




Devolucion de Garantias Vencidas - - Papel Piablica 01 Afio - 04 Afios ET

Ordenes de Descuento - - Papel Publica 01 Ao - 04 Afos ET

-~

[Nombre: Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez

{Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderén Sello del CISED

irma: g/ﬂfﬂrﬂ?&/

ombre: [ngem’ero Mario Enrique Nuila

" * DISPOSICION FINAL: P - Permanente, EP - Eliminacién Parcial, ET - Eliminacién
irma: Total, D - Digitalizacién

ombre: Licenciado Ggrman Alexander Cabrera Benavides

11/12/2018 ]

11/12/2018
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FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

1 [Denominacion de la Serie documental Cierre Contable
2 |Denominacién de la funcién Gestion Contable
3 |(Unidad Productora Unidad Financiera Institucional
Dependencia de la Unidad Financiera Institucional, responsable de registrar
&' | Objeto e Jn pestin adminivtratien sistematica y ctono!égicamente .las variaciones‘ en‘ la composic.ién de los
recursos y obligaciones, cuantificables en términos monetarios, de la
Direccidn Nacional de Medicamentos.
5 |Aiios que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso
6 |Tipo de soporte Papel
7 |Volumen de la serie 41 Mtros lineales // Cartapacios colocados en estantes
Sub-serie:
Comprobantes Contables
Tipos documentales:
Partidas contables, copias de cheques, estados de cuenta bancarios, pdlizas
de pago, facturas, actas de recepcion, vitdcora de registro de operaciones,
acuerdos de Junta, acuerdos de direccion nacional, contratos, compromisos
presupuestarios, memorandum, letras de cambio, créditos fiscales, ordenes
de compra, quedan, reportes de resumen de ingresos, notas bancarias de
cargo, notas bancarias de abono, solicitudes de fondo circulante, vales de
fondo circulante, planillas de pago de salarios, planillas de afp, planillas del
isss, cuadros de amortizaciones, cuadros de controles administrativos y
depreciacion, Notas de comunicacion entre dependencias.
Registro Diario Contable
Tipos documentales:
Impresion mensual del Registro Diario Contable
|Registro Mayor Auxiliar
Tipos documentales:
Impresion mensual del Registro Mayor Auxiliar
8 Documentos que integran la serie

Registro Mayor Contable

Tipos documentales:;

Impresion mensual del Registro Diario Contable

Notas de Remision de Informacion Financiera Contable/financiera a
D.G.C.G.

Tipos documentales:

Nota de remision Mensual de Informacién financiera y
presupuestaria,Agregado de Saldos, Agregado de Variaciones, Informe
Analitico de Ejecucién Presupuestario de Ingresos, Informe Analitico de
Ejecucion Presupuestario de Egresos, Informe Analitico, Informe de
Cuentas 413 — Egresos, Balance de Comprobacién Acumulado, Estado de
Flujo de Fondos (Anexo Composicién de Flujo de Fondos), Informe de
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos, Informe de Ejecucion Presupuestaria
de Egresos, Notas a los Estados Financieros a Junio y a Diciembre de cada
afio fiscal, Declaratoria mensual de veracidad de registros contables.

Mandamientos de inggeso

Tipos documentales:

Copias de mandamientos de ingresos




9 [Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el método cronolégico
Ley de Medicamentos, Ley de Administracién Financiera del Estado (AFI)
10 |Legislacién en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de IVA,

Codigo Tributario, Ley Corte de Cuentas de la Repiiblica, entre otras afines.

11

Procedimiento administrativo

Soporte de cifras contenidas en los Estados Financieros y Presupuestarios de
la Institucién, Soporte Fiscal, Soporte Administrativo y sujetos a todo tipo
de procesos de auditoria interna y externa.

Esta serie luego de cumplir su tramite se transfiere al Archivo Central de la

12 |Ubicacion de la serie T s W,

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

16

Propuesta de valoracién y seleccién que se
presenta al CISED

Su valor primario: Contable, Fiscal, Administrativo y estan sujetos a
procesos de auditoria interna y externa.

Valor secundario: Ninguno

Permanencia en Archivo de Gestion de la UFI:

-Toda la documentacién fisica que integra esta serie y sub-series se
resguarda en archivo de gestion el semestre del afio en curso.

Permanencia en el Archivo Central:

Se resguardaran por un periodo de 10 afios y que inician posterior al afio de
su creacion.

Para la Sub Serie Copias de mandamientos de ingresos, se resguardaran por
un periodo de 5 afios y que inician posterior al afio de su creacion.

17

Clasificacion de la Informacién

Clasificacién: Informacion Oficiosa

18

Propuesta de disposicién final que se presenta
al CISED

Eliminacion total: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento
de los 10 afios de resguardo, siempre y cuando ya esten auditados por la
Corte de Cuentas y se cuente con soporte digital de los documentos que se
considere necesario mantenerlos en dicho soporte, la documentacién
relacionada al Historial Laboral se resguardara el soporte papel.

Para la Sub Serie "Copias de mandamientos de ingresos”, su eliminacién
sera en el transcurso del afio posterior al vencimiento de los 5 afios de
resguardo y no es necesario su digitalizacién.

Muestreo: No

Conservacion Permanente: No.

Digitalizacion: Si, de los documentos que se consideren necesarios*

Observaciones

Para el caso de las Planillas de Salarios, de AFP’s y del ISSS, no serdn
eliminadas y pasaran a ser parte del expediente de historial laboral, Esta
valoracién, selecciéon y disposicién final también se aplicara a los
documentos generados en los 51gu1emes aﬂos postenores a20 18

_‘—1

_DATOS DEL CISED_

Resolucion de la evaluacion

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoramén y Selecmén
Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional.

Digitalizacién* y Eliminacién Parcial para la Sub Serie Comprobantes

3. |Besolncibn de disposicita final Contales y Eliminacién Total para las demas Sub Series.
: El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte de
3 |Observaciones

un plan de digitalizacion institucional.

_ C.DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

Referencia del expedlente de valoracién
documental

DNM-Expediente No. 04/2018

2 |No. de sesion del CISED Reunién N°. 04/2018
3 |Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Herndndez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez

Auditor (Observador del proceso)

Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderén




Jefe Unidad Productora

Ingeniero Mario Enrique Nuila

Delegado Area Administrativa

Licenciado German Alexander Cabrera Benavides

4 |Fecha del dictamen del CISED

5 |Firmas :

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Firma: gé? 7{{ ) /:.,_._;;W/

Firma:

Delegado Area Administrativa

irma: ’ 7{%
p //ézzz !
7 v




GESTION ADMINISTRATIVA Cadigo:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

A03-DA-01-UGDAHERS1

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 01

. A DATOS

Denon:inacidn de la Serie documental

Ejecucion Presupuestaria

Denominacion de la funcién

Gestion Presupuestal

W]~

Unidad Productora

Unidad Financiera Institucional

Objeto de la gestion administrativa

Orientar los recursos disponibles con la finalidad que el Presupuesto
aprobado sea consistente con los objetivos y metas propuestos por la
Institucion.

Aifios que abarca la serie

Julio 2012 -2018 en curso

(=)

Tipo de soporte

Papel

Volumen de la serie

26 Cartapacios (2 Metros Lineales)

Documentos que integran la serie

Sub-serie:

Modificaciones Presupuestarias

Tipos documentales:

Reporte de Modificacion Presupuestaria

Compromiso Presupuestario

Tipos documentales:

Reporte de Compromiso Presupuestario

Informe de Ejecuciéon Presupuestaria

Tipos documentales:

Estado de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

Estado de Ejecucién Presupuestaria de Egresos

Balance de Comprobacion

Ordenes y Solicitudes de Compra

Tipos documentales:

Ordenes de compra.

Solicitud de Compra

Contratos

Tipos documentales:

Contratos

Ordenacién

Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronoldgico

10

Legislacién

Ley de Medicamentos, Ley de Administracion Financiera del Estado
(AFT) en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de
IVA, Codigo Tributario, Ley Corte de Cuentas de la Republica, entre
otras afines.

11

Procedimiento administrativo

Se aplica al Presupuesto vigente de todas las obligaciones generales
durante el Ejercicio Fiscal a través del registro de todas las operaciones
que generan todos los documentos contractuales, compras, facturas,
contratos de bienes y servicios , asi también se registran las
operaciones del Ejercicio Fiscal.

12

Ubicacién de la serie

Esta serie luego de cumplir su 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: Contable, Fiscal, Administrativo y estan sujetos a
procesos de auditoria interna y externa.

Valor secundario: Ninguno

Permanencia en Archivo de Gestion de la UFI:




Propuesta de valoracion y seleccion que se

-Toda la documentacién fisica que integra esta serie y sub-series se

16 resguarda en archivo de gestién por el periodo de tiempo de 05 afios
presenta al CISED posterior a su emision.
Permanencia en el Archivo Central:
Se resguardaran por un periodo de 05 afios y que se suman a los del del
archivo de gestion.
17 |Clasificacién de la Informacién Clasificacién: Informacion Publica
Eliminacién: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento
de los 10 afios de resguardo, siempre y cuando ya esten auditados por
la Corte de Cuentas y se cuente con soporte digital de los *documentos
18 Propuesta de disposicién final que se presenta al | que se considere necesario mantenerlos en dicho soporte.
CISED
Muestreo: No
Conservacién Permanente: No.
Digitalizacion: Si, de los documentos que se consideren necesarios
! Esta valoracién y seleccidon también se aplicara a los documentos
19 |Observaciones

generados en los siguientes afios posteriores a 2018.

ey

S DEL CISED > T T

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoraciéon y Seleccion

L. [Mesuhickin.oc by evhiunchin Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional.
2 |Resolucién de disposicién final Digitalizacion* y Eliminacién Total

: El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacién sean parte
3 |Observaciones

de un plan de digitalizacién institucional.

Referencia del expediente de valoracién
documental

DNM-Expediente No. 04/2018

2 |No. de sesién del CISED Reunién N°. 04/2018
3 |Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderén
Jefe Unidad Productora Ingeniero Mario Enrique Nuila
4 |Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
5 |Fecha del dictamen del CISED
Firmas :
Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa




GESTION ADMINISTRATIVA Cidigo:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDAHEROL

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 01

e

Denominacion de la Serie documental

Tramites asociados a la gestion presupuestal

2 |Denominacién de la funcién Gestion Presupuestal
3 |Unidad Productora Unidad Financiera Institucional
Brind 1d llo del tramite de Devoluci or pago
4 |Objeto de la gestion administrativa s it e gl el e v ol e
de Servicios y Licencias cancelados por los Usuarios.
5 |Aifios que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso
6 |Tipo de soporte Papel
7 |Volumen de la serie 4 Cartapacios (28 Cm)
Sub-serie:
Devoluciones de Derechos por Servicios y Licencias
Tipos documentales:
8 Documentos que integran la serie Notas de comunicacion interna, mandamientos de pago, Hojas de
requerimiento, copias de documentos legales.
9 |Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronoldgico
Ley de Medicamentos, Ley de Administracion Financiera del Estado
10 |Legistacién (AFT) en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de
e IVA, Codigo Tributario, Ley Corte de Cuentas de la Republica, entre
otras afines.
Se recibe documentacion completa para tramite, se analiza el caso, si
se determina que procede la devolucidn es avalado por las Autoridades
11 |Procedimiento administrativo correspondientes, se emite cheque y se entrega al Usuario; en cambio si
se determina que no es procedente la devolucién se comunica a la
Unidad técnica, quien informa al Usuario.
15 birbes e date sbie Esta serie luego de cumplir su 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: Contable, Fiscal, Administrativo y estan sujetos a
procesos de auditoria interna y externa.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestion de la UFI:
Propuesta de valoracién y seleccién que se -Toda la documentacién fisica que integra esta serie y sub-series se
16 presenta al CISED resguarda en archivo de gestion por el periodo de tiempo de 05 afios
posterior a su emisién.
Permanencia en el Archivo Central:
Se resguardaran por un periodo de 05 afios y que se suman a los del del
archivo de gestion.
17 [Clasificacion de la Informacion Cligibeaeion: Jotoemicitn Piblica
Eliminacion: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento
de los 10 afios de resguardo, siempre y cuando ya esten auditados por|
la Corte de Cuentas y se cuente con soporte digital de los *documentos
18 Propuesta de disposicién final que se presenta al |que se considere necesario mantenerlos en dicho soporte.

CISED

Muestreo: No

Conservacion Permanente: No.




Digitalizacidn: Si, de los documentos que se consideren necesarios

Esta valoracion y seleccién también se aplicara a los documentos
generados en los siguientes afios posteriores a 2018.

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracién y Seleccién
Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional.
2 |Resolucién de disposicién final Digitalizacién* y Eliminacion Total

El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte
de un plan de digitalizacién institucional.

19 |Observaciones

fe =

1 [Resolucion de la evaluacion

3 |Observaciones

~ C DATOSDELEXPEDIENIEDE VA

Referencia del expediente de valoracion DNM-Expediente No. 04/2018
documental
2 [No. de sesion del CISED Reunién N°. 04/2018
3 |Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderén
Jefe Unidad Productora Ingeniero Mario Enrique Nuila
4 [Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
5 |Fecha del dictamen del CISED
Firmas :
o I8 ;
Oficial de Archivo UGDA Firma:
Delegado Unidad Juridica : Firma
A
Auditor (Observador del proceso) Firma: &/{ _ /
L i siduta

T _r/
Jefe Unidad Productora Firma:

Delegado Area Administrativa Firma: &Y=
e 7




GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo:
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HFRo1
GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION ¥ SELECCION DOCUMENTAL

Version No. 01

1 |Denominacién de la Serie documental Conciliaciones Bancarias y Obligaciones por pagar
2 |Denominacién de la funcién Gestion Presupuestal
3 |Unidad Productora Unidad Financiera Institucional
Comparar los movimientos registrados por el banco y los registros
. 5 L. ¢ contables efectuados en la Institucién, con el fin de conciliar los saldos
4 |Objeto de la gestion administrativa ¢ 5 :
y revelar cualquier error o transaccién no registrada por el banco o la
institucion.
5 |Afios que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso
6 |Tipo de soporte Papel
7 |Volumen de la serie 10 Cartapacios (0.70 Cm Lineales)
Tipos documentales:
Conciliacién Bancaria
Estado de cuenta emitido por el Banco Comercial
8 |Documentos que integran la serie Informe mensual de Movimiento por Cuenta Bancaria
Conciliacién de Saldos de Acreedores Financieros y Monetarios
Reporte de Obligaciones por Pagar de Afios Anteriores
Reporte de Obligaciones por Pagar del Ejercicio Presente
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronoldgico
Ley de Medicamentos, Ley de Administracién Financiera del Estado
io [T coiadacin (AFTI) en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de
€ IVA, Codigo Tributario, Ley Corte de Cuentas de la Republica, entre
otras afines.
Recibido estado de cuenta bancario e impreso el reporte de
movimiento de banco se ingresan datos a Médulo SAFI, generando la
11 |Procedimiento administrativo conciliacion, revisando si hay inconsistencias, luego se formaliza con
las firmas correspondientes.
19 Deibicatin de I serie Esta serie luego de cumplir su trdmite 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: Contable, Fiscal, Administrativo y estan sujetos a
procesos de auditoria interna y externa.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestién de la UFI:
16 |Fropuesta de valoracién y seleccién que se -Toda la documentacién fisica que integra esta serie y sub-series se
presenta al CISED resguarda en archivo de gestién por el periodo de tiempo de 05 afios
posterior a su emision.
Permanencia en el Archivo Central:
Se resguardaran por un periodo de 05 afios y que se suman a los del del
archivo de gestion.
17 |Clasificacién de la Informacion Clasificacion: Informacion Publica
Eliminacion: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento
de los 10 afios de resguardo, siempre y cuando ya esten auditados por
la Corte de Cuentas y se cuente con soporte digital de los *documentos
18 Propuesta de disposicion final que se presenta al |que se considere necesario mantenerlos en dicho soporte.
CISED
Muestreo: No




Conservacion Permanente: No.

Digitalizacion: Si, de los documentos que se consideren necesarios

Observaciones

Esta valoracién y seleccién también se aplicara a los documentos
rados en los sigui il i
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracién y Seleccion

L [ Besaiugidn de 1a evaluacion Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional.
2 |Resolucién de disposicién final Digitalizacién* y Eliminacién Total

: El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacién sean parte
3 |Observaciones

de un plan de digitalizacion institucional.

1 DNM-Expediente No. 04/2018
documental
2 [No. de sesién del CISED Reunién N°. 04/2018
3 |Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Herndndez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderén
Jefe Unidad Productora Ingeniero Mario Enrique Nuila
Delegado Area Administrativa _|Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
4 |Fecha del dictamen del CISED
5 |Firmas :

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa




GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE YALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Denominacién de la Serie documental

Controles de Tesoreria

2 |Denominacion de la funcién Gestion de Tesoreria
3 |Unidad Productora Unidad Financiera Institucional
4 |Objeto de s gestion administrativa Garant.lzax: una buer?a ejecucion de los 'procedumc'antos que permitan a
la Institucién cumplir con sus compromisos financieros
5 |Aifios que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso
6 |Tipo de soporte Papel
7 Wolamen de s aerie 2.60 Mtros. Lineales (22 cartapacios T/C y 14 cartapacios T/Media
carta)
Sub-serie:
Copia de Cheques
Tipos documentales:
-Copia de los cheques
Copia de pélizas de Fondo Circulante y Caja Chica
Tipos documentales:
-Pdliza
Control de Entrega de Cheques
Tipos documentales:
8 Documentos que integran la serie Lontrol
Control de Quedan
Tipos documentales:
-Control
Devolucién de Garantias Vencidas
Tipos documentales:
-Copia de memorandum
-Copia de garantia
Ordenes de Descuento Vencidas
Tipos documentales:
-Orden
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Crondlogico
Ley de Medicamentos, Ley de Administracion Financiera del Estado
10 |Legislacién (AFT) en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de
IVA, Codigo Tributario, Ley Corte de Cuentas de la Repablica, entre
otras afines.
Pago de obligaciones por servicios basicos y otros, Pagos por caja
11 |Procedimiento administrativo chica, Pagos por fondo circulante de monto fijo, Pago de
remuneraciones.
12 |Ubicacién de 1a serie Esta serie luego de cumplir su trdmite 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: Contable, Fiscal, Administrativo y estan sujetos a
procesos de auditoria interna y externa.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestién de la UFI:
16 |Fropuesta de valoracién y seleccién que se -Toda la documentacion fisica que integra esta serie y sub-series se

presenta al CISED

resguarda en archivo de gestion por el periodo de un afio posterior al
de su emisién o vencimiento.

Permanencia en el Archivo Central:

Se resguardaran por un periodo de 4 afios y que inician posterior al afio
de su creacidn o vencimiento.




17 |Clasificacion de la Informacién Clasificacion: Informacién Publica
Eliminacion: Si, de acuerdo a la Ley AFI en el Art. 19 establece que
los documentos que no son los registros contables se mantendran como
minimo 05 afios, por lo tanto estas sub series documentales se
eliminaran durante el transcurso del afio posterior al vencimiento de los
5 afios de resguardo, siempre y cuando ya esten auditados por la Corte
de Cuentas y se cuente con soporte digital de los mismos*.
Las Ordenes de descuento se eliminaran despues de los 05 afios de
Propuesta de disposicién final que se presenta al |estar canceladas.
18
CISED Muestreo: No
Conservacién Permanente: No.
Digitalizacion:
Copia de cheques: Si*
Polizas de Fondo circulante y Caja Chica: No
Control de Entrega de Cheques: Si*
Control de Quedan: No
Devolucion de Garantias Vencidas: No
Ordenes de Descuento: No
; Esta valoracién y seleccién tambien se aplicara a los documentos
19 |Observaciones e

Resolucién de la evaluacién

generados en |

s posteriores a 201

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracién y Seleccién
Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional.

Resolucién de disposicién final

Digitalizacién* y Eliminacién Total

Observaciones

El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacién sean parte
de un plan de digitalizacion institucional.

T B

Referencia del expediente de valoracién

1 DNM-Expediente No. 04/2018
documental
2 |No. de sesion del CISED Reunién N°. 04/2018
3 | Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Herndndez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderén
Jefe Unidad Productora Ingeniero Mario Enrique Nuila
4 |Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
5 |Fecha del dictamen del CISED

Firmas :

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

o
Firma: </ /
§=2
7 7 =

Firma:

Delegado Area Administrativa

Firma

.

-




GESTION ADMINISTRATIVA Codigo
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER04
GESTION DOCUMENTAL Versién No. 01
ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y Pégina 1 de 3
ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED

DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-
CISED.

ACTA N° 04-2018 DE REUNION
En la Ciudad de Santa Tecla, Departamento de La Libertad a las 09:00 horas y 15 minutos del
dia 11 del mes de Diciembre del Afio 2018.
Reunidos los integrantes del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
— CISED, Presentes Licenciada Berta Celina Quinteros Delegada de la Unidad Juridica;
Licenciado Carlos Rafael Marmol Delegado Auditor como Observador del proceso; Licenciado
German Alexander Cabrera Delegado del Area Administrativa; Ingeniero Mario Enrique Nuila
Jefe de la Unidad Productora que presenta propuesta de Valoracion y Seleccién Documental; y
sefior Luis Antonio Hernandez Oficial de Archivo y Coordinador del CISED respectivamente.
Se tom¢ el siguiente acuerdo: Se da por aprobada la propuesta de Valoracién y Seleccién
Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional en la que se estipulan los
siguientes plazos de conservacion, 10 afios de plazo para la Serie “Cierre Contable” y las Sub
Series que la integran “Comprobantes Contables, Registro Diario Contable, Registro Mayor
Auxiliar, Registro Mayor Contable, Notas de Remision de Informacién Financiera
Contable/financiera a D.G.C.G.” y 05 afios de plazo para la Sub Serie “Mandamientos de
Ingresos™, 10 afios de plazo para la Serie Documental “Ejecucion Presupuestaria™ y las Sub
Series que la integran, 10 afios de plazo para la Serie “ Tramites asociados a la gestién
presupuestal”, 10 afios de plazo para la Serie “Conciliaciones Bancarias y Obligaciones por
Pagar”, 05 afios de plazo para la Serie Controles de Tesoreria™ y las Sus Series que la integran,
quedando establecido la siguiente Disposicion Final:
Serie Cierre Contable.
“Digitalizacion y Eliminacion Parcial” para la Sub Serie Comprobantes Contables.
“Digitalizacion y Eliminacion Total” para las Sub Series Registro Diario Contable, Registro
Mayor Auxiliar, Registro Mayor Contable, Contables, Registro Diario Contable, Registro
Mayor Auxiliar, Registro Mayor Contable, Notas de Remisién de Informacion Financiera
Contable/financiera a D.G.C.G.
“Eliminacion Total” para la Sub Serie Mandamientos de Ingreso.
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“Digitalizacion y Eliminacién Total” para la Serie Ejecucion Presupuestaria las Sub Series que
la integran.

“Digitalizacion y Eliminacion Total” para la Serie Tramites asociados a la gestion presupuestal
y la Sub serie que la integra.

“Digitalizacion y Eliminacion Total”. Para Serie Conciliaciones Bancarias y Obligaciones por
Pagar.

“Digitalizacién y Eliminacién Total” para la Serie Controles de Tesoreria y las Sub series que
la integran.

Debiendo de realizar la digitalizacién de los documentos que se consideren necesarios.

Estos acuerdos deberan estar plasmados en la Tabla de Plazo de Conservacion Documental-

TPCD. Y sin més que hacer constar, firmamos y sellamos la presente acta.
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.~ Luis Antonio Herndndez, Oficial
de Archivo y Coordinador del

CISED.

Oficial de
Archivo




DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS

Lugar:
Fecha:

Hora Inicio:

Hora Fin:

(X ) REUNION
/ COMITE

Lista de Asistencia a Reunion del CISED
""Valoracion y Seleccion Documental de la Unidad Financiera Institucional"

A03-PL-01-UADC.HER10
Salén 1 del Centro de Capacitaciones

11 de Diciembre 2018

09:15 a.m.

:00 a.m.

. () Congreso o Conferencia
( ) ASISTENCIA TECNICA ( ) CAPACITACION

() Diplomado o Auto capacitacion
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Direccion Nacional de
Medicamentos - DNM

Unidad de Gestion Documental y
Archivos - UGDA.

Comité Institucional de Selecciony
Eliminacion Documental — CISED.

DNM-Expediente de Valoraciony
Seleccion Documental 05/2018

Contenido:

Tablas de Plazos de Conservacion
Documental — TPCD, Formularios de
Valoracion y Seleccion Documental, Acta
de Reunion.

Unidad de Importaciones, Exportaciones y
Donaciones de Medicamentos.




GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Cobdigo:

A03-DA-01-UGDA.HER02

GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Version No. 01

2) AMBITO (S) FUNCIONAL:

Visado de Facturas DNM y CIEX-BCR

Registros Sanitarios y
Tramites Asociados

N/A

Papel

Confidencial

ASEGURAMIENTO SANITARIO

- | 05 Afos

DyET

Soporte papel se eliminard
posterior al vencimiento de los
05 afos de su emisidn,
siempre y cuando se cuente
con soporte digital de los
mismos desde el afio 2012 y el
soporte digital se resguardara
por el periodo de 10 afios y
posteriormente serdan
eliminados del medio
magnético u otros en que se
encuentren almacenados.

Donaciones

N/A

Papel y
digital

Versién
Publica

02 Afos

- | 03 Afios

DyET

Soporte papel se eliminara
posterior al vencimiento de los
05 afios de su emision y el
soporte digital se resguardara
por el periodo de 10 afos y

Permisos Especiales

N/A

Papel y
digital

Version
Publica

02 Afios

- |03 Afios

DyET

posteriormente seran
eliminados del medio
magnético u otros en que se
encuentren almacenados.




Nombre: Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez

Nombre: Licenciada Marta Hortensia Cea

—~ 8 )

Nombre: Llcenciado German Iexander Cabrera Benavides

; |
Firma: /_,- /{ [%ﬁ %
T L p,

11/12/2018

* DISPOSICION FINAL: P - Permanente, EP - Eliminacién Parcial, ET-
Eliminacién Total, D - Digitalizacién

11/12/2018 |
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GESTION ADMINISTRATIVA Codigo

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HERDL

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Varsion Ne. 01

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

Denominacion de la Serie documental

Visado de Facturas DNM y CIEX-BCR

2 |Denominacidn de la funcién Registros Sanitarios y Tramites Asociados
Unidad de Importaciones, Exportaciones y Donaciones de
3 |Unidad Productora . P g f
Medicamentos
) x . ” Autorizar bajo la modalidad de visado ha todo aquel producto que se
4 |Objeto de la gestion administrativa .
desea importar.
5 |Afios que abarca la serie 2009-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
" 150.80 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
7 |Volumen de la serie ;
colocadas en estantes (380 Cajas)
Tipos documentales:
Factura o documento equivalente
Informacion técnica o respaldo
Solicitud del visado
Documentos de respaldo cuando aplique
Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronologico, cada
. legajo corresponde a fechas de autorizacidn diarias por los 12 meses
9 |Ordenacidn 5 P
del afio y separados por autorizaciones efectuadas en CIEX-BCR y en la
DNM.
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
10 |Legislacion Medicamentos, Reglamento Técnico Centroamericano (RTCA) y la Ley
de la Corte de Cuentas de la Republica.
Usuario se presenta ante la Unidad de Importaciones, Exportaciones y
11 | rmeniiviianis adimivinbonifin Do'nacmnes de Medicamentos (UIEDM) de la DNM o en su delegacion
ubicada en el CIEX en el Banco Central de Reserva.
Esta serie luego de cumplir su trdmite se transfiere al Archivo Central
12 |Ubicacidn de la serie I € e ! ‘ ke
para su reguardo.
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
” . Permanencia en Archivo de Gestion de la UIEDM:
16 Propuesta de valoracidn y seleccion que se -Toda la documentacidn fisica que integra esta serie y sub-series no
presenta al CISED se resguarda en archivo de gestidn.
Permanencia en el Archivo Central:
Esta Serie Documental y las Sub series que la integran se resguardara
por un periodo de 05 afios.
Clasificacién: Confidencial, ya que hace referencia a informacién con
17 |Clasificacién de la Informacidn
secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Propuesta de disposicién final que se presenta al Eliminacion: SOprtE papel se eliminara posterior al vencimiento de
CISED los 05 afios de su emisidn, siempre y cuando se cuente con soporte
digital de los mismos desde el afio 2012 y el soporte digital se
resguardard por el periodo de 10 afios y posteriormente sera
eliminados del medio magnetico u otros en que se encuentren
18

lalmacenados.

Muestreo: No




Muestreo: No

Conservacion Permanente: No.

Digitalizacidn: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser
enviados al Archivo Central, lo correspondiente al afio 2012 se debe
de digitalizar.

Esta valoracidn y seleccion tambien se aplicara a los siguientes afios

19 [Chsanmcone: posteriores a 2018.
'B. DATOS DEL CISED | _ _ el
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracidn y Seleccion
1 |Resolucién de la evaluacién Documental presentada por la Unidad de Importaciones,
Exportaciones y Donaciones de Medicamentos.
2 |Resolucidn de disposicion final Digitalizacién y Eliminacidn Total
! El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacién sean parte
3 |Observaciones = o e e
de un plan de digitalizacidn institucional.
e ~ C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL
1 Referencia del expediente de valoracion DNM-Expediente No. 05/2018
documental
2 [No. de sesién del CISED Reunidn N°. 05/2018
3 |Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez

Auditor (Observador del proceso)

Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderdn

Jefe Unidad Productora

Licenciada Marta Hortensia Cea

Delegado Area Administrativa

Licenciado German Alexander Cabrera Benavides

Fecha del dictamen del CISED

Firmas :

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa
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GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
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GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version No. 01

Denominacidn de la Serie documental

Donaciones
2 |Denominacién de la funcién Registros Sanitarios y Tramites Asociados
: Unidad de Importaciones, Exportaciones y Donaciones de
3 |Unidad Productora :
Medicamentos
Garantizar a la poblacion seguridad y accesibilidad de los
s Sk g medicamentos, productos bioldgicos, vacunas, insumos Médicos
4 |Objeto de la gestion administrativa ; ; . } o : ’y
productos afines provenientes de donaciones, asi mismo la atencion
al usuario.
5 |Afios que abarca la serie 2012-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel y digital desde el afio 2014
8 1 Mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
7 |Volumen de la serie
colocadas en estantes
Tipos documentales:
Solicitus ingreso de donativo
certificacion de donacién
carta de aceptacion
§ ] cuadro anexo de productos (medicamentos, productos biologicos,
8 Documentos que integran la serie vacunas, insumos Médicos y productos afines)
forma de distribucién
oficio de respuesta
dictamen técnico
lista de chequeo
L Esta serie contiene un orden basada en el Método Alfa-Numeérico.
9 |Ordenacion
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
10 |Legislacion Medicamentos, Reglamento Técnico Centroamericano (RTCA) y la Ley
de la Corte de Cuentas de la Republica.
Usuario se presenta ante la Unidad de Importaciones, Exportaciones y
11 {procadiniants adiministrative Donanl:lonle’s de .Medu:amentos (.UIEDM) de la DNM a gestionar la
autorizacion de ingreso del donativo.
12 |Ubicacién de la serie En Archivo de Gestidn y Archivo Central.
13 |[Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
& s Permanencia en Archivo de Gestién de la UIEDM:
16 |Propuesta de valoracién'y seleccion que se Esta Serie Documental permanece en el Archivo de Gestién 02 afio
presenta al CISED posterior al de su autorizacidn.
Permanencia en el Archivo Central:
Esta Serie Documental se resguardara por un periodo de 03 afios.
17 |Clasificacién de la Informacién Clasificacion: Version Publica




18

Propuesta de disposicién final que se presenta al
CISED

Eliminacidn: Soporte papel se eliminara posterior al vencimiento de
los 05 afios de su emision, siempre y cuando se cuente con soporte
digital de los mismos y el soporte digital se resguardara por el
periodo de 10 afios y posteriormente sera eliminados del medio
magnetico u otros en que se encuentren almacenados.

Muestreo: No

Conservacion Permanente: No.

Digitalizacidn: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser
enviados al Archivo Central

19

Observaciones

Esta valoracion y seleccion tambien se aplicara a los siguientes afios
posteriores a 2018.

. B.DATOS DEL CISED

El CISED da por apro.bada la propuesta de Valoracuon y Selecc;on

1 |Resolucién de la evaluacién Documental presentada por la Unidad de Importaciones,
Exportaciones y Donaciones de Medicamentos.
2 |Resolucién de disposicion final Digitalizacién y Eliminacién Total
. El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte
3 |Observaciones

de un plan de digitalizacidn institucional.

" C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

Referencia del expediente de valoracion

i DNM-Expediente No. 05/2018
documental
2 |No. de sesién del CISED Reunidn N°. 05/2018
3 |Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Herndndez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderdn
Jefe Unidad Productora Licenciada Marta Hortensia Cea
4 |Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
5 |Fecha del dictamen del CISED

Firmas:

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

/

Firma:

&)777/{’ y 2%

Jefe Unidad Productora

Firma:

Delegado Area Administrativa

bt
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GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 01

Denominacion de la Serie documental

Permisos Especiales

2 |Denominacion de la funcién Registros Sanitarios y Tramites Asociados
¥ Unidad de Importaciones, Exportaciones y Donaciones de
3 |Unidad Productora 2
Medicamentos
Garantizar a la poblacion seguridad y accesibilidad de los
+ [ONiatay et pastitn sdilnistrative medicamentos, productc?s bioldgicos, vacu.nas, msu.mos {Vlet':hcos y
productos afines provenientes de un Permiso Especial, asi mismo la
atencion al usuario.
5 |Afios que abarca la serie 2012-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel y digital desde el afio 2014
] 1 Mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
7 |Volumen de la serie
colocadas en estantes
Tipos documentales:
Solicitud de usuario
d : Evaluacion técnica
8 Documentos que integran la serie Datos de los productos
Informacidn técnica de los productos
Oficio de respuesta
2 Esta serie contiene un orden basada en el Método Alfa-Numérico.
9 |Ordenacion
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
10 |Legislacion Medicamentos, Reglamento Técnico Centroamericano (RTCA), Cddigo
de salud, Ley de vacunas y la Ley de Corte de Cuentas de la Republica.
Usuario se presenta ante la Unidad de Importaciones, Exportaciones y
1 ccaibienks sakitnistia i Dona‘.:lon.e’s de Medlcar.nentos (IU!EDM) de la DNM a gestionar la
autorizacidn de un Permiso Especial.
12 |Ubicacidén de la serie En Archivo de Gestidn y Archivo Central.
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeta a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
s Propuesta de valoracién y seleccién que se Permane-'ncia en Archivo de Gestion de la UIEDM: i _
presenta al CISED Esta Serie Documental perr'f:anece en el Archivo de Gestidn 02 afio
osterior al de su autorizacion.
Permanencia en el Archivo Central:
Esta Serie Documental se resguardara por un periodo de 03 afios.
17 |Clasificacién de la Informacién Clasificacidn: Versidn Publica
Eliminacion: Soporte papel se eliminara posterior al vencimiento de
los 05 afios de su emisidn, siempre y cuando se cuente con soporte
digital de los mismos y el soporte digital se resguardard por el
v Propuesta de disposicién final que se presenta al periodo de 10 afios y posteriormente serd eliminados del medio

CISED

magnético u otros en que se encuentren almacenados.

Muestreo: No




Conservacion Permanente: No.
Digitalizacidn: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser
enviados al Archivo Central

Esta valoracion y seleccidon tambien se aplicara a los siguientes afios
posteriores a 2018.

Observaciones

B.DATOSDELCISED =

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracidén y Seleccién

Resolucidn de la evaluacién Documental presentada por la Unidad de Importaciones,
Exportaciones y Donaciones de Medicamentos.
Resolucidn de disposicion final Digitalizacién y Eliminacidn Total

El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacién sean parte
de un plan de digitalizacion institucional.

Observaciones

~ C.DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

facaricts det wunadlarite de valoracs
Referencia del expediente de valoracién DNM-Expediente No. 05/2018

documental

No. de sesidon del CISED Reunién N°. 05/2018

Asistentes

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez

Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Mdrmol Calderdn

Jefe Unidad Productora Licenciada Marta Hortensia Cea

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
Fecha del dictamen del CISED

Firmas :

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa
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ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED

Pagina 1 de 2

DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-
CISED.

ACTA N° 05-2018 DE REUNION

En la Ciudad de Santa Tecla, Departamento de La Libertad a las 09:00 horas y 50 minutos del
dia 11 del mes de Diciembre del Afio 2018.

Reunidos los integrantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos
— CISED, Presentes Licenciada Berta Celina Quinteros Delegada de la Unidad Juridica;
Licenciado Carlos Rafael Marmol Delegado Auditor como Observador del proceso; Licenciado
German Alexander Cabrera Delegado del Area Administrativa; Licenciada Marta Hortensia
Cea Jefa de la Unidad Productora que presenta propuesta de Valoracién y Seleccién
Documental; y sefior Luis Antonio Herndndez Oficial de Archivo y Coordinador del CISED
respectivamente. .

Se tom¢ el siguiente acuerdo: Se da por aprobada la propuesta de Valoracién y Seleccién
Documental presentada por la Unidad de Importaciones, Exportaciones y Donaciones de
Medicamentos en la que se estipula el siguiente plazo de conservacion, 05 afios de plazo para
las siguientes Series Documentales “Visado de Facturas DNM y CIEX-BCR”, “Donaciones”,
y “Permisos Especiales™ para el soporte digital que se genera de la digitalizacion de los mismos
se conservara por el plazo de 10 afios posteriormente serd eliminado del medio en que se
encuentre almacenado, quedando establecido la siguiente Disposicion Final:

“Digitalizacion y Eliminacion Total™ para las tres Series Documentales

Estos acuerdos deberan estar plasmados en la Tabla de Plazo de Conservaciéon Documental-

TPCD. Y sin mas que hacer constar, firmamos y sellamos la presente acta.
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Berta Celina Quinteros, J. gfc,gg la Carlos Rafael Marmol, Jefe Unidad
Unidad Juridiea.»~" ™ > de Auditoria Interng

JEFE UNIDAD

DE
AUDITORIA
NTEFNA




GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER04
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ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y Pagina 2 de 2
ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED

i Wi R MANO

Germdn Alexander Cabrera, Técnico Marta Horfensia {ea Jef:
Especialista Unidad Finangi
Institucional.

Exportaciones y Donaci
Medicamentos.

Sello

] “Luis Antonio Hemandez, Oﬁcial
9 de Archivo y Coordinador del
CISED.

Dficial de
Archivo



DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS

Lista de Asistencia a Reunién del CISED
"Valoracion y Seleccion Documental de la Unidad de Importaciones, Exportaciones

y Donaciones de Medicamentos'
A03-PL-01-UADC.HER10

Lugar: Salén 1 del Centro de Capacitaciones
Fecha: 11 de Diciembre 2018
Hora Inicio:  09:15 am.
Hora Fin: ;. Dam.
(xj égi;ﬁ:f” () ASISTENCIA TECNICA ( ) CAPACITACION { L 3Langrom o Conieroneis
( ) Diplomado o Auto capacitacién

: Gevvar Qlesgnder Calneree Jec. DT m f/mf 5

2 fn,ﬂm(”(%,‘f/ J"mu) 2 /w &1@« e,

. L ﬂ/z/m/d// C/l/é/ /Wﬂw”d/ /f/’ﬁ}’-" /}z//%o’ e (?597 f.;//l;fm?{
¢ /bt s (ml vzeD NG |
s | Joit Aolonii /Mr’v & C//(a/ ohe yclieei= \/;j;%z

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23




T

#"‘"‘%
Direccion Nacional de
Medicamentos - DNM

Unidad de Gestion Documental y
Archivos - UGDA.

Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion Documental — CISED.

DNM-Expediente de Valoracion y
Seleccion Documental 06/2018

Contenido:

Tablas de Plazos de Conservacion
Documental — TPCD, Formularios de
Valoracion y Seleccion Documental, Acta
de Reunion.

Unidad de Inspeccion y Fiscalizacion.
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GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Cédigo:

A03-DA-01-UGDA.HERO02

GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Version No. 01

us{ : O |2) AMBITO (S) FUNCIONAL: INSPECCION Y VIGILANCIA
"PLAZO DE CONSERVACION/ ANOS
Soporte papel se eliminara en
4 el primer semestre posterior al
. p e . Papel y . Afio en ) "
Buenas Practicas Inspeccidn y Vigilancia X N/A digital Confidencial - - |05 Afos| DyET |vencimiento de los 05 afios de
€ resguardo, siempre y cuando
se cuente con soporte digital.
Se considera la eliminacién de
la Informacién que debido a la
actualizacién de los
¢ - o g Papel y : Ao en ;
Buenas Prdcticas de Manufactura Inspeccidn y Vigilancia X N/A £, Confidencial - X DyP |expedientes quede obsoleta,
digital curso vl L
debiéndose de eliminar dentro
de 05 afos posterior a la
declaracién de obsoleta.
o " i o Papel y . Afio en Soporte papel se eliminara en
Establecimientos Inspeccidn y Vigilancia X N/A i Confidencial - | 05Afos| DyET
digital il el primer semestre posterior al
vencimiento de los 05 afios de
Producto Fraudulento y Falsificados Inspeccién y Vigilancia X ik | TEY beontidencial | ARocn 05 Afios | Dy ET
y P y Vig digital ontidencia i £ 0s Y resguardo, siempre y cuando
se cuente con soporte digital.
Se considera la eliminacidon de
la Informacién que debido a la
Expediente Maestro del Sitio de n gt . Papel y . actual-lzaudn de -
st Inspeccidn y Vigilancia X N/A e Confidencial - - X DyP |expedientes quede obsoleta,
Fabricacién digital = -
debiéndose de eliminar dentro
de 05 afos posterior a la
declaracién de obsoleta.




; : e Papel y ! Afio en
Bitdcoras Inspeccidn y Vigilancia X N/A Confidencial 05 Afios | DY ET imi
p y Vig / digital —_—— y Sopc!lte papel se Ellmlnal’:é en
Papel y Afio en el primer semestre posterior al
Coordinacién de Inspecciones Inspeccidn y Vigilancia X N/A digital Confidencial puslss 05 Afios | DY ET |yencimiento de los 05 afios de
C s Oficial — AR resguardo, siempre y cuando
omunicaciones Oficiales ; s ape ; oen r e
) Inspeccidn y Vigilancia X N/A .p_ ¥ Confidencial 05 Afios | Dy ET |se cuente con soporte digital.
(Correspondencia) digital curso

4 ntegruntsa dal comlté Institucional de Seleccién y Eliminacidn de Documentos - CISED

Nombre: Sr. Luis Antonio Hernandez

Oficial de Archivo UGDA

Unided Juridica

~ |Firma:

Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderén

Auditor (Observador del proceso)

A
Firma: @7’/% / /,;mc.;-/

Jefe Unidad Produc

|Nombre: Doctor Mario Gofizalez Larios

)

-

Firma:

Nombre: Licencl}b’Geran Alexander Cabrera Benavides

|Firma:

/(i 4(/4

Otms

* DISPOSICION FINAL: P - Permanente, EP - Eliminacién Parcial,
Eliminacion Total,

D - Digitalizacidn

ET =

Fecha de elahoraclén'

11/12/2018 [Fecha de aprobacién:

11/12/2018




GESTION ADMINISTRATIVA Cadigo:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

A03-DA-81-UGDAHERO1

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 01

o N DATOSDELASERIEDOCEWENTAL - - = o

Denominacidn de la Serie documental

Buenas Practicas
2 |Denominacion de la funcién Inspeccidn y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccién y Fiscalizacion
Garantizar a la poblacidn en general el acceso a los medicamentos seguros y
4 |Objeto de la gestién administrativa eficaces, mediante la implementacién y cumplimiento de Buenas Practicas
or parte de los Establecimientos Farmacéuticos.
5 |Afos que abarca la serie 2012-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
) 05 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo colocadas en
7 |Volumen de la serie :
estantes (11 Cajas)
Tipos de documentos
Informes
Actas
8 |Documentos que integran la serie Notas
Memordndum
Oficios
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronoldgico
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de Medicamentos, Al
Sk s Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07, Informe 32 de la
10 [Legislacion et ;s
Organizacion Mundial de la Salud y la Ley de Corte de Cuentas de la
Republica.
& ot 5 : Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la Misidn
11 |Procedimiento administrativo £ o .
Institucional.
12 |Ubicacion de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestidn y Archivo Central
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de auditoria y
actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestién de la UIF:
Propuesta de valoracién y seleccion que se
i presenta al CISED -Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en Archivo
de Gestion lo correspondiente al primer semestre del afio en curso.
Permanencia en el Archivo Central:
-Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en Archivo
Central.
; i - Clasificacidn: Confidencial, ya que hace referencia a informacién con secreto
17 |Clasificacién de la Informacion ; s 12 ; s
profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacidn: Si durante el primer semestre del afio posterior al vencimiento
de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente con soporte digital.
18 Propuesta de disposicidn final que se presenta al |Muestreo: No

CISED

Conservacion Permanente: No.

Digitalizacidn: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser enviados al
Archivo Central, es necesario digitalizar de los afios 2012 al 2014
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Observaciones

Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte digital
esta en disco duro de computadora (desde el afio 2015), asi mismo a partir
del afio 2016 se han incorporado por parte de la UIF los informes en el
sistema informatico (Sistema integrado UIF) lo que permite aun después de
eliminar el soporte en papel poder obtener datos que sea requeridos, Esta
valoracidn y seleccidn también se aplicara a los siguientes afios posteriores a
2018.

. B BDATOSDEEQSED. =

El CISED da por aprobada Ia propuesta de Valoracmn y Seleccmn Documentat

L [ Reslisionde ln iabeadon presentada por la Unidad de Inspeccién y Fiscalizacion.
2 |Resolucidn de disposicion final Digitalizacion y Eliminacidn Total
: El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacidn sean parte de un
3 |Observaciones G e g age
plan de digitalizacion institucional.

= ~ C.DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION
1 Referencna del expednente de valoraclon DNM-Expediente No. 06/2018

documental
2 |No. de sesién del CISED Reunidn N°. 06/2018
3 |Asistentes

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez

Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderdn

Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
4 |Fecha del dictamen del CISED
5 |Firmas:

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa




GESTION ADMINISTRATIVA Codigo
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03.DA-01-UGDAHERO1
GESTION DOCUMENTAL
—- : Version No. 01
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Denominacion de la Serie documental

Buenas Practicas de Manufactura | |

2 |Denominacidn de la funcion Inspeccion y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacion
Garantizar a la poblacidén en general el acceso a los medicamentos seguros y
4 |Objeto de la gestion administrativa eficaces, mediante la implementacién y cumplimiento de Buenas Practicas
de Manufactura por parte de los Laboratorios Farmacéuticos.
5 |Afos que abarca la serie 2012-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
07 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo colocadas en
7 |Volumen de la serie :
estantes (16 Cajas)
Tipos de documentos
Informes
8 Actas
Documentos que integran la serie Notas
Memordndum
Oficios
Planos
9 |Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronoldgico
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de Medicamentos, Al
N3 Mol Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07, Informe 32 de la
10 |Legislacion e ;
Organizacion Mundial de la Salud y la Ley de Corte de Cuentas de la
Republica.
i oyl ) Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la Misidn
11 [Procedimiento administrativo =
Institucional.
12 |Ubicacion de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestién y Archivo Central
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de auditoria y
actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
Propuesta de valoracidn y seleccién que se ERtIuannG 2 Archiy 2 d? 'Gestic’m‘ ge lg UIE: - -
16 -Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en Archivo
presenta al CISED » . o
de Gestion lo correspondiente al afio en curso.
Permanencia en el Archivo Central:
-Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en Archivo
Central.
17 |enaincicisnide s formactn Clasiﬁc.acién: Conﬁd.enc.ial, ya c:.:ue hace referencia a‘ informacidn con secreto
profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacidn: Se considera la eliminacidén de la Informacién que debido a la
actualizacidon de los expedientes quede obsoleta, debiéndose de eliminar
Propuesta de disposicién final que se presenta al dentro de 05 afos posterior a la declaracién de obsoleta.
18 Muestreo: No

CISED

Conservacion Permanente: Si.

Digitalizacidn: Si, no se encuentra como expediente completo, sin embargo
cada uno de los informes se encuentra digitalizado desde el 2015. Es
necesario digitalizar de los afios 2012 al 2014




Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte digital
esta en disco duro de computadora (desde el afio 2015), asi mismo a partir

19 |Observaciones del afio 2016 se han incorporado por parte de la UIF los informes en el
sistema informdtico (Sistema integrado UIF), Esta valoracién y seleccién
también se aplicara a los siguientes afios posteriores a 2018.
B. DATOS DEL CISED : : i .
R TR e El CISED da por aprotfada la propuesjc? de V-alor-acic'a.rll y Seleccién Documental
presentada por la Unidad de Inspeccion y Fiscalizacion.
2 |Resolucion de disposicion final Permanente, con eliminacidn de la documentacién obsoleta.
: El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacién sean parte de un
3 |Observaciones R 0 TSR e
plan de digitalizacién institucional.
______ e ~ C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL
1 Referencia del expediente de valoracion DNM-Expediente No. 06/2018
documental
2 |No. de sesion del CISED Reunidn N°. 06/2018
3 |Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Mdrmol Calderén
Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
4 |Fecha del dictamen del CISED
5 |Firmas:

Oficial de Archivo UGDA

( Firma:

Delegado Unidad Juridica

—Z
Firma: %

Auditor (Observador del proceso)

P ,
Firma: <7 2
_%7/// 7 /

/)

Jefe Unidad Productora

Firma:

Delegado Area Administrativa

Firma:




GESTION ADMINISTRATIVA Cadigor
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER0]
GESTION DOCUMENTAL :
T — Version No, 01
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

o ADATOSBELIASERIEDOCUMENTAL. -~

Denominacion de la Serie documental

Establecimientos

2 |Denominacion de la funcién Inspeccidn y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacion
1 e oo K Garantizar a la poblacidn en general el acceso a los medicamentos
4 |Objeto de la gestion administrativa P g
seguros y eficaces
5 |Afos que abarca la serie 2012-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
, 11 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
7 |Volumen de la serie 2
colocadas en estantes (26 Cajas)
Tipos de documentos
Informes
Actas
" " Notas
8 |Documentos que integran la serie -
Memorandim
Oficios
Planos
9 |Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronologico
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
At Medicamentos, Al Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07,
10 |Legislacién o = .
Informe 32 de la Organizacién Mundial de la Salud y la Ley de Corte de
Cuentas de |a Republica.
o ge : Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la
11 |Procedimiento administrativo o . 9 . P g P
Misidn Institucional.
12 |Ubicacién de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestidn y Archivo Central
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
e . Permanencia en Archivo de Gestién de la UIF:
1 |Propuesta de valoracién y seleccién que se -Toda la documentacién fisica que integra esta serie se resguarda en
presenta al CISED
Archivo de Gestidn lo correspondiente al afio en curso.
Permanencia en el Archivo Central:
-Toda la documentacion fisica que integra esta serie se resguarda en
Archivo Central.
Clasificacion: Confidencial, ya que hace referencia a informacién con
17 |Clasificacién de la Informacién
secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacidn: Si durante el primer semestre del afio posterior al
vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente
Propuesta de disposicién final que se presenta al jconsooorte digital.
18 Muestreo: No

CISED

Conservacion Permanente: No.

Digitalizacion: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser

enviados al Archivo Central




Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte
digital esta en disco duro de computadora (desde el afio 2015). o que
permite aun después de eliminar el soporte en papel poder obtener

19 |Observaciones : s 3 i
datos que sea requeridos, asi mismo en el Sistema Informatico
(Sistema Integrado UIF) se adjuntan todos los informes de
in : : g x 3 o
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracid leccid

1 |Resolucidn de la evaluacion P 2 p' F ¢ {3 an y. bt EC e 0
Documental presentada por la Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacidn.

2 |Resolucién de disposicion final Digitalizacidn y Eliminacién Total

; El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte
3 |Observaciones

de un plan de digitalizacidn institucional.

— C DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

Referencia denl ekpediente de valoracion

1 DNM-Expediente No. 06/2018
documental
2 |No. de sesion del CISED Reunién N°. 06/2018
3 |Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Herndndez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderén
Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
4 |Fecha del dictamen del CISED
5 |Firmas:
Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Firma:

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa




GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA 01 UGDAHER0L
GESTION DOCUMENTAL ]
- - - Version No. 01
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

~ A.DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

Denominacion de la Serie documental

Producto Fraudulento y Falsificados

2 |Denominacién de la funcién Inspeccidn y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacion
- ¥ o : Garantizar a la poblacion en general el acceso a los medicamentos
4 |Objeto de la gestion administrativa
seguros y eficaces
5 |Afios que abarca la serie 2012-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
: 12 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
7 |Volumen de la serie 4
colocadas en estantes (30 Cajas)
Tipos de documentos
Informes
: Actas
mentos que integran la serie
8 |Docume que g Notas
Memorandum
Oficios
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronoldgico
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
Medicamentos, Al Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07,
10 |Legislacién RTCA 11.03.47:07 Productos farmacéuticos medicamentos para uso
humano verificacién de la calidad, Informe 32 de la Organizacidn
Mundial de la Salud y la Ley de Corte de Cuentas de la Republica.
iis : Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la
11 |Procedimiento administrativo xd ; 4 i R ¢ 4
Mision Institucional.
12 |Ubicacion de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestidn y Archivo Central
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
A " Permanencia en Archivo de Gestién de la UIF:
16 Propuesta de valoracién y seleccidn que se -Toda la documentacion fisica que integra esta serie se resguarda en
presenta al CISED
Archivo de Gestidn lo correspondiente al afio en curso.
Permanencia en el Archivo Central:
-Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en
Archivo Central.
Clasificacion: Confidencial, ya que hace referencia a informacién con
17 |Clasificacion de la Informacién
secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacion: Si durante el primer semestre del aflo posterior al
vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente
Propuesta de disposicién final que se presenta al j<onsooorte digital
18 P P 4 P Muestreo: No

- |CISED

Conservacion Permanente: No.

Digitalizacidn: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser
enviados al Archivo Central
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Observaciones

Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte
digital esta en disco duro de computadora (desde el afio 2015) lo que
permite aun después de eliminar el soporte en papel poder obtener
datos que sea requeridos, asi mismo en el Sistema Informdtico
(Sistema Integrado UIF) se adjuntan todos los informes de
inspecciones realizadas digitalizados, esta accion se tiene desde el afo
2016. Esta valoracién y seleccién también se aplicara a los siguientes
afios posteriores a 2018.

. B.DATOSDELCISED

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccidn

L - Rasolicitn de I svauncdes Documental presentada por la Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacion.
2 |Resolucidn de disposicidn final Digitalizacién y Eliminacidn Total
. El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacién sean parte
3 |Observaciones BN B SRt
de un plan de digitalizacidn institucional.

1 Referencia del expediente de valoracién DNM-Expediente No. 06/2018

documental
2 |No. de sesién del CISED Reunidn N°. 06/2018
3 |Asistentes

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez

Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderdn

Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
4 |Fecha del dictamen del CISED
5 |Firmas:

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Firma:

Delegado Area Administrativa

Firma:




GESTION ADMINISTRATIVA Cadigo:
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HERO]
GESTION DOCUMENTAL
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 01

Denominacion de la Serie documental Expedientes Maestros del Sitio de Fabricacidén
2 |Denominacién de la funcién Inspeccidn y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccion y Fiscalizacion

Garantizar la implementacidon y cumplimiento de las Buenas Practicas

4 |Objeto de la gestion administrativa i
) B de Manufactura por parte de los Laboratorios Farmacéuticos

5 |Afos que abarca la serie 2012-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
2.4 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
colocadas en estantes (06 Cajas)
Tipos de documentos

7 |Volumen de la serie

Informes

Actas

Notas

Memorandum

Oficios

Planos

Resoluciones

9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronoldgico

Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
Medicamentos, Al Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07,
Informe 32 de la Organizacion Mundial de la Salud y la Ley de Corte de

Cuentas de la Republica.
Actividades que se realizan para garantizar que los Laboratorios

8 |Documentos que integran la serie

10 |Legislacién

11 |Procedimiento administrativo Farmacéuticos funcionen en cumplimiento de la normativa
pertinente.

12 |Ubicacién de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestidn y Archivo Central

13 |Series relacionadas N/A

14 |Documentos recapitulados N/A

15 |[Documentos duplicados N/A

Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.

Valor secundario: Ninguno

Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF:
-Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se transfiere

Archivo Central.
Permanencia en el Archivo Central:

-Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en
Archivo Central.

Propuesta de valoracion y seleccion que se
presenta al CISED

16

Clasificacion: Confidencial, ya que hace referencia a informacién con
17 |Clasificacién de la Informacion

secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacidn: Se considera la eliminacidn de la Informacién que debido

a la actualizacién de los expedientes quede obsoleta, debiéndose de

eliminar dentro de 05 afios posterior a la declaracidon de obsoleta.
Muestreo: No

Conservacién Permanente: Si

Digitalizacidn: Si, se cuenta con el sistema informatico en el cual se
carga toda la informacidn digital presentada por el regulado. Este
modulo es administrado por la UIF

Propuesta de disposicidn final que se presenta al

7 CISED




Cada EMSF es entregado por el regulado con la informacion en fisico y
en digital, lo cual es cargado al sistema informatico (Sistema Integrado
ECM) el cual es administrado por la UIF. Esta valoracion y seleccion
también se aplicara a los siguientes afios posteriores a 2018.

Observaciones

_B. DATOS DEL CISED

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracidn y Seleccién
Documental presentada por la Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacidn.

Resolucidn de la evaluacidn

Resolucidn de disposicidn final Permanente, con eliminacion de la documentacion obsoleta.

El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacidn sean parte
de un plan de digitalizacién institucional.

Observaciones

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

Referanciadat axpadiente desaloracd
ererencia ae expe lente de valoracion DNM-Expediente No. 06/2018

documental
No. de sesién del CISED Reunidn N°. 06/2018
Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderdn
Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
Fecha del dictamen del CISED
Firmas :
Oficial de Archivo UGDA
Delegado Unidad Juridica Firma:

A /
Auditor (Observador del proceso) Firma: é ;/%4 7/{, o /

Y - p

Jefe Unidad Productora

7,

7

Delegado Area Administrativa




GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDAHEROL

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 01

__A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

Denominacidn de la Serie documental

Bitacoras

2 |Denominacion de la funcién Inspeccidn y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacion
» Ly g Garantizar que la Unidad de Inspeccion Fiscalizacion de
4 |Objeto de la gestion administrativa e 9 o, g P ' i
cumplimiento a los objetivos Instituciones de forma eficiente.
5 |Afos que abarca la serie 2015-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
: .45 Cm lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
7 |Volumen de la serie i ’ p‘
colocadas en estantes (01 Caja)
Tipos de documentos
Informes
Actas
8 |Documentos que integran la serie Notas
Memorandum
Oficios
Registros
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronoldgico
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
A e Medicamentos, Al Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07,
10 |Legislacion R ;
Informe 32 de la Organizacién Mundial de la Salud y la Ley de Corte de
Cuentas de |a Repdblica.
Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la
11 |Procedimiento administrativo £ ; 9 3 P 8 ¥ :
Misidn Institucional.
12 |Ubicacién de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestidn y Archivo Central
13 |[Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestién de la UIF:
16 Propuesta de valoracién y seleccién que se -Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en
presenta al CISED
Archivo de Gestidn lo correspondiente al afio en curso.
Permanencia en el Archivo Central:
-Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en
Archivo Central.
Clasificacién: Confidencial, ya que hace referencia a informacién con
17 |Clasificacion de la Informacién
secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacién: Si durante el primer semestre del afio posterior al
vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente
Propuesta de disposicidn final que se presenta al plesiren; No
18 Conservacién Permanente: No.
CISED
Digitalizacidn: No, es necesario realizar el proceso de digitalizacién en
la unidad previo a ser enviados al Archivo Central.
4 Esta valoracidn y seleccién también se aplicara a los siguientes afios
19 |Observaciones Y P €

posteriores a 2018.




B. DATOS DEL CISED

Resolucién de la evaluacion

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracidn y Seleccidn
Documental presentada por la Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacion.

Resolucion de disposicion final

Digitalizacion y Eliminacién Total

Observaciones

El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacidn sean parte
de un plan de digitalizacidn institucional.

~ C.DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

documental

Referencia del éxpediente de valoracién

DNM-Expediente No. 06/2018

No. de sesidon del CISED

Reunidn N°. 06/2018

Asistentes

Oficial de Archivo UGDA

Sr. Luis Antonio Hernandez

Delegado Unidad Juridica

Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez

Auditor (Observador del proceso)

Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderdn

Jefe Unidad Productora

Doctor Mario Gonzalez Larios

Delegado Area Administrativa

Licenciado German Alexander Cabrera Benavides

Fecha del dictamen del CISED

Firmas :

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Firma: é??/y/}/ /__/}’W/
/)

Delegado Area Administrativa

Firma: @ :
iy

Firma: {ﬁiﬁﬂf




GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

A3-DA-01-UGDAHEROL

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 01

A DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

Denominacidn de la Serie documental

Coordinacidn de Inspecciones

2 |Denominacién de la funcion Inspeccidn y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccion y Fiscalizacion
: el - e : Garantizar que la Unidad de Inspeccién vy Fiscalizacion de
4 |Objeto de la gestion administrativa I Pl 0 e :
cumplimiento a los objetivos Instituciones de forma eficiente.
5 |Afos que abarca la serie 2013-2014, 2016-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
E 2 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
7 |Volumen de la serie :
colocadas en estantes (05 cajas)
Tipos de documentos
Informes
Actas
8 |Documentos que integran la serie Notas
Memorandum
Oficios
Registros
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronologico
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
S Medicamentos, Al Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07,
10 [Legislacion s i
Informe 32 de la Organizacién Mundial de la Salud y |a Ley de Corte de
Cuentas de la Republica.
= i - Actividades que se realizan para el buen funcionamiento de la Unidad
11 |Procedimiento administrativo 5 . :
de Inspeccién y Fiscalizacién.
12 |Ubicacion de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestidn y Archivo Central
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestién de la UIF:
Propuesta de valoracién y seleccién que se -Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en
16
presenta al CISED ! :
Archivo de Gestion lo correspondiente al afio en curso.
Permanencia en el Archivo Central:
-Toda la documentacion fisica que integra esta serie se resguarda en
Archivo Central.
Clasificacién: Confidencial, ya que hace referencia a informacidn con
17 |Clasificacién de la Informacién
secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacién: Si durante el primer semestre del afio posterior al
vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente
con soporte digital.
Muestreo: No
18 Propuesta de disposicion final que se presenta al ganseivacion Permanente: No.

CISED

Digitalizacién: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser
enviados al Archivo Central, se ha digitalizado lo correspondiente pero
unicamente se cuenta con el total de la correspondencia para el afio
2018. Se tiene la necesidad de digitalizar el total de la
correspondencia para los afios del 2012 al 2017




19

Observaciones

Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte
digital esta en disco duro de computadora lo que permite aun
después de eliminar el soporte en papel poder obtener datos que sea
requeridos, Esta valoracidn y seleccion tambien se aplicara a los
siguientes afos posteriores a 2018.

~_ B. DATOS DEL CISED

Resolucién de la evaluacion

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracién y Seleccidn
Documental presentada por la Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacidn.

2 |Resolucién de disposicién final Digitalizacidn y Eliminacidn Total
\ El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacién sean parte
3 |Observaciones oas e lgt W Dl S
de un plan de digitalizacidn institucional.
~ (C.DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

1 Referencia del expediente de valoracién DNM-Expediente No. 06/2018

documental
2 |No. de sesion del CISED Reunion N°. 06/2018
3 |Asistentes

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Herndndez

Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmaol Calderdn

Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
4 |Fecha del dictamen del CISED
5 |Firmas:

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Firma: Cg/i}/—; Ay > 7%
Sy

Jefe Unidad Productora

Firma:

Delegado Area Administrativa

Firma:




GESTION ADMINISTRATIVA Cadiga:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

A3-DA-01-UGDA.HEROL

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Varsion No. 01

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

Denominacion de la Serie documental

Comunicaciones Oficiales (Correspondencia)

2 |Denominacion de la funcién Inspeccidn y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccion y Fiscalizacidn
. e by i Garantizar que la Unidad de Inspeccién y Fiscalizaciéon de
4 |Objeto de la gestion administrativa e P s :
cumplimiento a los objetivos Instituciones de forma eficiente.
5 |Afos que abarca la serie 2012-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
. 2.40 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
7 |Volumen de la serie .
colocadas en estantes (06 Cajas)
Tipos de documentos
Memorandum enviados
8 |Documentos que integran la serie Mumorangum rechicas
Informes
Notas externas recibidas
Oficios enviados
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronoldgico
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
o Medicamentos, Al Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07,
10 |Legislacion i i
Informe 32 de la Organizacién Mundial de la Salud y |a Ley de Corte de
Cuentas de |a Republica.
=S vl 2 Actividades que se realizan para el buen funcionamiento de la Unidad
11 |Procedimiento administrativo A e :
de Inspeccidn y Fiscalizacion.
12 |Ubicacién de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestidn y Archivo Central
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestién de la UIF:
Propuesta de valoracion y seleccion que se -Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en
16
presenta al CISED
Archivo de Gestidn lo correspondiente al afio en curso.
Permanencia en el Archivo Central:
-Toda la documentacion fisica que integra esta serie se resguarda en
Archivo Central.
Clasificacion: Confidencial, ya que hace referencia a informacién con
17 |Clasificacién de la Informacién
secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacion: Si durante el primer semestre del afio posterior al
vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente
con soporte digital.
Muestreo: No
18 Propuesta de disposicion final que se presenta al Conservacién Permanente: No.

CISED

Digitalizacidn: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser
enviados al Archivo Central, se ha digitalizado la correspondencia,
pero Unicamente se cuenta con el total de la correspondencia para el
afio 2018. Se tiene la necesidad de digitalizar el total de la
correspondencia para los afios del 2012 al 2017




GESTION ADMINISTRATIVA

Codigo:
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 03.DA-01-UGDAHER0L
GESTION DOCUMENTAL _
- - Version Ne. 01
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL o s

Denominacidn de la Serie documental

Permisos Especiales

2 |Denominacion de la funcién Registros Sanitarios y Tramites Asociados
Unidad de Importaciones, Exportaciones y Donaciones de
3 |Unidad Productora L 5 3 :
Medicamentos
Garantizar a la poblaciéon seguridad y accesibilidad de los
4 |objeto de Ia gestion administrativa medicamentos, productr.)s bioldgicos, vacu.nas, msu.mos I‘\Aefhcos y
productos afines provenientes de un Permiso Especial, asi mismo la
atencidn al usuario.
5 |Afos que abarca la serie 2012-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel y digital desde el afio 2014
: 1 Mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
7 |Volumen de la serie
colocadas en estantes
Tipos documentales:
Solicitud de usuario
- ) Evaluacién técnica
8 Documentos que integran la serie Datos de los productos
Informacion técnica de los productos
Oficio de respuesta
i Esta serie contiene un orden basada en el Método Alfa-Numérico.
9 |Ordenacién
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
10 |Legislacién Medicamentos, Reglamento Técnico Centroamericano (RTCA), Codigo
de salud, Ley de vacunas y la Ley de Corte de Cuentas de la Republica.
Usuario se presenta ante la Unidad de Importaciones, Exportaciones y
11 ‘IPracedhniento adininistrativo Donac':lon‘e's de Medlcar‘nentos (PIEDM) de la DNM a gestionar la
autorizacion de un Permiso Especial.
12 |Ubicacidn de la serie En Archivo de Gestidn y Archivo Central.
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeta a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
& Propuesta de valoracion y seleccién que se Permanejncia en Archivlo de Gestion de IaI L:EDM: 2 2
presenta al CISED Esta S?rle Documenta ‘per.r:nanece en el Archivo de Gestion 02 afio
posterior al de su autorizacidn.
Permanencia en el Archivo Central:
Esta Serie Documental se resguardara por un periodo de 03 afios.
17 |cClasificacién de la Informacién Clasificacién: Informacién Publica
Eliminacidon: Soporte papel se eliminard posterior al vencimiento de
los 05 afios de su emisidn, siempre y cuando se cuente con soporte
digital de los mismos vy el soporte digital se resguardard por el
= Propuesta de disposicién final que se presenta al periodo de 10 afios y posteriormente sera eliminados del medio

CISED

magnetico u otros en que se encuentren almacenados.

Muestreo: No




Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte
digital esta en disco duro de computadora lo que permite aun

19 |Observaciones después de eliminar el soporte en papel poder obtener datos que sea
requeridos, Esta valoracidn y seleccidn también se aplicara a los
siguientes afos posteriores a 2018.
e B. DATOSDEECISED
MG o i e e El CISED da por aprobada la pr.opuesta de Va‘l?racic’fn y. Sel.e'ccién
Documental presentada por la Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacidn.
2 |Resolucién de disposicion final Digitalizacién y Eliminacidn Total
. El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte
3 |Observaciones A ok S T
de un plan de digitalizacion institucional.
~ C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL
1 Referencia del expediente de valoracién DNM-Expediente No. 06/2018
documental
2 [No. de sesion del CISED Reunién N°. 06/2018
3 |Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderdn
Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
4 |Fecha del dictamen del CISED
5 |Firmas:

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Firma: /éé,ﬁg/

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa




GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER04
GESTION DOCUMENTAL Versién No. 01
ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y T
ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED g

DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-
CISED.

ACTA N° 06-2018 DE REUNION

En la Ciudad de Santa Tecla, Departamento de La Libertad a las 10:00 horas y 35 minutos del
dia 11 del mes de Diciembre del Afio 2018.

Reunidos los integrantes del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
— CISED, Presentes Licenciada Berta Celina Quinteros Delegada de la Unidad Juridica;
Licenciado Carlos Rafael Marmol Delegado Auditor como Observador del proceso; Licenciado
German Alexander Cabrera Delegado del Area Administrativa; Doctor Mario Gonzalez Larios
Jefe de la Unidad Productora que presenta propuesta de Valoracién y Seleccion Documental; y
sefior Luis Antonio Hernandez Oficial de Archivo y Coordinador del CISED respectivamente.
Se tomé el siguiente acuerdo: Se da por aprobada la propuesta de Valoraciéon y Seleccion
Documental presentada por la Unidad de Inspeccion y Fiscalizacion en la que se estipula el
siguiente plazo de conservacion, 05 afios de plazo para las siguientes Series Documentales
“Buenas Practicas”, “Establecimientos”, Producto Fraudulento y Falsificados™ “Biticoras”,
Coordinacion de Inspecciones” y “Comunicaciones Oficiales (Correspondencia)”, Plazos de
Conservacion Permanente para las Series Documentales “Buenas Practicas de Manufactura™ y
“Expediente Maestro del Sitio de Fabricacion”, de estas dos Series solo se conservaran por 05
afios los documentos que en la actualizacion sean declarados obsoletos, por lo que queda
establecida la siguiente Disposicion Final:

“Digitalizacion y Eliminacién Total” para las Series Documentales “Buenas Practicas”,
“Establecimientos”, Producto Fraudulento y Falsificados” “Biticoras”, Coordinacion de
Inspecciones” y “Comunicaciones Oficiales (Correspondencia)”.

“Digitalizacion y Permanente” para las Series Documentales “Buenas Précticas de
Manufactura” y “Expediente Maestro del Sitio de Fabricaciéon” y solo se conservaran por 05
afios los documentos declarados obsoletos.

Estos acuerdos deberan estar plasmados en la Tabla de Plazo de Conservacién Documental-

TPCD. Y sin mds que hacer constar, firmamos y sellamos la presente acta.




GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER04

GESTION DOCUMENTAL Version No. 01

ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED

Pégina 2 de 2

Carlos Rafael Marmol, Jefe Unidad
de Auditoria Interna,

Berta Celina Quintero:
Unidad Juridj

B /f% / Ué- F
W il

German-Alexander Cabrera, Técnico

/ Luis Antonio Hermandez, Oficial
de Archivo y Coordinador del
CISED.

Gestion
Documental y
hivos




DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS

Lista de Asistencia a Reunion del CISED
"Valoracion y Seleccion Documental de la Unidad de Inspeccion y Fiscalizacién"

B Lene

A03-PL-01-UADC.HER10

Lugar: Salén 1 del Centro de Capacitaciones
Fecha: 11 de Diciembre 2018
Hora Inicio:  09:15 a.m.
Hora Fin: : :00am.
( Xf égﬁ;ﬁ:‘;(f)hl ( ) ASISTENCIA TECNICA ( ) CAPACITACION ‘[ A
() Diplomado o Auto capacitacién
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