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GESTION ADMlNlSTRA TIV A C6digo: 

f ......... 
vAl_ 

' 

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER02 

GESTION DOCUMENTAL 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 
Versi6n No. 01 ---- 

1)GE8TION: APOYO 

3)UNIDAD PRODUCTORA; Unidad de Adquisiciones y 2) AMBITO (S) FUNCIONAL: ASEGURAMIENTO SANIT ARlO 

Contrataelones Instituoionales 
PLAZO DE CONSERV zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAACJONI ANOS 

ORIGIN SERlE ~ ~ 
DENOMINACI6N DE LA TIro DE zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O~ 
~~ 

.... 
SERlE/Subserles ALI RELACIO SOPORTE Oz U OBSERV ACIONES 

FUNCION ACCESO s'8 
.... 

2:u 00-1< 

COPIA ~ADA 
B~ ;§ ~~ 

5; 

~oo , 1151 

~~O S c;; 

Adquisiciones y Contrataciones 
Adquisici6n de bienes y 

servicios y tramites asociados 

Eliminaci6n durante el 

transcurso del afio 

posterior al vencimiento 

de los 10 anos de 
-Contrataci6n Directa. - - Papel Oficiosa I - 9 DyET 

resguardo, siempre y 

cuando ya esten 

auditados por la Corte 

de Cuentas y se cuente 

-Libre Gesti6n. - - Papel Oficiosa 1 - 9 DyET con soporte digital de 

-Licitaci6n Publica. - - Papel Oficiosa I - 9 DyET los mismos. 

Eliminaci6n durante el 

Tramites asociados a las adquisiciones transcurso del ano 

y contrataciones posterior al vencimiento 

de los 10 anos de 
-Acuerdos de Direcci6n Nacional - - Papel Publico 3 - 7 DyET 

resguardo, siempre 
-Ente Fiscalizador Papel Publico 3 7 DyET 

Y 
- - - 

cuando esten 
-Plan de Compras Anual y Plan de 

ya 

Trabajo 
- - Papel Publico 3 - 7 DyET auditados por la Corte 

-Comunicaciones Oficiales 
de Cuentas y se cuente 

(Correspondencia) 
- - Papel Publico 3 - 7 DyET con soporte digital de 

los mismos. 

Integrantes del Comite Instltuctonal de Seleceien y Eliminacion de Deeumentos - CIS ED zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA6~'O\ ue IlIIeO/~ 

Nombre: Sr. Luis Antonio Hernandez ~oo~~ c 

F;,~J 
(~ } 

Onelal de Arcltlvo UGDA ~ 
~O C\~~~~ •• 

~~'" \_// 'c7 _______ 
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/ 



U nilllld Jurfdica 

Jere U nidat:J zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAPruductora 

N ombre: Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 

N ombre: Llcenciado Carlos Rafael Marmo! Calderon 

Firma: 

Firma: 

Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

27/1112018 

es 

28111/2018 

Sello del CISED zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

Eliminaci6n Total, 0 - Digitalizaci6n 
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e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESnON ,'\DMINlSTRATIVA COOigo: 

GESnON DOClJMEl'lTAL Y .<\RanYO A03-DA-OI-UGDA.HER01 

GESnON DOCUMEJ."U.o\L 

FORM1;"LWO DE VALORAaON Y SELECCION DOCl.1MEt"fTAL 
Versi6n No. 01 

A. DAl'08 DE LA SERrE DOCUMENTAL 

I Denominacion de la Serie documental Adquisiciones y Contrataciones 

2 Denominacion de la tuncion Adquisicion de bienes y servicios y tramites asociados 

3 Unidad Productora Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales 

Asegurar que la Institucion cuente de forma oportuna con todos los requerimiento de 

4 Objeto de la gestion administrativa adquisiciones y contrataciones necesarias para el buen desempefio de las funciones 

de todas las unidades de la DNM 

5 Aiios que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso 

6 Tipo de so porte Papel 

7 Volumen de la serie 31 Metros Lineales 

Sub-serie: 

Contratacion Directa. 

Tipos documentales: 

Solicitud de compra, Acuerdo de Junta de Delegados para realizar compras, 

Acuerdo de Admen .. de Contrato, Resolucion de Contratacion Directa, Oferta, Acta 

de Evaluacion y adjudicacion, Orden de Compra , Garantia(s),Garantia (s), Acta(s) 

de Recepcion, Factura(s), Evaluacion de desempefio del contratista por parte del 

Artm{m de Contrato. 

Libre Cestion. 

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 Evaluacion y adjudicacion, Orden(es) de Compra, Garantia (s), 

Acta(s) de Recepcion, Factura(s), Evaluacion de desempefio del contratista por parte 

8 Documentos que integran la serie 
[del Administrador de Contrato . 

Licitacion Publica. 

Tipos documentales: 

Solicitud de compra, Acuerdo de Junta de Delegados para realizar la Licitacion 

Publica, Bases de competencias, Acuerdo de aprobacion de Bases, Publicacion en 

periodico, Adendas si hubiesen, Cartas de interes de participacion por cada empresa 

que ha descargado 0 comprado las Bases de Competencia, Consultas de empresas 

interesadas en ofertar, Ofertas, Acta de apertura de Ofertas, Evaluacion de Ofertas, 

Informe de Evaluacion 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 Adjudicacion, Contrato( s), 

Garantia (s), Acta(s) de Recepcion, Factura(s), Evaluacion de desempefio del 

contratista por parte del Administrador de Contrato . 

9 Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el metoda numerico 

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP), 

10 Legislaciou Reglamento LACAP, Normas Tecnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de 

la Republica. 

II 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 tramite se transfiere al Archivo Central de la U_GDA 

[para su reguardo. 

13 Series relacionadas zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAN/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

IS Documentos duplicados N/A 



Su valor primario: Contable, Fiscal, Administrativo y estan sujetos a procesos de 

auditoria interna y Corte de Cuentas de la Republica. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestion de la UACI: 

Propuesta de valoracion y seleccion que se - Toda la documentacion fisica que integra esta serie y sub-series se resguarda en 

16 
presenta al CISED archivo de gestion por el periodo de 1 afio posterior al de su emisi6n, 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 gesti6n. 

17 Clasiflcacion de la Informacion 
Clasificacion: Informacion Oficiosa 

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 

18 
Propuesta de disposicion final que se presenta al cuente con sonorte dizital de los mismos. 

CISED Muestreo: No 

Conservaci6n Permanente: No. 

Digitalizacion: Si 

19 Observaciones 
Esta valoraci6n y selecci6n tambien se aplicara a los documentos generados en los 

siauientes afios nosteriores a 2018. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
wW'''''iff\10i 

@¥r%w*:WI1 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"'11.:" '0, 
s 

N, B. IJA.:raSf]llEL CISED eyW,,,, ;",'<fJ;~ ::&,1;~jlM' ,;Ji:ji!;%!tw 

1 Resolucion de la evaluacion 
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoraci6n y Selecci6n Documental 

presentada por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales .. 

2 Resolucion de disposicion final Dizitalizacion y Eliminaci6n TotaL 

3 Observaciones El CISED recomienda realizar la digitalizaci6n correspondiente oportunamente. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE IDE V ALORACION DOCUMENTAL 

1 Referencia del expediente de valoracion 

documental 
DNM-Expediente No. 0112018 

2 No. de sesion del CISED Reuni6n W. 01/2018 

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 Calder6n 

Jefe Unidad Productora Licenciada Karla Marycela Arana de Hernandez 

4 Fecha del dictamen del CISED 

Delegado Area Administrativa 

5 Firmas: 

Oficial de Archivo UGDA 

Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

28/11/2018 

\, 

Delegado Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) 

Jefe Unidad Productora 

Delegado Area Administrativa 

~ 7 



GISTION ADMINlSTRATIVA COd:igo: 

A03-DA-OI-UGDA.HERlIl 

GISTlON DOCUMENT.U 
VersiOn No. 01 

FORMUL.4.RIO DE VALORAOON Y SIUCaON DOCUMENT.U 

A. DATOSDE LA SERIE OOCUMENLAL~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I Denominacion de la Serie documental Tramites asociados a las adquisiciones y contrataciones 

2 Denominacion de la funcion Adquisicion de bienes y servicios y tramites asociados 

3 Unidad Productora Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales 

Asegurar que la Institucion cuente de forma oportuna con todos los 

4 Objeto de la gestion administrativa requerimiento de adquisiciones y contrataciones necesarias para el buen 

desempeno de las funciones de todas las unidades de la DNM 

5 Alios que abarca la serie Julio 2012 -2018 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 1 Mtro Lineal 

Sub-serie: 

Acuerdos de Direccion Nacional 

Tipos documentales: 

Acuerdos 

Ente Fiscalizador 

Tipos documentales: 

Informes,oficios, memorandums 

8 Documentos que integran la serie 
Plan de Compras Anual y Plan de Trabajo 

Tipos documentales: 

Planes 

Comunicaciones Oficiales (Correspondencia) Enviada y Recibida 

Tipos documentales: 

Memorandum 

Oficios 

Notas 

9 Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el metoda cronologico 

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica 

10 Legislacion (LACAP), Reglamento LACAP, Normas Tecnicas 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 

I pertinente. 

12 Ubicacion de la serie 
Esta serie luego de cumplir su tramite se transfiere al Archive Central de 

la UGDA para su reguardo. 

13 Series relacionadas zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAN/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 documentacion fisica que integra esta serie y sub-series se 

16 
Propuesta de valoracion 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 aflos, sumados a los tres del 

archivo de gestion. 

17 Clasiflcacion de la Informacion Clasificacion: Informacion Publica 



Propuesta de disposlcion final que se presenta al Eliminacion: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento 

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

18 Corte de Cuentas y se cuente con soporte digital de los mismos. 

Muestreo: No 

Conservacion Permanente: No. 

Dizitalizacion: Si 

19 Observaciones 
Esta valoracion y seleccion tambien se aplicara a los documentos 

generados en los siguientes afios posteriores a 2018. 

B. DATOS DEL ClSED 

EI CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion 

I Resolucion de la evaluacien Documental presentada por la Unidad de Adquisiciones y 

Contrtataciones Institucionales. 

2 Resolucion de disposicion final Digitalizacion y Eliminacion Total. 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda realizar la digitalizacion correspondiente 

ooortunamente. 

C. DA'FOS DEL EXPEDIENTE DE V ALORACIO'NOOCUMENT AL 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA0112018 
documental 

2 No. de sesion del CISED Reunion N°. 01/2018 

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 Calderon 

J efe Unidad Productora Licenciada Karla Marycela Arana de Hernandez zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4 Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

5 Fecha del dictamen del CISED 28/11/2018 

Firmas: .....--._ 

Oficial de Archivo UGDA 
( 

F;rm.:~ 
----/ 1/ 

Delegado Unidad Juridica F;rm·C~~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

- 
Auditor (Observador del proceso) Firma: 'lo/-Y zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA/">; " 

Jefe Unidad Productora F;rm'~'~Q 
~ 

Delegado Area Administrativa Firma: ~ t:r//,!ln~/J A"7 
./ 

I 
I 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADMINISTRA TIV A Codigo 

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

GESTION DOCUMENTAL Version No. 01 

ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y 
Pagina 1 de 2 

ELIMINACION DE DOCUMENT OS - CISED 

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 Aiio 2018. 

Reunidos los integrantes del Comite 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; Licenciada Karla Marycela 

Arana Jefe de la Unidad Productora que presenta propuesta de Valoraci6n y Seleccion 

Documental; y sefior Luis Antonio Hernandez Oficial de Archivo y Coordinador del CISED 

respectivamente. 

Se tom6 el siguiente acuerdo: Se da por aprobada la propuesta de Valoraci6n 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 "Contrataci6n Directa, Libre Gesti6n y 

Licitacion 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: "Digitalizacion y Eliminacion Total" 10 que debera 

ser plasmado en la Tabla de Plazo de Conservacion Documental-TPCD. Y sin mas que hacer 

constar, fmnamos y sellamos la presente acta. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

r22J r· 
F: ~Be&~~e l~na~~!~f~I!e~~ti;~ 

Unidad Juridica. 

F: 

ael Marmol, Jefe Unida 

de Auditoria Interna. - 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADMINISTRA TIV A C6digo 

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

GESTION DOCUMENTAL Versi6n No. 01 

ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y 
Pagina 2 de 2 

ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED 

F: 

Sello 

F: 

la Arana, J efe de la 

Adquisiciones y 

Contratacio es Institucionales. 

Sello 

Luis Antonio Hernandez, Oficial 

de Archivo y Coordinador del 

CISED. 



Direcci6n Nacional de 

Medicamentos - DNM 

Unidad de Gesti6n Documental zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy 

Archivos - UGDA. 

Cornite Institucional de Selecci6n y 

Eliminaci6n Documental - (ISED. 

DNM-Expediente de Valoraci6n y 

Selecci6n Documental 02/2018 

Contenido: 

Tablas de Plazos de Conservacion 

Documental- TPeD} Formularios de 

Valoraci6n y Selecci6n Documental, Acta 

de Reunion. 

Unidad de Registro de Insumos Medicos. 



(9 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTIDN ADMINISTRATIVA C6digo: 

GESTIDN DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HER02 

GESTIDN DOCUMENTAL 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIDN DOCUMENTAL 
Versi6n No. 01 

1)GESTJ6N: CLAVE 

3) UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD OE RESGISTRO 2) AMBITO (S) FUNCIONAL: ASEGURAMIENTO SANITARIO 

DE INSUMOS MEDICOS 

l:>J4Z0 DE CONSE:Q.VACION/l\SUS ~ ,., 

~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O~ 

z 
DENOMINACI6 SERlE -0 

ORIGINA TIPODE 
.... 

SERIElSubseries NDELA RELAC[ON SOPOR'fE Oz 

U 
~ OBSERVACIONES 

FUNCJ()N 
UCOPIA ACCESO 

Si r 00 .•• 

ADA 

~ 
~~~ . 

~~ ~I .•• ~O ~. = 

Tramites Asociados de Insumos 
Registros Sanitarios 

Medicos 
y Trarnites 

Asociados 

-Expedientes de No lnsumo Medico Papel Confidencial 
aflo en 

2 ET - - - 
curso 

Los Expedientes se eliminaran 

ano en durante el ano posterior del 
-Expedientes Denegados - - Papel Confidencial - 2 ET 

vencimientos de 01 y 02 aflos de la curso 

ano en 
fecha de la Resoluci6n de acuerdo a! 

-Expedientes Desistidos - - Papel Confidencial - 2 ET cada sub serie, dicha resoluci6n yai 

curso 
se encuentra en archivo digital. 

-Expedientes Abandonados Papel Confidencial 
ano en 

I ET - - - 
curso 

Las Constancias se eliminaran 

-Constancias de Insumos Medicos (Con aflo en 
durante el primer semestre del ano 

Registro, Sin Registro y Desistidas) 
- - Papel Publico - 2 ET posterior al vencimiento de los 02 

curso 
anos, la resoluci6n ya se encuentra 

en archivo digital. 

Comunicaciones Oficiales 
Se eliminaran durante el primer 

IComunicaciones Oficiales Interna 
semestre del ano posterior al 

-Mernorandurn - - Papel Publico 1 - 4 ET vencimiento de los 05 aflos. 

OOcial de Arehfve VGnA 

Pagina I de 2 

Integrantes del Comit6 Instltuelenal de Selecclon y Ellmlnacion de Decumentos - SICED 

Nombre: Licenciada Berta Celina Quinteros Martfnez 

Unldad Jurldlca 



Auditor (Obs~rv'_dor del prueese) 

Jere Unldad Productora 

Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 

Firma: 

Firma: 
_- 

Uelegado Ana Adminlstrativa 

Noiiibre: Licenciado German Alexander Cabrera 

Benavides 

Otros 

Firma: 

Fecha de elaboracl6n: 

Sello del CISED zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

* DISPOSICI6N FINAL: P - Permanente, EP - Eliminaci6n Parcial, ET - Eliminaci6n Total, 

D - Digitalizaci6n zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

28/1112018 

Pagina 2 de 2 
A 



GESTION ,IDMINlSTR.4.TlVA c~ 
AIU-DA-Ol-UGDA.HEROl 

GESTION DOCUMENTAL 
VmiOnNo.Ol 

GESTIONDOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO DE VALORACION Y SIUCCIONDOCUMENTAL 

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL 

1 Denominacion de la Serie documental Tramites Asociados de Insumos Medicos 

2 Denominacion de la fun cion Registros Sanitarios y Tramites Asociados 

3 Unidad Productora Unidad de Registro de Insumos Medicos 

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 Organizaci6n 

Mundial de la Salud. 

5 ADos 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 Medico 

Solicitud, Certificado de libre venta, Certificado de buenas practicas de 

manufactura, Informaci6n tecnica, Proyecto de empaque, Dictamen 

Tecnico y Resoluci6n. 

Expedientes Denegados 

Solicitud, Certificado de libre venta, Certificado de buenas practicas de 

manufactura, Informaci6n tecnica, Proyecto de empaque, Dictamen 

Tecnico y Resoluci6n. 

8 Documentos que integran la serie 
Expedientes Desistidos 

Solicitud, Certificado de libre venta, Certificado de buenas practicas de 

manufactura, Informaci6n tecnica, Proyecto de empaque, Solicitud de 

desistimiento Dictamen Tecnico y Resoluci6n. 

Expedientes Abandonados 

Solicitud, Certificado de libre venta, Certificado de buenas practicas de 

manufactura, Informaci6n tecnica, Proyecto de empaque, Dictamen 

Tecnico y Resoluci6n. 

Constancias de Insumos Medicos (Con Registro, Sin Registro y 

Desistidas1_(desde el afio 2014) 

Constancias y la solicitud presentada por el regulado. 

9 Ordenacion Su ordenaci6n se basa en la aplicacion del metodo numerico 

10 Legislacion 
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de Medicamentos, 

RTCA. 

11 Procedimiento administrativo 
Atenci6n de todas las solicitudes de Registros Sanitarios de Insumos 

Medicos y resolver de forma oportuna. 

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

UGDA para su reguardo. 

13 Series relaciooadas zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAN/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documeotos duplicados N/A 

Su valor primario: Tecnico 

Valor secundario: Ninguno 

Permaoencia en Archivo de Gestion: 

Periodo corto mientras tiene resoluci6n cada expediente. 

Las Constancias el afio de su emisi6n. 

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

presenta al CISED Expedientes No Insumo Medico 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 Medicos (Con Registro, Sin Registro y 

Desistidas), se resguarda por 02 afios. 



17 Claslficacieu de la Informacion 
Clasificaci6n: Confidenciallos EXQedientes fisicos. 

Publico las constancias. 

Eliminaci6n: Si 

-Para los Expedientes sera durante el afio posterior del vencimientos de 01 

Y 02 aiios de la fecha de la Resoluci6n de acuerdo a cada sub serie, dicha 

resoluci6n ya se encuentra en archivo digital. 

18 
Propuesta de dtsposicion final que se presenta al 

-Para las Constancias se eliminaran durante el primer semestre del afio 
CISED 

posterior al vencimiento de los 02 aiios, la resoluci6n ya se encuentra en 

archivo digital. 

Muestreo: No 

Conservaci6n Permanente: No. 

Digitalizaci6n: No 

19 Observaciones 
Esta valoraci6n y selecci6n tambien se aplicara en los siguientes aiios 

posteriores a 2018. 

B. DATOS DEL ClSED 

1 Resolueion de la evaluacien 
EI CISED da por aprobada la propuesta de Valoraci6n y Selecci6n 

Documental presentada por la Unidad de Registro de Insumos Medicos. 

2 Resolucion de disnosicien final Eliminaci6n Total. 

EI CISED recomienda que en la Tabla de Plazos de Conservaci6n 

3 Observaciones 

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

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA02/2018 
documental 

2 No. de sesion del CISED Reuni6n W. 02/2018 

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 Calder6n 

Jefe Unidad Productora Doctor Haryes Alfredo Funes 

4 Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

5 Fecha del dictamen del CISED 28/1112018 

Firmas: 

~7~ 
Oficial de Archivo UGDA Firma: ( ;::fY t1 _(J " P..LL <; zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

-r=> v 

Delegado Unidad Juridica Firma: ~·.D (]_ 

- - 
Auditor (Observador del proceso) Firma: f? t;a /~  

F;'ma:~ Jefe Unidad Productora - 

- 
Al..;j Delegado Area Administrativa Firma: 

I / ' 



e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESnON .IDMlMSTRA'ID'A COOigo: 

GESnON DOCllME.!.'ITAL Y j\RCHIYO Aill-DA-OI-UGDA.HEROI 

GESTION D<>CUME.l.'ITAL 
VersiOn No. 01 

. 

FORMlJLWO DE VALOR.4C10N Y SELECCION DOCUMENTAL 

A_ DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 
!> 

1 Denominacion de la Serie documental Comunicaciones Oficiales 

2 Denominacion de la funcion Gestion de las Comunicaciones 

3 Unidad Productora Unidad de Registro de Insumos Medicos 

4 Objeto de la g_estion administrativa Garantizar el registro de las acciones internas de la URIM. 

5 Aiios 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: 

8 Documentos que integran la serie 
Comunicaciones Oficiales Internas, (desde el afio 2014) 

Memorandum 

9 Ordenacion Su ordenacion se basa en la aplicacion del metoda cronologico 

10 Legislacion Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de Medicamentos. 

11 Procedimiento administrativo Comunicaciones internas 

12 Ubicacion de la serie En Archivo de Gestion y Archivo Central. 

13 Series relacionadas zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAN/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos dU_l!_licados N/A 

Su valor primario: Administrativo 

Valor secundario: Ninguno 

Propuesta de valoraclou y seleccion que se Permanencia en Archivo de Cestion: 
16 

presenta al CISED Se resguarda por el periodo de 01 afio. 

Permanencia en el Archivo Central: 

Se resg_uarda por el periodo de 04 alios. 

17 Clasiflcaclen de la Informacion Clasificacion: Informacion Publica 

Eliminacion: Si: 

Se eliminaran durante el primer semestre del afio posterior al vencimiento de 

18 
Propuesta de disposlcion final que se presenta al los 05 alios. 
CISED Muestreo: No 

Conservacion Permanente: No. 

Digitalizacion: No 

19 Observaciones 
Esta valoracion y seleccion tambien se aplicara en los siguientes alios 

posteriores a 2018. 

:& »~ 2" •• JR. DATOS DEL CISED "'::N. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA it&? 

1 Resolucion de la evaluacion 
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion 

Documental presentada por la Unidad de Registro de Insumos Medicos. 

2 Resolucion de disposicicn final Eliminacion Total. 

3 Observaciones 
El CISED no tiene observaciones a la presente propuesta de valoracion y 

seleccion documenta. 

c .. DATOS DEL EXPEDIENTEDEVALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoraclon 

DNM-Expediente No. 02/2018 
documental 

2 No. de sesion del CISED Reunion W. 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 Calderon 

Jefe Unidad Productora Doctor Haryes Alfredo Funes 

4 Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

5 Fecha del dictamen del CISED 2811112018 



Firmas: 

Oficial de Archivo UGDA 

Delegado Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) 

Jefe Unidad Productora 

Delegado Area Administrativa 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADMINISTRATIVA C6digo 

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

GESTION DOCUMENTAL Versi6n No. 01 

ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y 
Pagina 1 de 2 

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 Comite Institucional de Selecci6n y Eliminaci6n 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 Valoraci6n y Selecci6n Documental; y senor Luis 

Antonio Hernandez Oficial de Archivo y Coordinador del CISED respectivamente. 

Se tom6 el siguiente acuerdo: Se da por aprobada la propuesta de Valoraci6n y Selecci6n 

Documental presentada por la Unidad de Registro de Insumos Medicos en la que se estipula en 

la Serie Documental "Tramites Asociados de Insumos Medicos" el plazo de 02 afios de 

conservaci6n para las Sub Series Documentales siguientes: "Expedientes de No Insumos 

Medicos, Expedientes Denegados, Expedientes Desistidos y Constancias de Insumos Medicos", 

01 afio de conservaci6n 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 disposici6n fmal: "Eliminaci6n 

Total" 10 que debera ser plasmado en la Tabla de Plazo de Conservaci6n Documental- TPCD. Y 

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

F: 

Carlos Raf~~ :!urrida 
de Auditoria Interna. 



....=-. GESTION ADMINISTRA TIV A C6digo zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~;} t::- ) 
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HER04 

GESTION DOCUMENTAL Versi6n No. 01 

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

F: F: 

Ge Alexander C brera, Tecnico 

Especialista Unidad Financiera 

Institucional. 

Haryes Funes, J e 

Registro de Insumos Medicos. 

Sello 

Sello 

uis Antonio Hernandez, Oficial 

de Archivo y Coordinador del 

CISED. 



Direcci6n Nacional de 

Medicamentos - DNM 

Unidad de Gesti6n Documental y 

Archivos - UGDA. 

DNM-Expediente de Valaraci6n y 

Selecci6n Documental 03/2018 

Contenido: 

(amite Institucianal de Selecci6n zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy 

Eliminaci6n Documental- CISED. 

Tablas de Plazas de Conservacion 

Documental- TPCD, Formularios de 

Valoraci6n y Seleccion Documental, Acta 

de Reunion. 

Unidad de Precios. 



GESnON DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

GESnON DOCUMINT.ll. 
Ver3lOn No. 01 

GESnON ADAfiNISTRATIVA COdiga: 

A03-DA-OI-UGDA.HEROI 

FOR.\IlJL.o\RIO DE V.\LOR.\OON Y SELECOON DOCUMu~.ll. 

10>' ?1@( $ mill zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2M ,& ~ 
I@ 'tt A. D:A TOS DE EA SERIE DOCIDMEN'FAL , 

Ai 
@ ¥ 

1 Denomlnacion de la Serie documental Regulacion de Precios 

2 Denominacion de la fun cion Inspeccion y Vigilancia 

3 Unidad Productora Unidad de Precios 

4 Objeto de la gestion administrativa 
Garantizar a la poblacion en general propiciar el mejor precio en la comercializacion 

de los medicamentos 

5 Aiios que abarca la serie 2013-feb 2015 

6 Tipo de soporte P~elyDiKital CD's* 

7 Volumen de la serie 11.20 Metros Lineales 

Sub-serie: 

Inventario de existencias y precios de medicamentos a nivel nacional. 

8 Documentos que integran la serie 
Tipos documentales: 

Informes de Existencias y Precios 

Declaraciones Juradas 

9 Ordenaclon 
Su ordenacion se basa en la aplicacion del metoda alfabetico para las cajas con 

soporte fisico (2013). 

10 Legtslacion 
Ley de Medicamentos y su Reglamento, Reglamento para la Determinacion de los 

[precios de Venta Maximo al Publico 

Solicitud y recepcion de informes de existencias y precios de medicamentos a los 

establecimientos farmaceuticos de acuerdo a 10 establecido en el art. 15 del 

11 Procedimiento administrativo 
Reglamento para la determinacion, revision y verificacion del Precio de Venta 

Maximo al Publico de los medicamentos y a 10 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 ooblacion. 

12 Ubicaclou de la serie 
Se resguarda en el Archivo Central y la generada en Sistema Informatico en la 

unidad_Qroductora. 

13 Series relacionadas zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAN/A 

14 Documentos recanitulados N/A 

15 Documentos dunlicados N/A 

Su valor primario: Tecnico y no esta sujeto a procesos de auditoria intema y extema. 

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 dec1araciones juradas), posterior a esa fecha se genera por medio 

16 
Propuesta de valoracion y seleccion 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 documentacion fisica que integra esta sub serie y generada desde el ano 2013, 

2014 a febrero 2015, se resguardara en el Archivo Central por un periodo de tres (3) 

afios contados a oartir de su emision. 

17 Clasificacion de la Informacion 
Clasificacion: Informacion PUblica 

Eliminacion: Sf, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento de los 3 anos 

de resguardo, aplica para el soporte papel y los digitales CD's y del periodo 2012 a 

Propuesta de dis posicion final que se presenta al 
febrero 2015, Los CD's pervio a su eliminacion se debera haber capturado el 

18 
CISED contenido a un soporte de disco duro. 

Muestreo: No 

Conservacion Permanente: No. 

Digitalizacion: No 



e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADMINISTRATIVA COOigo: 

GESTION DOCUMENTAL Y • .utcHlVO Afl3..DA-OI-UGDA.HEROl 

GtsTION DOCllMENT.o\L 
Ve!3iOn No. 01 . 

FOR\.fIlLARIO DE VALORAOON Y Sn.ECOON DOCUJ.JIJ."VTAL 

$1 if! t;'4\lN 8 A x A#DA"TOS\:DELASERIE DOCUMENT ALi w .p 

19 Observaciones 
Esta valoraci6n no aplica a la generada por medio del Sistema Informatico que se 

mantendra de forma permanente. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

; wE" 1&%\'" iitt%+ @" ·rq;g Rb' 'l!!fii % Bi"'t. $",; ,tiS B. DATOS:.oer., aSEDAk, ;¥ 
" 

\!j '1:,,; , 0 

1 Resoluci6n de la evaluaci6n 
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoraci6n y Selecci6n Documental 

[presentada por la Unidad de Precios. 

2 Resoluclon de dis posicion final Eliminaci6n Total, soporte papel y Permanente informaci6n Sistema Informatica. 

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

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

d; C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALQRACION DOCUMENTAL 
e 

"i 

1 
Referencia del expediente de valoraclon 

DNM-Expediente No. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA03/20 18 
documental 

2 No. de sesien del CISED Reuni6n N°, 03/2018 

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 Calder6n 

Jefe Unidad Productora Licenciado Luis Alejandro Rivera Flores 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 28/1112018 

5 Firmas: 

~ 
Oficial de Archivo UGDA Firma: \ 

c -z~ 
Delegado Unidad Juridica Firma: 

C~r_)(2 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 
~ClnrW' 

- 
~ 

Jefe Unidad Productora Firma: 
~ .> 

Delegado Area Administrativa Fi,m"AtJ 
'~'7 /Y 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADMINISTRATIVA COdigo: 

GESTION DOCIIMENTAL Y ARCHlVO A03-DA-II-UGDA.HIROI 

GESTION DOCIIMENTAL 

FORMULARIO DE VALORACION Y SILICCION DOCUMENTAL 
Vmicift N •• 01 

': 

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL 

1 Denominacion de la Serie documental Regulacion de Precios 

2 Denominacion de la funclon Inspeccion y Vigilancia 

3 Unidad Productora Unidad de Precios 

4 Objeto de la gestion administrativa 
Garantizar a la poblacion en general propiciar el mejor precio en la 

comercializacion de los medicamentos 

5 Ados que abarca la serie 2013-2015 

6 Tino de sonorte Papel y electronico 

7 Volumen de la serie 1 Metro Lineal 

Sub-serie: 

Solicitudes de asignaeiou y recursos de revision del PVMP de los 

medicamentos. 

8 Documentos que integran la serie Tipos documentales: 

Solicitudes, de asignacion zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy/o revision de pvmp 

opiniones tecnicas 

Oficios de respuesta 

9 Ordenaci6n 
Su ordenacion se basa en la aplicacion del metodo alfabetico y 

cronoloaico 

10 Legislacion 
Ley de Medicamentos y su Reglamento, Reglamento para la 

Determinacion de los precios de Venta Maximo al PUblico. 

11 Procedimiento administrativo Atencion de recursos y correspondencias de precios 

12 Ubicaci6n de la serie Archivo de Gesti6n y Archivo central 

l3 Series relacionadas zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAN /A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N /A 

Su valor primario: Tecnico y no esta sujeto a procesos de auditoria 

interna y externa. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestion de la Unidad de Precios: 

Propuesta de valoraci6n y seleccion que se -Toda la documentaci6n fisica que integra esta serie se resguarda en 
16 

presenta al CISED archivo de gestion por el periodo de tres (3) anos posterior al de su 

emision, luego se debera 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 zestion. 

17 Clasificaci6n de la Informacion Clasificacion: Informaci6n PUblica 

Eliminacion: Si, durante el transcurso del ano posterior al vencimiento de 

los seis (6) afios de resguardo, previo a su eliminacion debera contar con 

18 
Propuesta de disposiciou final que se presenta al sooorte digital. 

CISED Muestreo: No 

Conservacion Permanente: No. 

Digitalizacion: Si 

19 Observaciones 
Esta valoracion y seleccion tambien se aplicara a los documentos 

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

B. DATOS DEL CISED 

1 Resoluci6n de la evaluaci6n 
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Selecci6n 

Documental presentada por la Unidad de Precios. 

2 Resoluci6n de disposicien final Digitalizacion yEliminacion Total. 

3 Observaciones 
El CISED recomienda realizar la digitalizacion correspondiente 

oportunamente. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE V ALORACIGN DOCUMENTAL 

I Rd eferencia Idel expediente de valoraci6n IDNM-Expediente No. 03/2018 

ocumenta 



e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

G£STION ADM(~'ISTR..mVA COdigo: 

GESTION DOCUMENTAL Y ARCBlVO A03-DA..oI-UGDA..BIRlll 

GESTION DOCtJMENT.Y. 
VmiOnN •• Ol 

FORMUL.WO DEV.Y.ORAOON Y SELECaON DOCUMENTAL 

',i ~""i; ,'A 

A. DATOS DE LA SERIE'DOCUMENT AL \1 ,hit 
+/ 

2 No. de sesion del CISED Reunion N°. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA03/2018 

3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sf. Luis Antonio Hernandez 

Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 

Jefe Unidad Productora Licenciado Luis Alejandro Rivera Flores 

4 Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

5 Fecha del dictamen del CIS ED 28/11/2018 

Firmas: 

Oficial de Archivo UGDA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-: IV- 
r~  

Irma: 

- \...4 ''/ 

Delegado Unidad Juridica Firma: (~ if)!d~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 
~(/II~ 

Jefe Unidad Productora Firma: I' 
~ / ~~ 

Delegado Area Administrativa Firma: A Ljj' 
"'wv I 

,/ 



~;, zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTl6N ADMINISTRA TIV A C6digo: 

f.u~v __ GESTI6N DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HER02 

GESTI6N DOCUMENTAL 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERV ACI6N DOCUMENTAL 
Versi6n No. 01 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

- ---------- ---- - ------------- 

I)GESrr6N: CLAVE 

3) UNlOAD PRODUCTORA: Unidad de Precios 
2) AMBITO (S) FUNCIONAL: ASEGURAMIENTD SANIT ARID 

PLAZO DE tONSERVACIONI ANO'S 

~ 
z 

DENDMINACI6N DE 
.oRIGIN SERlE 

TIPDDE 'S 
SERIEISubseries 

LAFUNCI6N zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
AU RELACIDN SOPDRTE 

ACCESD 
~~ U ~~ 

~ DBSERV ACIDNES 

CDPIA ADA 
V,J~ 

u~ ~-< 
~~ ~~O ~(j S~ 

Regulacion de Precios Inspecci6n y Vigilancia 

Se eliminaran durante el 

transcurso del ano 

posterior al vencimiento 

de los 3 anos de 

resguardo, aplica para el 

so porte papel y los 

Inventario de existencias y precios de Papely 
Publica 3 ETyP 

digitales CD's y del 

medicamentos a nivel nacional. 
- - - - 

periodo 20 13 a febrero Digital 
2015, Esta valoraci6n no 

aplica a la generada por 

medio del Sistema 

lnformatico que se 

mantendra de forma 

permanente. 

Se eliminaran durante el 

transcurso del ano 

Recursos de revision del PVMP de Papely 
posterior al vencimiento 

los medicamentos. 
- - Publica 3 - 3 DyET de los seis (6) anos de 

Digital 
resguardo, previo a su 

eliminaci6n debera contar 

con soporte digital. 
.. - 

Intearaiites defComlt~ Instituciori~1 de Selecci6n y l!!iTininllclcfn de DO(lumentPs - CIS)l:]) 

Dneild de Archivo UGDA 
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uinteros Martinez 

Unidad Jurfdica 
Firma: 

Nombre: Licenciado Carlos Rafael zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAMarmol Calderon 

Auditor (Observador del proeeso) 
Firma: 

Jefe Unidad Productora 
Firma: 

Delegado Area Adminlstrativa 
Firma: 

Otr05 

Jl'ectUt de ehtboracloJli 

Sello del CISED zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

* DISPOSICI6N FINAL: P - Permanente, EP - Eliminaci6n Parcial, ET 

Eliminaci6n Total, D - Digitalizaci6n zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

28/11/2018 
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~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAGESTION ADMINISTRA TIV A Codigo 

~ 

GESTION DOCUMENTAL Y ARCmvO A03-DA-OI-UGDA.HER04 

~:~ ) GESTION DOCUMENTAL Version No. 01 

ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y 
Pagina 1 de 2 ......,..._ ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED 

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 MO 2018. 

Reunidos los integrantes del Comite Institucional de Selecci6n y Eliminaci6n 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 Adrninistrativa; Licenciado Luis Alejandro 

Rivera Jefe de la Unidad Productora que presenta propuesta de Valoraci6n y Selecci6n 

Documental; y sefior Luis Antonio Hernandez Oficial de Archivo y Coordinador del CIS ED 

respectivamente. 

Se tom6 el siguiente acuerdo: Se da por aprobada la propuesta de Valoraci6n y Selecci6n 

Documental presentada por la Unidad de Precios en la que se estipula en la Serie Documental 

"Regulaci6n de Precios" el plazo de 03 afios de conservaci6n 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 10 que su disposici6n final sera de 

"Eliminaci6n Total y Permanente", y para la Sub Serie Documental "Solicitudes de asignaci6n 

y recursos de revisi6n del PVMP de los medicamentos" un plazo de conservaci6n de 06 afios y 

queda establecida la siguiente disposici6n final: "Digitalizacion y Eliminaci6n Total" 10 que 

debera ser plasmado en la Tabla de Plazo de Conservaci6n Documental-TPCD. Y sin mas que 

hacer constar, firmamos y sellamos la presente acta. 

F: 

-. - .. '- _ . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA. . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA--- 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADMINISTRA TIV A C6digo 

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

GESTION DOCUMENTAL Versi6n No. 01 

ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y 
Pagina2 de 2 

ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED 

F: F: 

Rivera, Jefe de la 

de Precios. 

and r Cabrera, T ecnico 

Especialista Unidad Financiera 

Institucional. 

Sello 

Sello 

Luis Antonio Hernandez, Oficial 

de Archivo y Coordinador del 

CISED. 



DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS 

Lista de Asistencia a Reunion del CISED 

"Valoracion zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Seleccion Documental de la Unidad de Precios" 

A03-PL-OI-UADC.HERIO 

Lugar: Salon 3 del Centro de Capacitaciones 

Fecha: 28 de Noviembre 2018 

Hora Inicio: 08:30 a.m. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
----~~------------------------------------------------------------------- 

Hora Fin: : 10 :00 a.m. 

(X ) REUNION zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
I CO MITE 

) ASISTENCIA TECNICA { 
) Diplomado 0 Auto capacitacicn 

( ) CAPACITACION 
) Congreso 0 Conferencia 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 



Direcci6n Nacional de 

Medicamentos - DNM 

Unidad de Gesti6n Documental zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy 

Archivos - UGDA. 

Cornite Institucional de Selecci6n y 

Eliminaci6n Documental- CISED. 

DNM-Expediente de Valoraci6n y 

Selecci6n Documental 04/2018 

Contenido: 

Tablas de Plazas de Conservacion 

Documental- TPCD, Formularios de 

Valoraci6n y Selecci6n Documental, Acta 

de Reuni6n. 

Unidad de Financiera Institucional. 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTIDN ADMINISTRATIVA Codigo: 

fo.~~.v __ · · 
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HER02 

GESTlDN DOCUMENTAL· 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 
Version No. 01 

I)GESTfoN: ESTRATEOICA' 

3) UNJDAO PROnUCTOAA: ONlDAD FlNANClERA iii iT 2) AMBITO (S) FUNCIONAL: GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 

INSTlTUCIONAL if, 

PUZO DE CQNSERVACIONI .I\.~OS 
,,~ ~ ,._--, - :', Ii 

=_~W._'_"·_A_VW.' __ ." 

;~ 

~I 
"; It 

~ 
DJ!:NO~ACI6~~~ LA. 

.oRIGIN SERlE 
TIPOl);E 

SERIEI~ub.",ri"s zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,,"U  RELACION SOPORTE 

~~ U 
g OBSERVACIO~S 

FUNCION Th I, 

COPIA ADA 
ACCESQ 

U Q~ 

~~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA=~Q ", ". ~U 

Serie: Cierre Contable Gesti6n Con table 

Comprobantes Contables Papel Oficiosa 
Un semestre del 

10 Ai'los n- yEP. - - 
ano en curso 

- 

Un semestre del 
I 

Registro Diario Contable - - Papel Oficiosa - 10 Ai'los n- yET. Se eliminaran durante el transcurso del a~o' 

ano en curso posterior al vencimiento de los 10 ailos de 

resguardo, siempre y cuando ya esten 

Registro Mayor Auxiliar 
Un semestre del auditados por la Corte de Cuentas y se 

- - Papel Oficiosa 
afto en curso 

- 10 Ai'los o- yET. cuente con soporte digital de los 

*documentos que se considere necesario 

mantenerlos en dicho soporte, la 

Registro Mayor Contable Papel Oficiosa 
Un semestre del 

10 Ai'los o- yET. documentaci6n relacionada al Historial - - 
a~o en curso 

- 
Laboral se resguardara el soporte papel. 

Notas de Remisi6n de Informaci6n 

Financiera Contable/financiera Papel Oficiosa 
Un semestre del 

10 Ai'los n- yET. a - - 
ano en curso 

- 
D.G.C.G. 

Sub Serie cerrada en producci6n soporte 

papel zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAIsu eliminaci6n sera en el transcurso 

Mandamientos de ingreso - - Papel Oficiosa - - 05 Ai'los ET del a~o posterior al vencimiento de los 5 

anos de resguardo y no es necesario su 

digitalizaci6n. 

Serie: Ejecucion Presupuestaria Gesti6n Presupuestal 
---" _ -.J. ~.._ 

~ 



Modificaciones Presupuestarias - - Papel Publica 05 Afios - 05 Anos D*yET. Se eliminaran durante el transcurso del ano 
posterior al vencimiento de los zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA10 anos de 

Compromiso Presupuestario Papel Publica 05 Anos 05 Anos D* yET. 
resguardo, siempre y cuando ya esten 

- - - auditados por la Corte de Cuentas y se 
cuente con soporte digital de los 

Ordenes y Solicitudes de Compra - - Papel Publica 05 Anos - 05 Anos D* yET. °documentos que se considere necesario 
man teneri os en dicho soporte. 

Contratos - - Papel Publica 05 Anos - 05 Anos 0* yET. 

Serie: Tramites asociados a la gesti6n 
Gesti6n Presupuestal 

nresunuestal 

Se eliminaran durante el transcurso del ano 
posterior al vencimiento de los 10 an os de 

Devoluciones de Derechos por Servicios resguardo, siempre y cuando ya esten 

- - Papel Publica 05 Anos - 05 Anos D* yET. auditados por la Corte de Cuentas y se 
y Licencias cuente con so porte digital de los 

°documentos que se considere necesario 
man teneri os en dicho soporte. 

Se eliminaran durante el transcurso del ano 
posterior al vencimiento de los 10 afios de 

Serie: Conciliaciones Bancarias y 
resguardo, siempre y cuando ya esten 

Gesti6n Presupuestal - - Papel Publica 05 Anos - 05 Anos D* yET. 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 Gesti6n de Tesoreria 

Se eliminaran en el transcurso del ano 

posterior al vencimiento de los 5 anos 
Copia de Cheques - - Papel Publica 01 Ano - 04 Anos 0* yET. 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 

D* yET. 
necesario mantenerlos en dicho 

Control de Entrega de Cheques - - Papel Publica 01 Mo - 04 Ai'los 
soporte. 

Se eliminaran durante el transcurso del 
Copia de p6lizas de Fondo Circulante - - Papel Publica 01 Ano - 04 Anos ET ai'io posterior al vencimiento de los 5 

Control de Quedan - - Papel Publica 01 Mo - 04 Anos ET 
anos ,,=g"M~I"d~ 

~ 

.'S? ~ 
(.) (~ 

~~ ~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAo CISED t?A 



Devoluci6n de Garantlas Vencidas - - Papel Publica 01 Mo - 04 Anos ET 

Ordenes de Descuento - - Papel Publica 01 Afio - 04 Mos ET zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
I 

JIl~lr.ntef d~1 CQ",!t~ JIl~tJtH4llqJl~l d~ SIlI.ccI6Il~ ~IIJnin'9jAp zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~'*PO~llm."ntO$. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAeJSE}) 

Ofldll de Ar\1blvo UGDA 
ma; 

Unldad Juridic. 

Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 

Auditor (Oblerv.dQf del proceso) 
Firma: 

~ 

Jere Unldad Productor. 
Firma: 

Deleilldfl An", A(I",inlstrlltlva 
Firma: 

OtrO$ 

Fecblld. el.bor.~16n: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA11112/2018 

Sello del CISED 

* DISPOSICI6N FlNAL: P - Perrnanente, EP - Eliminaci6n Parcial, ET - Eliminaci6n 

Total, 0 - Digitalizaci6n 

11112/2018 



e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESnON ADMIl';1STRATIVA COOigo: 

GESnON DOCUMENTAL Y ,o\RCHIVO A03-DA..oI-UGDA.HERIII 

G£SnON DOCUMENTAL 

FORMULARIO DE VALORAOON Y SELECOON DOCllMEl\"TAL 
VersiOn No. 01 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denominaci6n de la Serie documental Cierre Contable 

2 Denominaci6n de la funci6n Gesti6n Contable 

3 Unidad Productora Unidad Financiera Institucional 

Dependencia de la Unidad Financiera Institucional, responsable de registrar 

4 Objeto de la gestion administrativa 
sistematica y cronol6gicamente las variaciones en la composici6n de los 

recursos y obligaciones, cuantificables en terminos monetarios, de la 

Direcci6n 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 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAII Cartapacios colocados en estantes 

Sub-serie: 

Comprobantes Contables 

Tipos docurnentales: 

Partidas contables, copias de cheques, estados de cuenta bancarios, polizas 

de pago, facturas, aetas de recepcion, vitacora de registro de operaciones, 

acuerdos de Junta, acuerdos de direccion nacional, contratos, compromisos 

presupuestarios, memorandum, letras de cambio, creditos fiscales, ordenes 

de compra, que dan, reportes de resumen de ingresos, notas bancarias de 

cargo, notas bancarias de abono, solicitudes de fondo circulante, vales de 

fonda 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 Remisi6n de Informacion Financiera Contable/frnanciera a 

D.G.C.G. 

Tipos documentales: 

Nota de remision Mensual de Informacion frnanciera y 

presupuestaria,Agregado de Saldos, Agregado de Variaciones, Informe 

Analitico de Ejecuci6n Presupuestario de Ingresos, Informe Analitico de 

Ejecucion Presupuestario de Egresos, Informe Analitico, Informe de 

Cuentas 413 - Egresos, Balance de Comprobaci6n Acumulado, Estado de 

Flujo de Fondos (Anexo Composici6n de Flujo de Fondos), Informe de 

Ejecucion Presupuestaria de Ingresos, Informe de Ejecuci6n 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 ingreso 

Tipos documentales: 

Copias de mandamientos de ingresos 



9 Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el metodo cronologico 

Ley de Medicamentos, Ley de Administracion Financiera del Estado (AFI) 

10 Leglslacion en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de IV A, 

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

Soporte de cifras contenidas en los Estados Financieros y Presupuestarios de zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

11 Procedimiento administrative la Institucion, Soporte Fiscal, Soporte Administrativo y sujetos a to do tipo 

de procesos de auditoria interna y extema. 

12 Ubicacien de la serie 
Esta serie luego de curnplir su tramite se transfiere al Archivo Central de la 

UGDA para su reguardo. 

13 Series relacionadas zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAN/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Contable, Fiscal, Administrativo y estan sujetos a 

I procesos de auditoria interna y externa. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestion de la UFI: 

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

16 
Propuesta de valoracion y selecclon que se resguarda en archivo de gestion el semestre del afio en curso. 

presenta al CISED Permanencia en el Archivo Central: 

Se resguardaran por un periodo de 10 aiios 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 aiios y que inician posterior al aiio de su creacion. 

17 Clasificacion de la Informacion 
Clasificacion: Informacion Oficiosa 

Eliminacion total: Si, durante el transcurso del aiio posterior al vencimiento 

de los 10 aiios de resguardo, siempre y cuando ya esten auditados por la 

Corte de Cuentas y se cuente con soporte digital de los docurnentos que se 

considere necesario mantenerlos en dicho soporte, la documentacion 

Propuesta de disposicien final que se presenta 
relacionada al Historial Laboral se resguardara el soporte papel. 

18 
al CISED Para la Sub Serie "Copias de mandamientos de ingresos", su eliminacion 

sera en el transcurso del aiio posterior al vencirniento de los 5 aftos de 

resguardo y no es necesario su digitalizacion. 

Muestreo: No 

Conservacion Permanente: No. 

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

Para el caso de las Planillas de Salarios, de AFP's y del ISSS, no seran 

19 Observaciones 
eliminadas y pasaran a ser parte del expediente de historial laboral, Esta 

valoracion, seleccion y disposicion final tambien se aplicara a los 

docurnentos generados en los siguientes afios posteriores a 2018. 

B- DATOS DEL CISED 

1 Resolucicn de la evatuacion 
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion 

Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional. 

2 Resolucion de disposiclon final 
Digitalizacion" y Eliminacion Parcial para la Sub Serie Comprobantes 

Contales y Eliminacion Total para las demas Sub Series. 

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

un plan de digitalizacion institucional. 

C. DATOS DELEXPEDIENTE DE V ALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoraci6n 

DNM-Expediente No. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA04/2018 
documental 

2 No. de sesion del CISED Reunion W. 04/2018 

3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 

Delegado Unidad Jurfdica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 

'--- 
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 



4 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFecha del dictamen del CISED zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 Firmas: 

Jefe Unidad Productora In eniero Mario Enri ue Nuila 

Dele ado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

Oficial de Archivo UGDA 

Delegado Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 

Jefe Unidad Productora Firma: 

Delegado Area Administrativa Firma: 



e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADM1NISTRATlVA COOigo: 

GESnONDOCllMENTAL Y ARCmvO A03-DA-OI-UGDA.HEROl 

GESnON DOCUMENTAL 

fORMULARlO DE VALOR!CION Y SELECCION DOCUME~lAL 
Vemin No. 01 

A DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL 

1 Denomlnacion de la Serie documental Ejecucion Presupuestaria 

2 Denominacion de la fun cion Gesti6n Presupuestal 

3 Unidad Productora Unidad Financiera Institucional 

Orientar los recursos disponibles con la fmalidad que el Presupuesto 

4 Objeto de la gestion administrativa aprobado sea consistente con los objetivos y metas propuestos por la 

Institucion. 

5 Aiios Que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 26 Cartapacios (2 Metros Lineales) 

Sub-serie: 

Modificaciones Presupuestarias 

Tipos documentales: 

Reporte de Modificaci6n Presupuestaria 

Compromiso Presupuestario 

Tipos documentales: 

Reporte de Compromiso Presupuestario 

Informe de Ejecucion Presupuestaria 

Tipos documentales: 

8 Documentos que integran la serie 
Estado de Ejecuci6n Presupuestaria de Ingresos 

Estado de Ejecucion Presupuestaria de Egresos 

Balance de Comprobaci6n 

Ordenes y Solicitudes de Compra 

Tipos documentales: 

Ordenes de compra. 

Solicitud de Compra 

Contratos 

Tipos docurnentales: 

Contratos 

9 Ordenaci6n Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronologico 

Ley de Medicamentos, Ley de Administraci6n Financiera del Estado 

10 Legislacion 
(AFI) 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. 

Se aplica al Presupuesto vigente de todas las obligaciones generales 

durante el Ejercicio Fiscal a traves del registro de todas las operaciones 

11 Procedimiento administrativo 
que generan todos los docurnentos contractuales, compras, facturas, 

contratos de bienes y servicios , as! tambien se registran las 

operaciones del Ejercicio FiscaL 

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

para su rezuardo. 

13 Series relacionadas zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAN/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Contable, Fiscal, Administrativo y estan sujetos a 

procesos de auditoria intema y externa, 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gesti6n de la UFI: 



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

16 
Propuesta de valoracien y seleccion que se resguarda en archivo de gestion 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 zestion. 

17 Clasiflcacion 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 dlsposicien 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 

19 Observaciones 
Esta valoracion y seleccion tambien se apJicara a los documentos 

generados en los siguientes afios posteriores a 2018. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

'w 
B. DATOS DEL elSED 

1 Resolucion de la evaluacion 
EI CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion 

Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional. 

2 Resolucion de disposickin final Digitalizacion" zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Eliminacion Total 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte 

de un plan de dizitalizacion institucional. 

'1% Atl ~~1'i.l i~%.h C. D~\EOS Dm..,:E.X]lmlENTEDE,#ALORAC;IONiDOCUMEN,'F~ ",ii\lt;. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA!iii';:, 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA04/2018 
documental 

2 No. de sesion del CISED Reunion 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 Calderon 

Jefe Unidad Productora Ingeniero Mario Enrique Nuila 

4 Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

5 Fecha del dictamen del CISED 

Firmas: 

/ C" 

/_7 • 
Oflcial de Archivo ueDA Flrma: AAJI-I_ 

\_/ 
Jl( «<>: 

Delegado Unidad Juridica Firma: r~~ 
Auditor (Observador del proceso) Firma: fffh /(Y n?4( 

«: Jefe Unidad Productora Firma: 

r I 

Fi,m.~.:iJ Delegado Area Administrativa 
. o\\al de !vi. 
~'l t'lo; 

=r -v'r ~?> ~ 
~ ~f\. ~ 

l·g~"'-£!!2_J.~ II 
I Cl) 0' 

:0 CISEO c.,' 

~~S!!1:~~ 
--::::;,;;..., .. , 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION .IDMINISTRATIVA COOigo: 

G£STION DOCUMEl."'VI.<\!. Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HEROl 

GESTIONDOCUMENTAL 

FORMULARIO DE v.<\LOR.\aON Y SELECaON DOCUMENT.<\!. 
VersiOn No. 01 

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL 

1 Denominacion de la Serie documental Tramites asociados a la gestion presupuestal 

2 Deuomlnacion de la funciou Gestion Presupuestal 

3 Unidad Productora Unidad Financiera Institucional 

4 Objeto de la gestion administrativa 
Brindar apoyo en el desarrollo del tramite de Devoluciones por pago 

de Servicios y Licencias cancelados por los Usuarios. 

5 Aiios 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 Serviciosy Licencias 

Tipos documenta1es: 

8 Documentos que integran la serie Notas de comunicacion intema, mandamientos de pago, Hojas de 

requerimiento, copias de documentos legales. 

9 Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronologico 

Ley de Medicamentos, Ley de Administracion Financiera del Estado 

10 Legislacion 
(AFI) en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de 

IV A, 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 devolucion 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 devolucion se comunica a la 

Unidad tecnica, qui en informa al Usuario. 

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

.para su reguardo. 

13 Series relacionadas zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAN/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Su valor prirnario: Contable, Fiscal, Administrativo y estan sujetos a 

procesos de auditoria intema y extema. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestion de la UFI: 

Propuesta de valoracion y seleccion que se . -Toda la documentacion 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 alios 

posterior a su emision. 

Permanencia en el Archivo Central: 

Se resguardaran por un periodo de 05 alios y que se suman a los del del 

archivo de gestion. 

17 Clasificaclon de la Informacion 
Clasificacion: Informacion PUblica 

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

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 disposickin 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 

19 Observaciones 
Esta valoracion y seleccion tambien se aplicara a los documentos 

generados en los siguientes afios posteriores a 2018. 

B. DATOS DEL CISED 

1 Resolucion de la evaluacion 
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion 

Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional. 

2 Resolucion de disposicion final Digitalizacion" zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Eliminacion Total 

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

de un plan de digitalizacion institucional. 

C. DATOS DEL EXPEDlENTE DE V ALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA04/2018 
documental 

2 No. de sesion del CISED Reunion 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 Calderon 

Jefe Unidad Productora Ingeniero Mario Enrique Nuila 

4 Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

5 Fecba del dictamen del CISED 

Firmas: _- 
<: 

Oficial de Arcbivo UGDA Firma: 
I' ./ 

~ 
JC- 

~ 

Delegado Unidad Juridica Firma: 

~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 

~frldrm d 

Jefe Unidad Productora Firma: ' /iii!_ 
Delegado Area Administrativa Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~.jL~J 

r 'j'Y 
./ J 



GESTION ADMThlSTRATIVA COdigo: 

A03-DA-OI-UGDA.HEROI GESTION DOCllMEN'BL Y ARCHIVO 

GESTION DOCllMENTAL 
V~No.OI 

4 Objeto de la gestion administrativa 

Comparar los movimientos registrados por el banco y los 

contables efectuados en la Institucion, con el fID de conciliar los saldos 

revelar cualquier error 0 transaccion no registrada por el banco 0 

institucion, 

8 Documentos que integran la serie 

10 Legislacion 

estado de cuenta e impreso el reporte 

de banco se ingresan datos a Modulo SAFI, generando 

conciliacion, revisando si hay inconsistencias, luego se formaliza 

las firmas 

11 Procedimiento administrativo 

12 Ubicacion de la serie 

Su valor primario: Contable, Fiscal, Administrativo y estan sujetos a 

procesos de auditoria intema y extema. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestion de la UFI: 

16 de valoracion y seleccion que se 

presenta al CISED 
- Toda la documentacion fisica que integra esta serie y sub-series se 

resguarda en archivo de gestion por el periodo de tiempo de 05 afios 

17 Clasificacidn de la Informacion 

18 Propuesta de disposicion final que se presenta al 

CISED ~----~~--------------------------------~ 



19 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAObservaciones 

El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizaci6n sean parte 

de un de institucionaL 

DNM-Expediente No. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA04/2018 

Oficial de Archivo zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAVG DA 

Auditor (Observador del proceso) 

Jefe Vnidad Productora 

Delegado Area Administrativa 



GESTION .ID~1STRATIVA COOign: 

A03-DA-OI-UGD.tiIEROl 

Ve!SiOn No. 01 

GESTION DOCUMENT.<\!. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY .Y«EVO 

fOR.\f(iLARIO DE VALOR.4.ClON Y SELECClON DOCliMINT.<\!. 

~; zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAerr ' A-DATOS DELA SERIEDOCUMEMI"AL 

1 Denominaci6n de la Serie documental Controles de Tesoreria 

2 Denominaci6n de la funcion Gesti6n de Tesoreria 

3 Unidad Productora Unidad Financiera Institucional 

4 Objeto de la gestion administrativa 
Garantizar una buena ejecuci6n de los procedimientos que permitan a 

la Instituci6n cumplir con sus compromisos fmancieros 

5 Aiios que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso 

6 Ttno de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
2.60 Mtros. Lineales (22 cartapacios zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBATIC y 14 cartapacios TlMedia 

carta) 

Sub-serie: 

CO!,ia de Cheques 

Tipos documentales: 

-Copia de los cheques 

Copia de p6lizas de Fondo Circulante y Caia Chica 

Tipos documentales: 

-P6liza 

Control de Entrega de Cheques 

Tipos documentales: 

8 Documentos que integran la serie 
-Control 

Control de Quedan 

Tipos docurnentales: 

-Control 

Devoluci6n de Garantias Vencidas 

Tipos docurnentales: 

-Co!,ia de memorandum 

-Copia de garantia 

Ordenes de Descuento Vencidas 

Tipos documentales: 

-Orden 

9 Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronologico 

Ley de Medicamentos, Ley de Administraci6n Financiera del Estado 

10 Legislaciou 
(AFI) 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, 

Pago de obligaciones por servicios basicos y otros, Pagos por caja 

11 Procedimiento administrativo chica, Pagos por fonda circulante de monto fijo, Pago de 

remuneraciones. 

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

[para su reguardo. 

13 Series relacionadas zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAN/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 Gesti6n de la UFI: 

16 
Propuesta de valoracion y seleccion que se - Toda la documentacion fisica que integra esta serie y sub-series se 
presenta al CISED resguarda en archivo de gesti6n por el periodo de un afl.o posterior al 

de su ernision 0 vencimiento. 

Permanencia en el Archivo Central: 

Se resguardaran por un periodo de 4 afl.os y que inician posterior al afl.o 

de su creacion 0 vencimiento. 



17 Clasiflcaeion zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde la Informacion 

Eliminaci6n: Si, de acuerdo a la Ley AFI en el Art. 19 establece 

los documentos que no son los registros contables se mantendran 

minimo 05 afios, por 10 tanto estas sub series documentales 

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 se cuente con de los mismos*. 

Las Ordenes de descuento se eliminaran despues de los 05 afios de 

19 Observaciones 
Esta los documentos 

CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizaci6n sean parte 

de un de institucional. 

Resolucion de la evaluacion 

Oficial de Archivo UGDA 

Auditor (Observador del proceso) 

Jefe Unidad Productora 

Delegado Area Administrativa 

DNM-Expediente No. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA04/2018 



-=- GESTION ADMINISTRA TIV A C6digo zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~~ t~:- ) GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HER04 

GESTION DOCUMENTAL Versi6n No. 01 

ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y 
Pagina 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 Comite 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 Seleccion Documental; y 

senor Luis Antonio Hernandez Oficial de Archivo y Coordinador del CISED respectivamente. 

Se tome el siguiente acuerdo: Se da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion 

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 Informacion Financiera 

Contable/financiera a D.G.C.G." y 05 afios de plazo para la Sub Serie "Mandarnientos 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 gestion 

presupuestal", 1 0 afios de plazo para la Serle "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 Remision de Informacion Financiera 

Contable/financiera a D.G.e.G. 

"Eliminacion Total" para la Sub Serie Mandarnientos de Ingreso. 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAGESTION ADMINISTRA TIV A Codigo 

~ 

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HER04 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

t~:.._y GESTION DOCUMENTAL Version No. 01 

ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y 
Pagina z de 3 ......•••••... ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED 

"Digitalizacion y Eliminacion 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. 

"Digitalizacion y Eliminacion Total" para la Serie Controles de Tesoreria y las Sub series que 

la integran. 

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

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

TPCD. Y sin mas que hacer constar, frrmamos y sellamos la presente acta. 

F:_S~~~~~~ 
Berta Celina Quinteros, Je ~:ii::ii~" 

Unidad Juridica. 

F: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

rfii;: 



DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS 

Lugar: 

Fecha: 

Hora Inicio: 

HoraFin: 

(X ) REUNION zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
ICOMITE 

Lista de Asistencia a Reunion del CISED 

"Valoracion zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Selecciou Documental de la Unidad Financiera Institucional" 

'" -- ,. 
A03-PL-OI-UADC.HERIO 

Salon 1 del Centro de Capacitaciones 

11 de Diciembre 2018 

09:15 a.m. 

:00 a.m. 

) ASISTENCIA TECNICA ()CAPAClTACI6N 1 
) Diplomado 0 Auto capacitaci6n 

) Congreso 0 Conferencia 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 



Direcci6n Nacional de 

Medicamentos - DNM 

Unidad de Gesti6n Documental y 

Archivos - UGDA. 

Cornite Institucional de Selecci6n zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy 

Eliminaci6n Documental- CISED. 

DNM-Expediente de Valoracion y 

Selecci6n Documental OS/2018 

Contenido: 

Tablas de Plazas de Conservaci6n 

Documental- TPCD, Formularios de 

Valoracion y Selecci6n Documental, Acta 

de Reunion. 

Unidad de Importaciones, Exportaciones y 

Donaciones de Medicamentos. 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTI6N ADMINISTRA TIV A C6digo: 

GESTI6N DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HER02 

GESTI6N DOCUMENTAL 
Versi6n No. 01 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACI6N DOCUMENTAL 

1)G~STI6N; CLAVi 
;J14,~,,!PA1i.PRQl1Vc;rQM:.Y;N!O~,.!i OE ,IMiPOl\IAe!Q~i$~,,~ 
EXPQRTACIONE$ Y DONACIQNES DE MEPIC:AMENTOS 

,,2) AMBITO (5) FUNCIONAL: ASEGURAMIENTO SANITARIO 

Visado de Facturas DNM y ClEX-BCR 

SE~j~/$ub~erl~$ 
;:;g~~ >/:;':;'1; '¥2£;~> 

c( 

'1\% ' if I~ ~1W I'; I 
DENOMINACION PE I.A ORIGINAL, ,,; ~ 

fiiUN~I~N <:qlIA lWI~ i~'~:S 
- ~ 

!li; 

Registros 5anitarios y 

Trarnltes Asociados 
x N/A 

$QPO~I~ 
~t~{ili~ ~~JI,';W 

Papel 

I zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA",s AC~SQ 

Confidencial 

~

~a\deM.~~ 

~

~% 
~:§ g;)1 
~ s zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAat 

$ 5\~{.~g '~~A /J 
~ 

R~Q oi tQN§gHVA(;IQQZARbs 

~i; 
OBSERVACION~S 

~tl~ :;:;{t,1" 

e~~ ~ 
5:," '1';,', is 
QIfi IlC I e c( 

I', i,' ~ ~ :J: ~ 
r::2 ~, w 
if 1r Q zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
!O ' 

05 Afios 

soporte papel se ellmlnara 

posterior al vencimiento de los 

05 aries de su emlsion, 

siempre y cuando se cuente 

con soporte digital de los 

mismos desde el ana 2012 y el 
D y ET I ' 

soporte digital se resguardara 

por el periodo de 10 afios y 

posteriormente 

eliminados del 

seran 

medio 

rnagnetico u otros en que se 

encuentren almacenados. 

Soporte papel se ellminara 

posterior al vencimiento de los 

D y ET 105 aries de su ernlsion y el 

soporte digital se resguardara 

t---------------+---------+----+---I-----+-------+------+---+------l __ --lpor el periodo de 10 afios y 

Donaciones 

Permisos Especiales 

x N/A 
Papely 

digital 

Papely 

digital 

Version 

Publica 

Version 

Publica 

02 Anos 03 Mos 

x N/A 

seran 

medio 
02 Afios 03 Afios 

posteriormente 

D ET leliminados del 
y , , 

rnagnetico u otros en que se 

encuentren almacenados. 

~ 

Int~8raOl,~$ del Comlte In~tlfu~li"al dt' Sel~fF1611V ElhllJ!1ac;I6n Qe P0<;~m~ntq$ - ~I~~p 
$:"- , "~{irr ~ ' __ :'~_, __ "", _ .. _.1% . __ ' ..• t , _ .iMtt .{H~>~ Ji!W~: w-·- ~;;:~ , 

otlclal cia: ArclllY9 UGDA 
I,· ' "\;:~l:"~ 

Nombre: Sr. Luis Antonio Hernandez 

~~ 
Fir1fia 

./' ----= 

- 



Unldad ~"rrdlca 

Auditor (Observador del proceso) 

Jefe Unldad Productora 

DeleBado Area Admlnistrativil 

Otros 

Fe~ha de elaborilcl6n; 

Nombre: Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 

Firma: 

Firma: 

Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.•• DISPOSICl6N FINAL: P - Permanente, EP - Elimlnacion Parcial, ET- 

Ellmtnaclon Total, D - Digitalizaclon 

Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

11/12/2018 

Pagina 3 de 3 



e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADMIr.1STR.4.11VA COdigo: 

GESTIONDOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.BIROl 

GESTION DOCUMENTAL 
Vernon No. 01 

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMEiUAL 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denomlnacion de la Serie documental Visa do de Facturas DNM y ClEX-BCR 

2 Denominacion de la funcion Registros Sanitarios y Tramites Asociados 

3 Unidad Productora 
Unidad de Importaciones, Exportaciones y Donaciones de 

Medicamentos 

4 Objeto de la gestion administrativa 
Autorizar bajo la modalidad de visa do ha todo aquel producto que se 

desea importar. 

5 Ailos que abarca la serie 2009-2018 (en curse) 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
150.80 mtros lineales / / Documentos en cajas especiales de archivo 

colocadas en estantes (380 Cajas) 

Tipos documentales: 

Factura 0 documento equivalente 

Informacion tecnlca 0 respaldo 

Solicitud del visa do 

Documentos de respaldo cuando aplique 

I Esta sene contiene un orden basada en el Metodo Cronologico, cada 

9 Ordenacion 
legajo corresponde a fechas de autorizaclon diarias por los 12 meses 

del afio y separados por autorizaciones efectuadas en CIEX-BCR yen la 

DNM. 

Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 teglslaclon Medicamentos, Reglamento Tecnico Centroamericano (RTCA) y la Ley 

de la Corte de Cuentas de la Republica. 

Usuario se presenta ante la Unidad de Importaciones, Exportaciones y 

11 Procedimiento administrativo 
Donaciones de Medicamentos (UIEDM) de la DNM 0 en su delegacion 

ubicada en el CIEX en el Banco Central de Reserva. 

12 Ubicacion de la serie 
Esta serie luego de cumplir su trarnite 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 prima rio: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de 

auditorfa y actividades de control interno. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestion de la UIEDM: 

16 
Propuesta de valoracion y selecclen que se -Toda la documentacion ffsica que integra est a serie y sub-series no 
presenta al CISED se resauarda en archivo de aestlon. 

Permanencia en el Archivo Central: 

Esta Serie Documental y las Sub series que la integran se resguardara 

oor un oeriodo de 05 afios. 

Clasiflcacion: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con 

17 Claslficaclcn de la Informacion 
secreta profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado. 

Propuesta de disposicion final que se presenta al Eliminacion: Soporte papel se eliminara posterior al vencimiento de 

CISED los 05 afios de su emision, siempre y cuando se cuente con so porte 

digital de los mismos desde el afio 2012 y el so porte digital se 

resguardara por el periodo de 10 afios y posteriormente sera 

eliminados del medio magnetico u otros en que se encuentren 
18 , almacenados. 

Muestreo: No 



Muestreo: No 

Conservacion Permanente: No. 

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

enviados al Archivo Central, 10 correspondiente al zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAafio 2012 se debe 

de digitalizar. 

19 Observaciones 
Esta valoracion y seleccion tam bien se aplicara a los siguientes afios 

posteriores a 2018. 

B. DATOS DELCISED 

EI CISED da por aprobada la propuesta de Valoraclon y Seleccion 

1 Resolucldn de la evaluaclon Documental presentada p~r la Unidad de Importaciones, 

Exportaciones y Donaciones de Medicamentos. 

2 Resolucion de dlsposlclcn final Digitalizacion y Eliminacion Total 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda que estas solicitudes de dlgitalizacion sean parte 

de un plan de digitalizacion institucional. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. OS/2018 
documental 

2 No. de seslon del CISED Reunion N". OS/2018 

3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 

Delegado Unidad Jurldica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmot Calderon 

Jefe Unidad Productora Licenciada Marta Hortensia Cea 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 

5 Firmas: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAj 

<C" 

~ 

Oficial de Archivo UGDA Firma: 
(" /I I 

,_ 

~ (' Oelegado Unidad Juridica Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~iQ~ 
Auditor (Observador del proceso) Firma: 

~~~ 

, IJ Jefe Unidad Productora Firma: rtrfEil_ 
Oelegado Area Administrativa 

Firma: A~imb 
~ T ""7 

/ / 



--/:I~~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADMINlSTRATIVA COc!igo: - zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.... 

GESTION :oocm.lRilAL Y ARCHIVO A03-D~1-UGD.tiiER81 
, I~ 

GESTION OOCtlMENr.<U. 

't::3' VeaiOn No. 01 
FORM1l1.>\RIO DE VALORACION Y SELECOON OOCUMENT.<U. 

sa 41" 'if A. DATOS DE C1\- SERlE D0CUMENT'AL """, '%, R' zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAi '}j & 
y 

, 

1 Denomlnacicn de la Serie documental Donaciones 

2 Denominacicn de la funcion Registros Sanitarios y Trarnites Asociados 

3 Unidad Productora 
Unidad de Importaciones, Exportaciones y Donaciones de 

Medicamentos 

Garantizar a la poblacion seguridad y accesibilidad de los 

4 Objeto de la gestlon administrativa 
medicamentos, productos biologicos, vacunas, insumos Medicos y 

productos afines provenientes de donaciones, as! mismo la atencion 

al usuario. 

5 Aiios que abarca la serie 2012-2018 (en curso) 

6 Tipo de soporte Papel y digital desde el afio 2014 

7 Volumen de la serie 
1 Mtros lineales / / Documentos en cajas especiales de archivo 

colocadas en estantes 

Tipos documentales: 

Solicitus ingreso de donativo 

certificacion de donacion 

carta de aceptaclon 

cuadro anexo de productos (medicamentos, productos biologicos, . 
8 Documentos que integran la serie vacunas, insumos Medicos y productos afines) 

forma de dlstribucion 

oficio de respuesta 

dictamen tecnico 

lista de chequeo 

9 Ordenacidn 
Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Alfa-Nurnerico. 

Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 teglslaclon Medicamentos, Reglamento Tecnico Centroamericano (RTCA) y la Ley 

de la Corte de Cuentas de la Republica. 

Usuario se presenta ante la Unidad de Importaciones, Exportaciones y 

11 Procedimiento administrativo 
Donaciones de Medicamentos (UIEDM) de la DNM a gestionar la 

autortzacion de ingreso del donativo. 

12 Ubicacion de la serie En Archivo de Gestlon y Archivo Central. 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos reca~tulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de 

auditorfa y actividades de control interno. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestion de la UIEDM: 

16 
Propuesta de valoracion y selecclon que se Esta Serie Documental permanece en el Archivo de Gestion 02 afio 
present a al CISED lP_osterior al de su autorlzacion. 

Permanencia en el Archivo Central: 

Esta Serie Documental se resguardara por un periodo de 03 afios. 

17 Clasiflcaclen de la Informacion Clasificaci6n: Version Publica 



Eliminacion: So porte papel se elirninara posterior al vencimiento de 

los zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA05 afios de su ernision, siempre y cuando se cuente con soporte 

digital de los mismos y el soporte digital se resguardara por el zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Propuesta de dlsposlclon final que se presenta al 
periodo de 10 afios y posteriormente sera eliminados del medio 

18 
CISED 

magnetico u otros en que se encuentren almacenados. 

Muestreo: No 

Conservacion Permanente: No. 

Digitalizacion: 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. 

1;;;1' zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAiW?} '" 
4: B'. DArOS DEL aSED 

EI CISED da por aprobada la propuesta de Valoraclon y Seleccion 

1 Resoluclon de la evaluaclon Documental presentada por la Unidad de Importaciones, 

Exportaciones V Donaciones de Medicamentos. 

2 Resoluclcn de dlsposlclon final Dlgltallzacion V Eliminacion Total 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda que estas solicitudes de dlgitalizacion sean parte 

de un plan de dlgitallzacion institucional. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~~;);i '*1iimw 1111>' ti AN e, DATOS DEL EXPEDIENiTE DEVAWRACION D'€l€UMEIl'+TAt :y: ~1> % 

1 
Referencia del expediente de valoraclon 

DNM-Expediente No. OS/2018 
documental 

2 No. de sesion del CISED Reunion W. OS/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 Calderon 

Jefe Unidad Productora licenciada Marta Hortensia Cea 

4 Delegado Area Administrativa licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

5 Fecha del dictamen del CIS ED 

Firmas: 

-: 

~ Oficial de Archivo UGDA Firma: 

L/~ 

Delegado Unidad Jurldica Firma: OA/]_~:~ 

~,~~ 

..... 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 

Jefe Unidad Productora Firma: ny~tJ ) 
~1 r-.:::.... 

Delegado Area Administrativa Firma: ~ W_.j 
"1" 16' 

./ / 



GESTION .IDMINISTR.UlVA COOigo: 

A03-DA-OI-UGDA.BEROI 

VemiOn No. II 

GESTIONDOCUMENTAL Y ARCIllVO 

FORMUI..ARlO DE VALORACION Y SILECCION DOCllMErl"T.<\L zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

A. DATOS DE. LA SERLE DOCUMENT~L -" 
1 Denornlnaclon de la Serie documental Permisos Especiales 

2 Denominaclon de la funclon Registros Sanitarios y Trarnites Asociadas 

3 Unidad Productora 
Unidad de Importaciones, Exportaciones y Donaciones de 

Medicamentos 

Garantizar a la poblaclon seguridad y accesibilidad de los 

4 Objeto de la gestion administrativa 
medicamentos, productos biologicos, vacunas, insumos Medicos y 

productos afines provenientes de un Permiso Especial, asi mismo la 

atencion al usuario. 

5 Ailos que abarca la serie 2012-2018 (en curso) 

6 Tipo de soporte Papel ydigital desde el ana 2014 

7 Volumen de la serie 
1 Mtros lineales / / Documentos en cajas especiales de archivo 

colocadas en estantes 

Tipos documentales: 

Solicitud de usuario 

Evaluacion tecnlca 
8 Documentos que integran la serie Datos de los productos 

Informacion tecnica de los productos 

Oficio de respuesta 

9 Ordenaclon 
Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Alfa-Nurnerico. 

Ley de MediCamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 teglslaclon Medicamentos, Reglamento Tecnico 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 Procedimiento administrativo 
Donaciones de Medicamentos (UIEDM) de la DNM a gestionar la 

autorizacion de un Permiso Especial. 

12 Ubicacicn de la serie En Archivo de Gestion y Archivo Central. 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Tecnico, puede estar sujeta a un proceso de 

auditoria y actividades de control interno. 

Valor secundario: Ninguno 

Propuesta de valcraclon y seleccion que se Permanencia en Archivo de Gestion de la UIEDM: 
16 

present a al CISED 
Esta Serie Documental permanece en el Archivo de Gestion 02 afio 

posterior al de su autorizaclon. 

Permanencia en el Archivo Central: 

Esta Serie Documental se resguardara por un periodo de 03 afios. 

17 Clasificacion de la Informacion Clasificacion: Version Publica 

Elirninacion: Soporte papel se elimlnara posterior al vencimiento de 

los 05 afios de su emislon, siempre y cuando se cuente con so porte 

digital de los mismos y el so porte digital se resguardara por el 

Propuesta de dlsposicicn filWlJ que se presenta al peri ado de 10 afios y posteriormente sera eliminados del medio 
18 magnetico u otros en que se encuentren almacenados. CISED 

Muestreo: No 



Conservacion Permanente: No. 

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

enviados al Archivo Central zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

19 Observaciones 
Esta valoracion y seleccion tambien se aplicara a los siguientes afios 

posteriores a 2018. 

B. DATOS DEL CISED 

EI ClSED da por aprobada la propuesta de Valoraclon y Seleccion 

1 Resoluclcn de la evaluacion Documental presentada por la Unidad de Importaciones, 

Exportaciones V Donaciones de Medicamentos. 

2 Resoluclcn de dlsposlclon final Digitalizacion y Elimtnadcn Total 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda que estas solicitudes de digitallzacion sean parte 

de un plan de digitalizacion institucional. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracien 

DNM-Expediente No. OS/2018 
documental 

2 No. de seslon del CISED Reunion W. OS/2018 

3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 

Delegado Unidad Jurfdlca Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 

Jefe Unidad Productora Licenciada Marta Hortensia Cea 

4 Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

5 Fecha del dictamen del CISED 

Firmas: 
'-_ 

Firma:r~ Oficial de Archivo UGDA 

'-/ ~ 

Delegado Unidad Juridica Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAUt!fkuJd- 
7' {~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 
~'" /77.p (\ 

Jefe Unidad Productora Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAGYJ~D ) 
1 I\. >-. 

Delegado Area Administrativa Firma: 

A zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~.;i//i 
'\7' 7~ 

,/ 'J ./ , 



DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS 

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS- 

CISED. 

ACTA N° 05-2018 DE REUNION zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~ 

GESTION ADMINISTRA TIV A Codigo 

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

GESTION DOCUMENTAL Version No. 01 

ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y 
Pagina 1 de 2 

ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED 

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 Comite Institucional de Selecci6n y Eliminaci6n 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 Valoraci6n y Selecci6n 

Documental; y senor Luis Antonio Hernandez Oficial de Archivo y Coordinador del CISED 

respectivamente. 

Se tom6 el siguiente acuerdo: Se da por aprobada la propuesta de Valoraci6n y Selecci6n 

Documental presentada por la Unidad de Importaciones, Exportaciones y Donaciones de 

Medicamentos en la que se estipula el siguiente plazo de conservaci6n, 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 digitalizaci6n de los mismos 

se conservara por el plazo de 10 afios posteriormente sera eliminado del medio en que se 

encuentre almacenado, quedando establecido la siguiente Disposici6n Final: 

"Digitalizacion y Eliminacion Total" para las tres Series Documentales 

Estos acuerdos deberan estar plasmados en la Tabla de Plazo de Conservaci6n Documental- 

TPCD. Y sin mas que hacer constar, fmnamos y sellamos la presente acta. 

F: 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAGESTION ADMINISTRATIVA C6digo 

~~ ~ J' ~ 

GESTION DOCUMENTAL Y ARCmVO A03-DA-OI-UGDA.HER04 

t~,-_y GESTION DOCUMENTAL Versi6n No. 01 

ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y 
Pagina2 de 2 ~ ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED 

F: F: 

c~ 
/' 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 Importaciones, Exportaciones zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

y Donaciones de Medicamentos" 

A03-PL-OI-UADC.HERIO 

Lugar: Salon 1 del Centro de Capacitaciones 

Fecha: 11 de Diciembre 2018 

Hora Inicio: 09:15 a.m. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
----~------------------------------------------------------------ 

Hora Fin: :00 a.m. 

(X )REUNI6N 

/COMITE 
) ASISTENCIA TECNICA ( ) CAPACITACI6N 

) Diplomado 0 Auto capacitaci6n 

) Congreso 0 Conferencia 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 



Direccion Nacional de 

Medicamentos - DNM 

Unidad de Gesti6n Documental zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy 

Archivos - UGDA. 

DNM-Expediente de Valoracion y 

Seleccion Documental 06/2018 

Cantenido: 

Cornite Institucional de Selecci6n y 

Eliminaci6n Documental- CISED. 

Tablas de Plazos de Conservacion 

Documental- TPCD1 Formularios de 

Valoracion y Seleccion Documental, Acta 

de Reunion. 

Unidad de lnspeccion y Fiscalizaclon. 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTI6N ADMINISTRATIVA C6digo: 

GESTI6N DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HER02 ... 
GESTI6N DOCUMENTAL 

•.•••••. v •••• Versi6n No. 01 
~ TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

- 

1)GESTI6N: C!..AVE 

2) AMBITO (5) FUNCIONAL: 
3) UNlOAD PROf}l)C'fORA: UNlOAD D~ INSPECCION y FI~CA~IZACION I 

SERIE/Subserles 

Buenas Practices 

Buenas Practlcas de Manufactura 

Producto Fraudulento y Falsificados 

x 

N/A 

SOPORTE 

Papely 

digital 

Papely 

digital 

Papely 

digital 

TIPO DE 

ACCESO II 
~ 

~~ 
~tj 

x 

INSPECCION Y VIGILANCIA 

PLAZO DE CQNSERVACION/ ANOS 

Soporte papel se ellrninara en 

el primer semestre posterior al 

05 Arios lOy ET Ivencimiento de los 05 afios de 

resguardo, siempre y cuando 

se cuente con soporte digital. 

x 

2 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
'0. 

~ ~ 
~u: 
Ii\) 

OBSERVACIONES 

Papel y Afio en Soporte papel se ellminara en 
Establecimientos Inspecci6n y Vigilancia . . Confidencial 05 Afios 0 y ET 

digital curso el primer semestre posterior al 

vencimiento de los 05 afios de 

05 Aries loy ET IreSgUardO, siempre y cuando 

DENOMINACIc)N DE LA I O~IGINAL 

FUNCION zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI COPIA 

Inspecci6n y Vigilancia 

Inspecci6n y Vigilancia 

Inspecci6n y Vigilancia 

~i 
ffi8 
"'=3 w 

IilI: 

N/A 

x N/A 

Confidencial 

Confidencial 

Confidencial 

02 
i::'() 

~~ 

Ario en 

curso 

Ario en 

curso 

5e considera la eliminaci6n de 

la Informaci6n que debido a la 

actualizaci6n de los 

o y P lexpedientes quede obsoleta, 

debiendose de eliminar dentro 

de 05 afios posterior a la 

declaraci6n de obsoleta. 

se cuente con soporte digital. 

Expediente Maestro del 5itio de 

Fabricaci6n ~~ 
~7>\ eo,'~~~ 

·0 ~ g\,\\ 

!f?f:'J\" 

Inspecci6n y Vigilancia 

x N/A 

Papel y 

digital 
Confidencial 

Ario en 

curso 

5e considera la eliminaci6n de 

la Informaci6n que debido a la 

actualizaci6n de los 

o y P lexpedientes quede obsoleta, 

debiendose de eliminar dentro 

de 05 afios posterior a la 

declaraci6n de obsoleta . 

. f) -....---:; )'" 
~ '!t.r;~J).'$.' / 

~~,." C~<(":::' ~ '/ 

x 



Bitacoras tnspeccion y Vigilancia N/A 
Papel y 

Confidencial zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Afio en 

05 Afios Dy ET X - Soporte papel se elimlnara en 
digital curso 

Papel y Ano en el primer semestre posterior al 
Coordlnaclon de Inspecciones mspecclon y Vigilancia X N/A Confidencial - 05 Afios Dy ET vencimiento de los OS afios de digital curso 

Comunicaciones Oficiales Papely Ano en 
resguardo, siempre y cuando 

tnspecclon y Vigilancia X N/A Confidencial - OS Ailos Dy ET se cuente con soporte digital. 
(Correspondencia) digital curso 

Integr.mtes del (om"6 InstltlJclomai de Selec,16n y Ellmlnaclon de DocumentQs - C'S~D 

" 11 Nombre: Sr. Luis Antonio Hernandez 

Oficlal de Arc:hlvo UGl)A zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.s.; ~ 
. o~:a\ de ~e. \./ . 0-'- __ 

Nombre: Licenciada Berta Celina Quinteros Martrnez 
~~ q;~~ 

O~ 
.g~~~ 

Unldad Jurrdlca 
I'u ~) 

Firma: ~fJ $ ~~~ .. '" 
-oJ".,.. '-. 

Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon S~ D 

Audltqr (Ob$erva~or del prcceso) 
Firma: ~/p1d 

Nombre: Doctor Mario (jgfi)alez'Larios 

l zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAV * DISPOSICl6N FINAL: P - Permanente, EP - Eliminacion Parcial, ET - 
Jefe Unldad Productora 

Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~ \ 

Ellminaclon Total, D - Olgltaflzacion 

.. --~ ~.~." ...• ~.-,., .... ~ ... -~--- .. _ .. -.-" ... ~-~ ... ' ... -' ~--- 

Nombre: Licenc~~rman Alexander Cabrera Benavides 

Delegado Area Admlnlstratlva 

Flrm.'~~ 

iOtros 
. 

, , 

IFecha.de aprQbaclon; --' Fecha de ela~Qrac;lo'li 11/12/2018 11/12/2018 
- ------------- - -- -- - 



e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION .'\DMINISTRATIVA ~ 
GESTIONDOCUMINTAL Y .\RCHIVO AOJ-DA-OI-UGDA.BEROI 

GESTION DOCUME.t"'ITAL 
VersibnNo.Ol 

FOKMULARIO DE VALORACION Y SELECaON DOCUMli"'IT AL 

, ~. DAmS DE LA SERlE DOCUMENTAL , 'ss 't f 
il:! 

1 Denorninacicn de la Serie documental Buenas Practicas i 
, , 

2 Denominacicn de la funcion lnspeccion y Vigilancia I 

3 Unidad Productora Unidad de Inspeccion y Fiscallzacion 

Garantizar a la poblacion en general el acceso a los medicamentos seguros y 

4 Objeto de la gestion administrativa eficaces, mediante la implernentacion y cumplimiento de Buenas Practicas 

I por parte de los Establecimientos Farmaceutlccs. 

5 Aiios que abarca la serie 2012-2018 (en curso) 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
OS mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo colocadas en 

estantes (11 Caias) 

Tipos de documentos 

Informes 

Aetas 

8 Documentos que integran la serie Notas 

Memorandum 

Oficios 

9 Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronoloaico 

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

Reglamento Tecnlco Centroamericano 11.03.42.07, Informe 32 de la 
10 Legislaclon 

Organizacion Mundial de la Salud y la Ley de Corte de Cuentas de la 

Reoublica. 

Aetividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la Mision 
11 Procedimiento administrativo 

Institucional. 

12 Ubicacion de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestion y Archivo Central 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de auditorfa y 

aetividades de control interno. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF: 

16 
Propuesta de valoracion y selecclon que se 

presenta al CISED -Toda la documentacion ffsica que integra est a serie se resguarda en Archivo 

de Gestion 10 correspondiente al primer semestre del afio en curso. 

Permanencia en el Archivo Central: 

-Toda la docurnentacion ffsica que integra esta serie se resguarda en Archivo 

Central. 

17 Clasificacion de la Informacion 
Claslficaclon: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con secreto 

profesional, comercial, industrial, sa Iud, u otro considerado. 

Eliminacion: Si durante el primer semestre del afio posterior al vencimiento 

de los OS afios de resguardo, siempre y cuando se cuente con so porte digital. 

18 
Propuesta de disposicion final que se presenta al Muestreo: No 

CISED Conservacion Permanente: No. 

Digitallzacion: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser enviados al 

Archivo Central, es necesario digitalizar de los afios 2012 al 2014 



Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el so porte digital 

esta en disco duro de computadora (desde el afio zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2015), asf mismo a partir 

del afio 2016 se han incorporado por parte de la UIF los informes en el 

19 Observaciones sistema lnformatico (Sistema integrado UIF) 10 que permite aun despues de 

eliminar el soporte en papel poder obtener datos que sea requeridos, Esta 

valoracion y seleccion tarnbien se aplicara a los siguientes alios posteriores a 

2018. 

F y m +; Y' 
B. DA lTOS DEl ClSED + 

'" % ),ii;;# zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAwi 

1 Resolucion de la evaluacicn 
EI C1SED da por aprobada la propuesta de Valcracion y Seleccion Documental 

I presentada por la Unidad de lnspeccion y Fiscalizacion. 

2 Resolucion de dlsposicidn final Dlgltallzacion y Ellmlnaclon Total 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda que estas solicitudes de digitahzacion sean parte de un 

I plan de digttallzacion institucional. 

D. 

.{1\ X fhc , C, CA;TOS DEL E-l<PECIENTECE 'V!.ALCIRAClON. Dc)ClJMEN1'PlL ,+;~4 i[W 

'" zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

tJ 

'" '" w 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. 06/2018 
documental 

2 No. de sesicn del CISED Reunion W. 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 Calderon 

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 UGOA Fir~a: ( 

-_/ 
v 

~ 
, 

Oelegado Unidad Jurfdica F;'maCA/~&k 
--=- 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 

~#~ 

Jefe Unidad Productora Firma: ~ kv 
~ 

Oelegado Area Administrativa F;'ma~;I 



e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION .IDMIl';1STRATIVA COOigo: 

GESTION DOCUMENTAL Y ARClllVO A03-DA-61-UGDA..HEROI 

GESTIONDOCUMENTAL 

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL 
VersiOn No. 01 

) j)ilJill !~I 1~1l! A.IDATOS DE LA SERIEbOCr1MENTAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
a I' zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

if" l H:lliti' 
; 

1 Denominaclcn de la Serie documental Buenas Pr,kticas de Manufaetura I I 
2 Dencminaclon de la funclen lnspeccion y Vigilancia 

, 

3 Unidad Productora Unidad de lnspeccion y Flscallzacion 

Garantizar a la poblacion en general el acceso a los medicamentos seguros y 

4 Objeto de la gesticn administrativa eficaces, mediante la implernentacion y cumplimiento de Buenas Practlcas 

de Manufaetura por parte de los Laboratorios Farmaceuticos, 

5 Aiios que abarca la serie 2012-2018 (en curso) 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
07 mtros lineales II Documentos en cajas especiales de archivo colocadas en 

estantes (16 Cajas) 

Tipos de documentos 

Informes 

8 
Aetas 

Documentos que integran la serie Notas 

Memorandum 

Oficios 

Pianos 

9 Ordenacicn Esta serie contiene un orden basada en el Metoda Crcnologicc 
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de Medicamentos, AI 

10 teglslaclon 
Reglamento Tecnlco Centroamericano 11.03.42.07, Informe 32 de la 

Organlzacion Mundial de la Salud y la Ley de Corte de Cuentas de la 

Republica. 

11 Procedimiento administrativo 
Aetividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la Mision 

Institucional. 

12 Ubicacion de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestion y Archivo Central 

13 Series relacionadas NIA 

14 Documentos recapitulados NIA 

15 Documentos duplicados NIA 

SU valor primario: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de auditorfa y 

aetividades de control interno. 

Valor secundario: Ninguno 

Propuesta de valoraclen y selecclon que se 
Permanencia en Archivo de Gestlon de la UIF: 

16 -Toda la documentacion fisica que integra est a serie se resguarda en Archivo 
presenta al CISED 

de Gestion 10 correspondiente al afio en curso. 

Permanencia en el Archivo Central: 

-Toda la documentacion ffsica que integra esta serie se resguarda en Archivo 

Central. 

17 Clasificacion de la Informacion 
Claslflcacion: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con secrete 

profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado. 

Ellminaclon: Se considera la eliminacion de la Informacion que debido a la 

actuallzacion de los expedientes quede obsoleta, debiendose de eliminar 

Propuesta de dlsposlcicn final que se presenta al 
dentro de 05 afios posterior a la declaracion de obsoleta. 

18 Muestreo: No 
CISED 

Conservacion Permanente: Si. 

Digitalizacion: Si, no se encuentra como expediente completo, sin embargo 

cada uno de los informes se encuentra digitalizado desde el 2015. Es 

necesario diaitallzar de los afios 2012 al 2014 



Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el so porte 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 informatico (Sistema integrado UIF), Esta valoracion y seleccicn 

tambien se aplicara a los siguientes afios posteriores a 2018. 

B. DATOS DEL OSED 

1 Resclucicn de la evaluaci6n 
EI CISED da por aprobada la propuesta de valoraclon y Seleccion Documental 

presentada por la Unidad de lnspeccion y Hscalizacion. 

2 Resolucicn de dlsposlclon final Permanente, con elimlnacion de la documentacion obsoleta. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3 Observaciones 
EI ClSED recomienda que estas solicitudes de dtgitalizacion sean parte de un 

plan de digltalizaclon institucional. 

C. DATOS DEL EXPEDlENTE DE VALORAOGN DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoraci6n 

DNM-Expediente No. 06/2018 
documental 

2 No. de sesi6n del CISED Reunion W. 06/2018 

3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 

Delegado Unidad Jurfdica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marrnol Calderon 

Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 

5 Firmas: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I. ~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAC 7r~ ~ Oficial de Archivo UGDA Firma: (" 

<« 
. / ~ 

Delegado Unidad Jurfdica F;'ma,O~~~ 
Auditor (Observador del proceso) Firma: §hv?/~ 

Jefe Unidad Productora Firma: 

~ 

V 
, 

Delegado Area Administrativa F;Nna,~J4 



GISTION ADMlNISTRATIVA COdigu: 

A03-DA-OI-UGDA.HEROl 

GESTION DOCIlMENT.<\L 
Vem6nNo.Ol 

GESTION DOCIlMENT,<\L Y ARCInVO 

FORMULARIO DE V ALORAClON Y SILECaON DOClJ1Ui'ffAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.,' @1, @ .' IWl zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAw WiN .Pc.. ElATOS,ElE IiA SERlE El0ClJMENlfAL 

1 Denomlnaclcn de la Serie documental Establecimientos 

2 Denominaclon de la funclen lnspeccion y Vigilancia 

3 Unidad Productora Unidad de In5_l)_eccion y Fiscalizacion 

4 Objeto de la gestlen administrativa 
Garantizar a la poblacion en general el acceso a los medicamentos 

seguros y eficaces 

5 Aiios que abarca la serie 2012-2018 (en curso) 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
11 mtros lineales / / Documentos en cajas especiales de archivo 

colocadas en estantes (26 Caja~ 

TiQ_os de documentos 

Informes 

Actas 

8 Documentos que integran la serie 
Notas 

Memorandum 

Oficios 

Pianos 

9 Ordenaclon Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronoloaico 
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 teglslaclon 
Medicamentos, AI Reglamento Tecnico Centroamericano 11.03.42.07, 

Informe 32 de la Organizacion Mundial de la Salud y la Ley de Corte de 

Cuentas de la Republica. 

11 Procedimiento administrativo 
Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la 

Mision Institucional. 

12 Ubicacion de la serie Esta serie est a ubicada en Archivo de Gestlon y Archivo Central 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de 

auditoria y actividades de control interno. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestlon de la UIF: 

16 
Propuesta de valoracion y selecclon que se 

-Toda la documentaci6n ffsica que integra est a serie se resguarda en 
presenta al CISED 

Archivo de Gestion 10 correspondiente al afio en curso. 

Permanencia en el Archivo Central: 

-Toda la docurnentacion ffsica que integra esta serie se resguarda en 

Archivo Central. 

Clasificacion: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con 

17 Clasificacion de la Informacion 
secrete profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado. 

Eliminacion: Si durante el primer semestre del ano posterior al 

vencimiento de los OS afios de resguardo, siempre y cuando se cuente 

Propuesta de dlspcslclen final que se presenta al Icon . diaital. 
18 Muestreo: No 

CISED 
Conservacion Permanente: No. 

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

enviados al Archivo Central 



Se escanea antes de enviar a resguardo 031 Archivo Central y el so porte 

digital est a en disco duro de computadora (desde el afio 2015). zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA0 que 

19 Observaciones 
permite aun despues de eliminar el so porte en papel poder obtener 

datos que sea requeridos, asi mismo en el Sistema lnforrnatico 

(Sistema Integrado UIF) se adjuntan todos los informes de 

il . nes realizadas dizitalizados. esta accion se tiene desde el afio 
B. DATOS DELCISED 

1 Resoluclen de la evaluacion 
EI CISED da por aprobada la propuesta de Valoraclon y Seleccion 

Documental presentada por 103 Unidad de lnspeccion y Fiscalizacion. 

2 Resolucion de dlsposlclon final Oigitalizacion y Elirninacion Total 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte 

de un plan de digitalizaclon institucional. 

Referencia del expediente de valoracion 

documental 

c DATOS DEL EXPEDIENTE DE VAlORACION DOCUMENTAL 

DNM-Expediente No. 06/2018 

No. de seslon del CISED 

Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA 

Delegado Unidad Jurfdica 

Auditor (Observador del proceso) 

Jefe Unidad Productora 

4 Fecha del dictamen del CISED 

Delegado Area Administrativa 

1 

2 

3 

5 Firmas: 

Oficial de Archivo UGDA 

Delegado Unidad Jurfdica 

Auditor (Observador del proceso) 

Jefe Unidad Productora 

Delegado Area Administrativa 

Reunion zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAW. 06/2018 

Sr. Luis Antonio Hernandez 

Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 

Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 

Doctor Mario Gonzalez Larios 

Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

1---- ~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
---- / ",/1 . 

.> Firma~c= / ~f1IHr 

~ / 

Firma:~~·J 
~ 

Firma: 

Firma: 

Firma: 



GESTION .IDMINISTRATIVA C-Odigo: 

A03-DA-OI-UGDA.HEROl 

GESTION DOCUMENT.l\L 
Vem6nNo.Ol 

GESTION DOCUML';lAL Y ARCInVO 

FORMUI..'OOO DE V.l\LORAClON Y SELECCION DOC'tJME?ilAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denominaclon de la Serie documental Producto Fraudulento y Falsificados 

2 Dencminacion de la funcidn lnspeccion y Vigilancia 

3 Unidad Produetora Unidad de lnspeccion y Flscallzacion 

4 Objeto de la gestlon administrativa 
Garantizar a la poblacion en general el acceso a los medicamentos 

seguros y eficaces 

5 Anos que abarca la serie 2012-2018 (en curso) 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
12 mtros lineales / / Documentos en cajas especiales de archivo 

colocadas en estantes (30 Cajas) 

Tlpos de documentos 

Informes 

8 Documentos que integran la serie 
Aetas 

Notas 

Memorandum 

Oficios 

9 ordenaclon Esta serie contiene un orden basad a en el Metodo Cronologico 

Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

Medicamentos, AI Reglamento Tecnico Centroamericano 11.03.42.07, 

10 Legislaclon RTCA 11.03.47:07 Productos farmaceuticos medicamentos para uso 

humane veriflcaclon de la calidad, Informe 32 de la Organizaclon 

Mundial de la Salud y la Ley de Corte de Cuentas de la Republica. 

Procedimiento administrativo 
Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la 

11 
Mislon Institucional. 

12 Ubicacion de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestion y Archivo Central 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de 

auditorfa y actividades de control interno. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF: 

16 
Propuesta de valoracien y selecclon que se 

-Toda la documentacicSn fisica que integra est a serie se resguarda zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAen 
presenta al CISED 

Archivo de Gestion 10 correspondiente al afio en curso. 

Permanencia en el Archivo Central: 

-Toda la docurnentacicn fisica que integra esta serie se resguarda en 

Archivo Central. 

Claslflcacion: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con 

17 Clasificacion de la Informacion 

secreta profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado. 

Eliminacion: Si durante el primer semestre del afio posterior al 

vencimiento de los OS afios de resguardo, siempre y cuando se cuente 

Propuesta de dlsposicldn final que se presenta al Icon dlaital. 
18 Muestreo: No 

CISED 
Conservaclon Permanente: No. 

Dlgitallzacion: 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 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy el so porte 

digital esta en disco duro de computadora (desde el afio 2015) 10 que 

permite aun despues de eliminar el soporte en papel poder obtener 

datos que sea requeridos, asl mismo en el Sistema lnforrnatico 
19 Observaciones 

(Sistema Integrado UIF) adjuntan todos los informes de se 

inspecciones realizadas digitalizados, esta accion se tiene desde el afio 

2016. Esta valoracion y seleccion tarnbien se aplicara a los siguientes 

afios posteriores a 2018. 

t;'> B. DATOS DEL ClSED 

1 Resolucion de la evaluaclon 
EI CISED da por aprobada la propuesta de Valoraclon y Seleccion 

Documental presentada por la Unidad de lnspeccion y Fiscallzacion. 

2 Resolucion de disposicicn final Digitalizacion y Ellmtnacion Total 

3 Observaciones 
EI ClSED recomienda que estas solicitudes de digitallzacion sean parte 

de un plan de dlgitalizacion institucional. 

C. DATOS DELEXPEDIENTE DEVALORACl6N DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoraclon 

DNM-Expediente No. 06/2018 
documental 

2 No. de seslon del CISED Reunion W. 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 Marrnol Calderon 

Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISEO 

5 Firmas: 

( 

.-~ Oficial de Archivo UGOA 
•.. , - Vt'. ~ 

Oelegado Unidad Juridica F1'm.,o~~~ 
Auditor (Observador del proceso) Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~V!r~ 

rty; V i--: 
I- 

Jefe Unidad Productora Firma: 

Oelegado Area Administrativa Firma: ~ui}' 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAGESTION ADl\fiNISTRATIVA COdigo: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

14~~" GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO All3-DA-OI-UGDA.HIROI 

~ 

GESTION DOCUMENTAL 

FOR.\{{)1..mO DE V ALOR.<\CION Y SELEOOON J>OCll!IENTAL 
VersiOn No. DI 

dill (+;:;: id ]} IT Air " 'I; 

A. DATOS DE LA S£RJE DOCUMENTAL 

1 Denominacion de la Serie documental Expedientes Maestros del Sitio de Fabricacion 

2 Denominaclon de la funcion lnspeccion y Vigilancia 

3 Unidad Productora Unidad de lnspeccion y Hscallzacion 

4 Objeto de la gestion administrativa 
Garantizar la trnolementacion y cumplimiento de las Buenas Practicas 

de Manufactura por parte de los Laboratorios Farmaceuticos 

5 Aiios que abarca la serie 2012-2018 (en curso) 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
2.4 mtros lineales / / Documentos en cajas especiales de archivo 

colocadas en estantes (06 Cajas) 

Tlpos de documentos 

Informes 

Actas 

8 Documentos que integran la serie 
Notas 

Memorandum 

Oficios 

Pianos 

Resoluciones 

9 Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronolozlco 
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 Legislacion 
Medicamentos, AI Reglamento Tecnico Centroamericano 11.03.42.07, 

Informe 32 de la Organlzacion Mundial de la Salud y la Ley de Corte de 

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

11 Procedimiento administrativo Farmaceuticos funcionen en cumplimiento de la normativa 

I pertinente. 

12 ublcaclen de la serie Esta serie est a ubicada en Archivo de Gestion y Archivo Central 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de 

auditorfa y actividades de control interno. 

Valor secundario: Ninguno 

Propuesta de valoraclon y seleccien que se 
Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF: 

16 -Toda la docurnentacion ffsica que integra esta serie se transfiere 
presenta al CISED 

Archivo Central. 
Permanencia en el Archivo Central: 

-Toda la documentacion ffsica que integra esta serie se resguarda en 

Archivo Central. 

Claslflcacion: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con 

17 Clasificacion de la Informacion 

secrete profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado. 

Elirninacicn: Se considera la eliminacion de la Informacion que debido 

a la actualizaclon de los expedientes quede obsoleta, debiendose de 

Propuesta de dlsposlclcn final que se presenta al 
eliminar dentro de 05 aiios posterior a la declaracion de obsoleta. 

18 Muestreo: No 
CISED 

Conservaclon Permanente: Si 

Digitalizacion: Si, se cuenta con el sistema lnforrnatlco en el cual se 

carga toda la informacion digital presentada por el regulado. Este 

modulo es administrado por la UIF 



Cada EMSF es entregado por el regulado con la informacion en ffsico y zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

19 Observaciones 
en digital, 10 cual es cargado al sistema inforrnatico (Sistema Integrado 

ECM) el cual es administrado por la UIF. Esta valoracion y seleccion 

tarnbien se aplicara a los siguientes afios posteriores a 2018. 

B. DATOS DEL (ISED 

1 Resoluci6n de la evaluaci6n 
EI CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion 

Documental presentada por la Unidad de tnspeccion y Hscalizacion. 

2 Resoluci6n de disposici6n final Permanente, con eliminacion de la documentacion obsoleta. 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte 

de un plan de digitallzacion institucional. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DEVALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoraci6n 

DNM-Expediente No. 06/2018 
documental 

2 No. de sesi6n del CISED Reunion N". 06/2018 

3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 

Delegado Unidad Jurfdica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 

Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CIS ED 

5 Firmas: 

,~ Oficial de Archivo UGDA 
C 

Firma: - "-/ ' 

Delegado Unidad Juridica Firma: C~k_ 
~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: ~-r,~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
,0 

';,m~ 
~~ 

Jefe Unidad Productora 

\ 

.~, .~ Delegado Area Administrativa '"ma, ~ 



e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GISTION ADMINlSTR.-\IDFA C6dig0: 

GISTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HIROI 

GESTION DOCUMENTAL 

FORMULARIO DE VALORACION Y SELICCION DOCUMENTAL 
Vi!I3iOn No. 01 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 nenomtnaclen de la Serie documental Bitacoras 

2 Denomlnacion de la funcion lnspecclon y Vigilancia 

3 Unidad Productora Unidad de lnspecclon y Flscallzaclon 

Objeto de la gestlon administrativa 
Garantizar que la Unidad de lnspeccion y Fiscallzacion de 

4 
cumplimiento a los objetivos Instituciones de forma eficiente. 

5 Aiios que abarca la serie 2015-2018 (en curso) zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
.45 Cm lineales / / Documentos en cajas especiales de archivo 

colocadas en estantes (01 Caja) 

Tipos de documentos 

Informes 

Actas 

8 Documentos que integran la serie Notas 

Memorandum 

Oficios 

Registros 

9 Ordenaclon Esta serie contiene un orden basad a en el Metodo Cronologico 

Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 Legislacion 
Medicamentos, AI Reglamento Tecnico Centroamericano 11.03.42.07, 

Informe 32 de la Organizaclon Mundial de la Salud y la Ley de Corte de 

Cuentas de la Reoublica. 

11 Procedimiento administrativo 
Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la 

Miston Institucional. 

12 ublcaclen de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestion y Archivo Central 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de 

auditorfa y actividades de control interno. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gesticn de la UIF: 

16 
Propuesta de valoraclon y seleccicn que se -Toda la documentacion ffsica que integra esta serie se resguarda en 

presenta al CISED 

Archivo de Gestion 10 correspondiente al afio en curso. 

Permanencia en el Archivo Central: 

-Toda la docurnentacion ffsica que integra esta serie se resguarda en 

Archivo Central. 

Clasificacion: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con 

17 Clasificacion de la Informacion 

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 

I con sooorte dlzital. 

Propuesta de dlsposiclon final que se presenta al 
Muestreo: No 

18 
CISED Conservacion Permanente: No. 

Dlgltallzaclon: No, es necesario realizar el proceso de dlgitallzaclon en 

la unidad previo a ser enviados al Archivo Central. 

19 Observaciones 
Esta valoracion y seleccion tarnbien se aplicara a los siguientes afios 

posteriores a 2018. 



B. DATOS DELCISED zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 Resolucicn de la evaluaclon 
EI CISED da por aprobada la propuesta de Valoraci6n y Selecci6n 

Documental presentada por la Unidad de lnspeccion y Fiscalizacion. 

2 Resolucion de disposicion final Digitallzacion y Ellminacion Total 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte 

de un plan de digitalizacion institucional. 

CDATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoraclen 

DNM-Expediente No. 06/2018 
documental 

2 No. de seslon del CISED Reunion W. 06/2018 

3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 

Delegado Unidad Jurldica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 

Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 

5 Firmas: \ 

'i<ma'r ~ Oficial de Archivo UGDA 

1- \......4' c:/'" - 
(./ 

';'ma,c?~ Delegado Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA{jifo1?4~4 

err Jefe Unidad Productora Firma: 
•.. _ \ 

Delegado Area Administrativa Firma: fi# 



GrSUON ,IDMINISTRATIVA COdigir 

A03-DA-OI-UGDA.BIROI 

VersiOn No. III 

GESnON DOCUMENT.U Y ARCHlVO 

FOR.\lUL.J\RIO DE VALOR.\OON Y SELECaON DOCUMENLU 

B zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAfi.: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBADATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denominaclon de la Serie documental Coordinaci6n de Inspecciones 

2 Denomlnacicn de la funclen Inspecci6n y Vigilancia 

3 Unidad Productora Unidad de Inspecci6n y Fiscalizaci6n 

Objeto de la gestion administrativa 
Garantizar que la Unidad de lnspeccion y Flscallzaclon de 

4 
cumplimiento a los objetivos Instituciones de forma eficiente. 

5 Alios que abarca la serie 2013-2014,2016-2018 (en curso) 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
2 mtros lineales / / Documentos en cajas especiales de archivo 

colocadas en estantes (05 caiasl 

Tipos de documentos 

Informes 

Aetas 

8 Documentos que integran la serie Notas 

Memorandum 

Oficios 

Registros 

9 Ordenaclon Esta serie contiene un orden basad a en el Metodo Cronologico 

Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 Legislaclcn 
Medicamentos, AI Reglamento Tecnico Centroamericano 11.03.42.07, 

Informe 32 de la Organizacion Mundial de la Salud y la Ley de Corte de 

Cuentas de la ReQublica. 

11 Procedimiento administrativo 
Actividades que se realizan para el buen funcionamiento de la Unidad 

de lnspeccicn y Hscalizacion, 

12 Ubicacion de la serie Esta serie est a ubicada en Archivo de Gestion y Archivo Central 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de 

auditorfa y actividades de control interno. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF: 

Propuesta de valoraclon y selecclon que se -Toda la documentacion fisica que integra esta serie se resguarda en 
16 

presenta al CISED 
Archivo de Gestion 10 correspondiente al afio en curse. 

Permanencia en el Archivo Central: 

-Toda la docurnentacion fisica que integra esta serie se resguarda en 

Archivo Central. 

Claslflcacion: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con 

17 Clasificacion de la Informacion 

secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado. 

Elirnlnacion: Si durante el primer semestre del afio posterior al 

vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente 

I con sooorte digital 

Muestreo: No 

Propuesta de dlsposiclen final que se presenta al 
Conservacion Permanente: No. 

18 
CISED Digitalizacion: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser 

enviados al Archivo Central, se ha digitalizado 10 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 



Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte 

digital est a en disco duro de computadora 10 que permite aun zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

19 Observaciones despues de eliminar el so porte en papel poder obtener datos que sea 

requeridos, Esta valoracion y seleccion tambien se aplicara a los 

siguientes afios posteriores a 2018. 

B. DATOS DEL C1SED 

1 Resolucicn de la evaluacien 
EI CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion 

Documental presentada por la Unidad de lnspeccion y Fiscallzacion. 

2 Resolucion de dlsposicion final Digitalizacion y Ellmlnacion Total 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte 

de un plan de diaitalizacion institucional. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracien 

DNM-Expediente No. 06/2018 
documental 

2 No. de seslon del (ISED Reunion 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 Marrnol Calderon 

Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del (ISED 

5 Firmas: 

.-- 
Oficial de Archivo UGDA Flrma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA/Z',@ P'~ \7 t...?~ 

Delegado Unidad Juridica Firma: (?~ 
Auditor (Observador del proceso) Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~~r/7~ 

fiJi: 
H~ 

Jefe Unidad Productora Firma: :::: 
\ 

Delegado Area Administrativa F;,ma,~ 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADMINISTRATIVA COdigo: 

GISTION DOCllMEl'fLY. Y ARCIDVO A03-DA-OI-UGDA.HIRlIl 

GESTION DOCllMENT,y' 

FORMUL.J\RIO DE VALORAClON Y SELICClON ~1'AL 
VmiOn No. 01 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denorninaclen de la Serie documental Comunicaciones Oficiales (Correspondencia) 

2 Denomlnaclen de la funcion lnspeccion y Vigilancia 

3 Unidad Productora Unidad de lnspeccion y Fiscalizacion 

Objeto de la gestion administrativa 
Garantizar que la Unidad de lnspeccion y Piscalizacion de 

4 
cumplimiento a los objetivos Instituciones de forma eficiente. 

5 Aiios que abarca la serie 2012-2018 (en curse) 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
2.40 mtros lineales / / Documentos en cajas especiales de archivo 

colocadas en estantes (06 Caias) 

Tlpos de documentos 

Memorandum enviados 

8 Documentos que integran la serie 
Memorandum recibidos 

Informes 

Notas externas recibidas 

Oficios enviados 

9 ordenaclon Esta serie contiene un orden basad a en el Metodo Cronologico 
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 teglslacion 
Medicamentos, AI Reglamento Tecnico Centroamericano 11.03.42.07, 

Informe 32 de la Organizacion Mundial de la Salud y la Ley de Corte de 

Cuentas de la Republica. 

11 Procedimiento administrativo 
Actividades que se realizan para el buen funcionamiento de la Unidad 

de lnspeccion y Fiscalizacion. 

12 ubtcaclen de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestion y Archivo Central 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de 

auditoria y actividades de control interno. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF: 

Propuesta de valoraclon y selecclon que se -Toda la documentacion ffsica que integra esta serie se resguarda en 
16 

presenta al CISED 
Archive de Gestion lo correspondiente al afio en curso. 

Permanencia en el Archivo Central: 

-Toda la documentacion ffsica que integra est a serie se resguarda en 

Archivo Central. 

Clasificaclon: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con 

17 Claslflcaclen de la Informacion 
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 diaital 
Muestreo: No 

Propuesta de dlsposlclon final que se presenta al 
Conservacion Permanente: No. 

18 
CISED Oigltallzaclon: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser 

enviados al Archivo Central, se ha digitalizado la correspondencia, 

pero unlcarnente se cuenta con el total de la correspondencia para el 

ana 2018. Se tiene la necesidad de digitallzar el total de la 

correspondencia para los afios del 2012 al 2017 



e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GISTION ADMINISTRATIVA COOigo: 

GESTIONDOCUMENTAL Y .<\RClnVO A03-DA-OI-UGDA.HER61 

GESTION DOCUMENT.U 

FORMULARlO DE VALORAOON Y SELECOON DOCUMENT.U 
VersiOn No. 01 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL " 

1 Denominacicn de la Serie documental Permisos Especiales 

2 Dencminaclon de la funclen Registros Sanitarios y Trarnites Asociados 

3 Unidad Productora 
Unidad de Importaciones, Exportaciones y Donaciones de 

Medicamentos 

Garantizar a la poblacion seguridad y accesibilidad de los 

4 Objeto de la gestlon administrativa 
medicamentos, productos biologlcos, vacunas, insumos Medicos y 

productos afines provenientes de un Permiso Especial, as! mismo la 

atencion al usuario. 

5 A;;os que abarca la serie 2012-2018 (en curso) 

6 Tipo de soporte Papel y digital desde el afio 2014 

7 Volumen de la serie 
1 Mtros lineales / / Documentos en cajas especiales de archivo 

colocadas en estantes 

Tipos documentales: 

Solicitud de usuario 

Evaluacion tecnlca 
8 Documentos que integran la serie Datos de los productos 

Informacion tecnlca de los productos 

Oficio de respuesta 

9 Ordenaclon 
Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Alfa-Nurnerico. 

Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 teglslaclon Medicamentos, Reglamento Tecnico 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 Procedimiento administrativo 
Donaciones de Medicamentos (UIEDM) de la DNM a gestionar la 

autorlzacion de un Permiso Especial. 

12 Ubicacion de la serie En Archivo de Gestion y Archivo Central. 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Tecnico, puede estar sujeta a un proceso de 

auditorfa y actividades de control interno. 

Valor secundario: Ninguno 

Propuesta de valoracien y selecclon que se Permanencia en Archivo de Gestion de la UIEDM: 
16 

presenta al CISED 
Esta Serie Documental permanece en el Archivo de Gestion 02 afio 

I posterior al de su autorizacion. 

Permanencia en el Archivo Central: 

Esta Serie Documental se resguardara por un periodo de 03 aiios. 

17 Clasificacion de la Informacion Clasiflcaclon: Informacion Publica 

Elimtnaclon: Soporte papel se eliminara posterior al vencimiento de 

los 05 aiios de su emision, siempre y cuando se cuente con soporte 

digital de los mismos y el so porte digital se resguardara por el 

Propuesta de dlsposlcion final que se presenta al periodo de 10 afios y posteriormente sera eliminados del medio 
18 

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 10 que permite aun zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

19 Observaciones despues de eliminar el soporte en papel poder obtener datos que sea 

requeridos, Esta valoracion y seleccion tam bien se aplicara a los 

siguientes afios posteriores a 2018. 

B. DATOS DEL C1SED 

1 Resolucicn de la evaluacion 
EI CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion 

Documental presentada por la Unidad de lnspecclon y Hscalizacion. 

2 Resolucicn de dlsposlcion final Digitalizacion y Elirninacion Total 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte 

de un plan de dlgitalizadon institucional. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACI6N DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracien 

DNM-Expediente No. 06/2018 
documental 

2 No. de seslon del CISED Reunion 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 Calderon 

Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 

5 Firmas: 

~ 

( 
~i rm a: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBArtz:»: Oficial de Archivo UGDA 

~~.~- 
Delegado Unidad Juridica "'m",(7~ - 
Auditor (Observador del proceso) Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~a~rJ 
Jefe Unidad Productora Firma: e~~~ 
Delegado Area Administrativa F;"""~ /J 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADMINISTRATIVA C6digo 

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

GESTION DOCUMENTAL Versi6n No. 01 

ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y 
Pagina 1 de 2 

ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED 

DIRECCI6N NACIONAL DE MEDICAMENTOS 

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCI6N Y ELIMINACI6N DE DOCUMENTOS­ 

CISED. 

ACTA N° 06-2018 DE REUNI6N 

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 Comite 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; Doctor Mario Gonzalez Larios 

Jefe de la Unidad Productora que presenta propuesta de Valoracion y Seleccion Documental; y 

senor Luis Antonio Hernandez Oficial de Archivo y Coordinador del CISED respectivamente. 

Se tome el siguiente acuerdo: Se da por aprobada la propuesta de Valoracion 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" "Bitacoras", 

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 10 que queda 

establecida la siguiente Disposicion Final: 

"Digitalizacion y Eliminacion Total" para las Series Documentales "Buenas Practicas", 

"Establecimientos", Producto Fraudulento y Falsificados" "Bitacoras", Coordinacion de 

Inspecciones" y "Comunicaciones Oficiales (Correspondencia)". 

"Digitalizacion y Permanente" para las Series Documentales "Buenas Practicas de 

Manufactura" y "Expediente Maestro del Sitio de Fabricacion" y solo se conservaran por 05 

afios los documentos declarados obsoletos. 

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

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



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADMINISTRA TIV A C6digo 

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

GESTION DOCUMENTAL Versi6n No. 01 

ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y 
Pagina Z de 2 

ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED 

F: 

F: 

Germ . 

F: 

Carlos Rafael Marmol, Jefe Unidad 
de Auditoria Interna. ~=~ 

F: 

Luis Antonio Hernandez, Oftcial 

de Archivo y Coordinador del 
CISED. 



DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Lista de Asistencia a Reunion del CIS ED 

"Valoracion y Seleccion Documental de la Unidad de Inspeccion y Fiscalizacion" zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~ 
--7 

A03-PL-OI-UADC.HERIO 

Lugar: Salon 1 del Centro de Capacitaciones 

Fecha: 11 de Diciembre 2018 

Hora Inicio: 09:15 a.m. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
--------------------------------------------------------------------------------- 

Hora Fin: :00 a.m. 

(X ) REUNION 

/COMITE 
) ASISTENCIA TECNICA ( ) CAPACITACION { 

) Diplomado 0 Auto capacitacinn 

) Congreso 0 Conferencia 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 


