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GESTION ADMINlSTRATlVA C6digo: 

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

GESTION DOCUMENTAL 
Versi6n No. 01 

----- 
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

l)QESTION; CI.AV~# zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA;}~t: 

3) UNlOAD PRODUCTORA: SECRffARIA DE INSTRUCCION DE 2) AMBITO (5) FUNCIONAL: PROCESOS JURIDICOS 

PROe~pIMIENTOS SANCIONATQRIOS 

PLAZO DE CONSERVAC;ION/ ~OS , " < 
, 

'" 
@ 

!!:I! 

II 
~ 

I 
DENOMINACION DE LA ORIGINAL TlPO DE Ii ~~ ~ 

, SERIE/Subserles 
FUNCI6N /COPIA ~I SOPORTE 

ACeESO ·1 ~ 
OBSE~VACI0!'1lU 

: !i~ 
. 

Procedimiento Administrativo 
Procedimientos Jurfdicos N/A Papel Confidencial 01 Ario 09 Afios Dy ET X - 

La eliminaci6n del so porte papel Sancionador 

procedera durante el transcurso del 

N/A Confidencial 
primer semestre posterior al vencimiento 

Procedimientos de Cancelaci6n Procedimientos Jurfdicos X Papel 01 Ano - 09 Afios D yET 
de 105 10 afios de resguardo, previo a 

contar con una copia digital de cada 

Diligencias Varias Administrativas Procedimientos Jurfdicos X N/A Papel Confidencial 01 Ario 09 Afios Dy ET 
expediente. 

- 

I 
I 
I 

La eliminaci6n del soporte papel] 

procedera durante el transcurso del 
Gesti6n de las 

Comunicaciones Oficiales X N/A Papel Confidencial 03 Afios - 07 Afios Dy ET primer semestre posterior al vencimiento 
Comunicaciones 

de 105 10 afios de resguardo, siempre que 

se cuente con el soporte digital. 

----------------- --- -- -- --- .. .. - -_.- ----------- 

Inte.rantes del Co mite Instltuc:lonal de Seleccl6n y Ellmlnacl6n de necumentes - CISED 

Nombre: Sr. Luis Antonio Hernandez 

011clal de Archlvo UGDA 

Unldad Jurfdlca 

Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calder6n 

Auditor (Ob!l,rvador del pro~eso) 
Firma: ~.'" 1/ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI 117 a( 



N ombre: Licenciado Alberto Alfaro Alvarado zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

, ',.'. ", D - Digitalizaci6n 

07 de marzo de 2019 

P - Permanente, EP - Eliminaci6n Parcial, ET - Eliminaci6n Total, 



GtSnON ADMINISTRATIVA 

FORMI)1ARIO DE V.ll.ORACION Y SillmON DOCllMENT.ll. 
VersiOn No. 01 

GtSnON DOCUMENTAL 

COOigo­ 

A03-DA-OI-UGDA.HERlII GESnON DOCUMENf,ll. Y ARCHIVO 

@B " zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
;~ 'Y zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAA •. DATOS rJE LA SERLE OOC;UMEMTAL 

1 Denominacidn de la Serie documental Procedimiento Administrativo sancionador 

2 Denominacion de la funclon Procedimientos Jurfdicos 

3 Unidad Productora Secreta ria de lnstruccion de Procedimientos sancionatorios 

Ejercer un control social coercitivo hacia las conductas 

constitutivas de infraccion administrativa que atenten contra la 

4 Objeto de la gestlon administrativa 
institucionalidad que permite asegurar la accesibilidad, registro, 

calidad, disponibilidad, eficiencia y seguridad de los 

medicamentos y productos cosrnetlcos para la satisfaccion del 

interes publico. 

5 Aiios que abarca la serie 2015 - 2018 en curso 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 11 metros Lineales 

Denuncia, aviso, iniciativa de oficio, examen preliminar, informe 

de iniciado 0 no el procedimiento, resolucion de rechazo, 

resoluclon de admisibilidad, informe externo recibido, resolucion 

8 Documentos que integran la serie de emplazamiento, notificacion, nota de regulado, resolucion 

apertura a pruebas, notlflcacion auto apertura, resolucion 

definitiva, notificacion de resolucion, nota de recurso de revision, 

resolucion de recurso de revision, notificacion de resolucion. 

9 Ordenacicn 
Tiene un ordenacion por la serie y por afio basado en el metcdo 

Alfa nurnerico. 

Constitucion de la Republica Art. 1, 2, 12, 14, 35, 65 Y 69 /Ley de 

Medicamentos Art. 1, 2, 6, 11, 35, 45, 70-92 /Reglamento General 

de la Ley de Medicamentos Art. 85-93 y 117 /Codigo Procesal Civil 

10 Leglslaclon y Mercantil / Ley para la lmposlcion de Multas y Arresto 

Administrativo / Ley de la Jurisdiccion Contencioso 

Administrativo, Normas Tecnicas de Control Interne de la Corte 

de Cuentas de la Renublica. 

EI procedimiento Administrativo sancionador es ejecutado en 

razon a la potestad sancionadora de la Direccion Nacional de 

Medicamentos, dicho procedimiento es desarrollado unicarnente 

11 Procedimiento administrativo por la Secreta ria de lnstruccion de Procedimientos sancionatorios 

con el apoyo de las diferentes unidades tecnicas en los casos en 

los que fuese necesario. 

12 ublcaclon de la serie 
Su ubicacion en el Archivo de Gestion yen Archivo Central por 

medio de transferencias. 

13 Series relacionadas N/A 



14 Documentos reca 

osterior a tenerse da la via administrativa. 

Valor Primario: se considera que esta serie poseen los valores 

administrativo, legal V tecnico v podrfa ser sujeto a procesos de 

auditorfa interna V auditorfa de Corte de Cuentas de la Republica. 

Valor Secundario: Ninguno, por considerar que no poseen valor 
Propuesta de valoracion y seleccion que 

16 Cientlfico, historico V cultural. sepresentaalCISED ~ ~ 

Permanencia en Archivo de Gestion: 

Los expedientes se resguardaran por el periodo de 1 aiio 

Permanencia en Archivo de Central: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

17 Claslflcacion de la Informacion creara un expediente en version publica. 

Elirnlnacion: Si, durante el transcurso del primer semestre 

posterior al vencimiento de los 10 aiios de resguardo de los 

expedientes que los casas va se encuentren cerrados. Propuesta de dlsposlclon final que se 
18 

presenta al CISED 

Conservacion Permanente: No. 

Digitalizacion: Si, Del expediente completo. 

Esta valoracion, seleccion V dis posicion final se aplicara tam bien a 

los documentos generados en los siguientes afios posteriores a 

2018. En cuanto a la digitalizacion, va se encuentra una copia de 

los autos emitidos por la SEIPS, de cada expediente. 

19 Observaciones 

EI CISED da por aprobada la propuesta de valoracion V Seleccion 

Documental presentada en esta fecha por la Secretarfa de 

lnstruccion de Procedimientos Sancionatorios. 

1 Resolucion de la evaluaclon 

2 Resoluclon de dlsposlclon final 
10 afios de resguardo V Digitalizacion previo a su Eliminacion 

Total. 

3 Observaciones 

EI Coordinador del CIS ED manifiesta que estas solicitudes de 

digitalizacion seran parte de un plan de digitalizacion Institucional 

esentar a la autoridades su riores. 

1 

Reunion No. 01/2019. 

Referencia del expediente de valoraclon 

documental 
DNM-Expediente No. 01/2019 

2 No. de sesion del CISED 

3 Asistentes 

Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 



4 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFecha del dictamen del C ISED  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA07 de marzo de 2019. 

5 Firmas 

Oficial de Archivo UGDA 

Delegado Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 

Jefe Unidad Productora 

Delegado Area Administrativa 



e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADMINISTRATIVA COOigo: 

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO AII3-DA-OI-UGDA.HEROl 

GESTION DOCUMElUAL 

. 

VemmNo.Ol 
FORMUL.4RlO DE VALORAClON Y sascoos DOCUMENTAL 

p> zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAi~ " -A-:- ~A~:~ DE UfSERIEDO£''1 ~Nt1 FNTAL ~i.,':' 
~ 

1 Denomlnaclon de la Serie documental Procedimientos de Cancelaci6n 

2 Denominaclon de la funclon Procedimientos Jurfdicos 

3 Unidad Productora Secreta ria de Instrucci6n de Procedimientos Sancionatorios 

Aplicar un control social coercitivo hacia las conductas 

constitutivas de cancelacion de registro sanitario y de 

Objeto de la gestion administrativa 
establecimiento que atenten contra la institucionalidad que 

4 
permite asegurar la accesibilidad, registro, calidad, disponibilidad, 

eficiencia y seguridad de los medicamentos y productos 

cosrneticos para la satisfacci6n del interes publico. 

5 IAnos que abarca la serie 2015 - 2018 en curso 

6 [Tlpo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 1.20 Metros Lineales 

Cancelaci6n de Registros Sanitarios 

Cancelacion de Autorizaci6n de Funcionamiento de 

Establecimientos 

Estos tipos de documentos son para ambas Sub Series: Denuncia, 

aviso, iniciativa de oficio, examen preliminar, informe de iniciado 

8 Documentos que integran la serie 0 no el procedimiento, resolucion de rechazo, resolucion de 

admisibilidad, informe externo recibido, resoluclon de 

emplazamiento, notificacion, nota de regulado, resolucion 

apertura a pruebas, notificacion auto apertura, resolucion 

definitiva, notificacion de resoluclon, nota de recurso de revision, 

resoluclon de recurso de revision, notlficacion de resolucion. 

9 Ordenaclon 
Tiene un ordenaci6n por la sub serie y por ana basado en el 

metcdo Alfa numerico. 

Constitucion de la Republica Art. 1, 2, 12, 14, 35, 65 y 69 jLey de 

Medicamentos Art. 1, 2, 6, 11, 29, 35, 45, 70-92 jReglamento 

General de la Ley de Medicamentos Art. 85-93 Y 117 jC6digo 

10 Leglslaclon Procesal Civil y Mercantil zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAj Ley para la lrnposicion de Multas y 

Arresto Administrativo j Ley de la Jurisdiccion Contencioso 

Administrativo, Normas Tecnlcas de Control Interne de la Corte 

de Cuentas de la Republica. 



EI procedimiento Administrativo de Cancelacion de Registro 

Sanitario y Registro de Establecimiento, es ejecutado en razon a la 

facultad autorizatoria de la Direccion Nacional de Medicamentos, 

11 Procedimiento administrativo dicho procedimiento es desarrollado unicarnente por la Secreta ria 

de lnstruccion de Procedimientos Sancionatorios con el apoyo de 

las diferentes unidades tecnicas correspondientes. 

12 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAublcaclon de la serie 
Su ubicacion en el Archivo de Gestion yen Archivo Central por 

medio de transferencias. 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos I ecapltulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Valor Primario: se considera que esta serie poseen los valores 

administrativo, legal y tecnico y pod zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAria ser sujeto a procesos de 

auditoria interna y auditoria de Corte de Cuentas de la Republica. 

Propuesta de valoraclon y seleccion que 
Valor Secunda rio: Ninguno, por considerar que no poseen valor 

16 
se presenta al CISED 

Cientifico, historico y cultural. 

Permanencia en Archivo de Gestion: 

Los expedientes se resguardaran por el periodo de 1 ano 

posterior a tenerse agotada la via administrativa. 

Permanencia en Archivo de Central 

I Los expedientes se resguardaran por un periodo de 9 afios, 

Clasificacion: Confidencial, en el caso de solicitud de consulta se 
17 Claslflcaclon de la Informacion creara un ~)(pediente en version p_ublica. 

Elimlnacion: Si, durante el transcurso del primer semestre 

posterior al vencimiento de los 10 afios de resguardo de los 

18 
Propuesta de disposlcion final que se expedientes que los casos ya se encuentren cerrados. 

presenta al CISED Muestreo: No 

Conservaclon Permanente: No. 

Digltalizaclon Si, Del expediente complet_Q. 

Esta valoraclon, selecclon y disposlcion final se aplicara tarnblen a 

19 Observaciones 
los documentos generados en los siguientes afios posteriores a 

2018. En cuanto a la digitalizacion, ya se encuentra una co pia de 

los autos emitidos por la SEIPS, de cada expediente. 

11::;11+ ,'''' tf i.' R~. DAT6S tlELtl! ],"fIl":FT '\IP"' 
EI ClSED da por aprobada la propuesta de valoraclon y Seleccion 

1 Resolucion de la evaluacion Documental presentada en esta fecha p~r la Secreta ria de 

lnstruccion de Procedimientos Sancionatorios. 

2 Resolucicn de disposicion final 
10 alios de resguardo y Digitalizacion previo a su Elirnlnacion 

Total. 

EI Coordinador del CISED manifiesta que estas solicitudes de 

3 Observaciones digitalizacion seran parte de un plan de digitalizacion Institucional 
- 

a presentar a la autoridades superiores. 
- --- 



--_,.---- - ------ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

111 ,", *,' zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAm"'" zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
W P"f% *· 't., DATOS 'DEI EX'EDtENl'E DEV.ACORACION DOCUMENTAL 

'*' w 

:%. 

1 
Referenda del expediente de valoraclon 

DNM-Expediente No. 01/2019 
documental 

2 No. de seslon del CISED Reunion No. 01/2019. 

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 Licenciado Alberto Alfaro Alvarado 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 07 de marzo de 2019. 

5 Firmas 

-~ Oficial de Archivo UGDA Fir~. 7/" A/I# 

V,_fo-- . 

Delegado Unidad Juridica Firma: Gt£)? 
Auditor (Observador del proceso) Firma: tiij'1t1 m14 

~ 

Jefe Unidad Productora Firma: 

Delegado Area Administrativa Firma:;;lw,L, 
"",vI l 



GISTION ADMINISTRATIVA COOigo: 

AD3-DA-OI-UGDA.H£ROl 

VmiOnNo.Ol 

GESTION DOC{jMli~AL Y .l\RCHlVO 

FORM1JL.WO DE VALORACION Y SELECCION DOCUME?iiAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

r 
"'" zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

'zyi% fi 0Jl .<4'1 '" zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~:#J' a @ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
!l'''X 

.~ 
A. DATOS'DE LA SERlE DOCUMENTAL;:t' 

1 Denorninacion de la Serie documental Diligencias Varias Administrativas 

2 Denominacien de la funcion Procedimientos Jurfdicos 

3 Unidad Productora Secreta ria de lnstruccion de Procedimientos sancionatorios 

Ejercer un control social por medio de requerimientos, motivados 

por conductas en las que se atente contra la institucionalidad que 

permite asegurar la accesibilidad, registro, calidad, disponibilidad, 

4 Objeto de la gestion administrativa eficiencia y seguridad de los medicamentos y productos 

cosrneticos para la satisfaccion del interes publico; so pena de 

iriiciar el correspondiente procedimiento administrativo 

sancionatorio. 

5 Ailos que abarca la serie 2015 - 2018 en curso 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 3.5 Metros Lineales 

Denuncia, aviso, iniciativa de oficio, examen preliminar, inicio de 

las diligencias, informe externo recibido, notificacion, nota de 

regulado, adopcion de medidas, actuaciones regulatorias, 

8 Documentos que integran la serie rernision a otros expedientes, recomendacion de apertura de 

otros procedimientos, *requerimiento de cronogramas con plazas 

y medidas. Nota: * este requerimiento es hasta el afio 2018. 

9 Ordenaclon 
Tiene un ordenacion por la serie y por afio basado en el metoda 

Alfa numerico, 

Constitucion de la Republica Art. 1, 2, 12, 14, 35, 65 y 69 /Ley de 

Medicamentos Art. 1, 2, 6, 11, 35, 45, 70-92!Reglamento General 

de la Ley de Medicamentos Art. 85-93 Y 117 /Codigo Procesal Civil 

10 Leglslacion y Mercantil / Ley para la lmposicion de Multas y Arresto 

Administrativo / Ley de la Jurisdiccion Contencioso 

Administrativo, Normas Tecnicas de Control Interno de la Corte 

de Cuentas de la Republica. 

Las Diligencias Varias Administrativas se ejecutan en razon a la 

potestad sancionatoria de la Dlreccion Nacional de 

Medicamentos, dichos procedimientos se desarrollan unicarnente 

11 Procedimiento administrativo por la Secreta ria de lnstruccion de Procedimientos sancionatorios 

con el apoyo de las diferentes unidades tecnicas en los casos en 

los que fuese necesario. 

- -- - 



12 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAublcacion de la serie 
Su ubicacion en el Archivo de Gestion y en Archivo Central por 

medio de transferencias. 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Valor Prima rio: se considera que esta serie poseen los valores 

administrativo, legal y tecnico y podrfa ser sujeto a procesos de 

auditorfa interna y auditorfa de Corte de Cuentas de la Republica. 

Propuesta de valoraclon y seleccion que 
Valor Secundario: Ninguno, por considerar que no poseen valor 

16 
se presenta al CISED 

Cientifico, historlco y cultural. 

Permanencia en Archivo de Gestion: 

Los expedientes se resguardaran por el periodo de 1 alio 

posterior a tenerse agotada la via administrativa. 

Permanencia en Archivo de Central: 

Los expedientes se resguardaran por un periodo de 9 alios. 

Clasificaclon: Confidencial, en el caso de solicitud de consulta se 
17 Clasiflcacion de la Informacion creara un expediente en version publica. 

Eliminacion: Si, durante el transcurso del primer semestre 

posterior al vencimiento de los 10 alios de resguardo de los 

18 
Propuesta de dlsposlcicn final que se expedientes que los casos ya se encuentren cerrados. 

presenta al CISED Muestreo: No 

Conservaclon Permanente: No. 

Oigitalizacion: Si, Del expediente completo. 

Esta valoracion, seleccion y disposlclon final se aplicara tam bien a 

19 Observaciones 
los documentos generados en los siguientes alios posteriores a 

2018. En cuanto a la dlgitalizaclon, ya se encuentra una copia de 

los autos emitidos por la SEIPS, de cada expediente. 

I~ "'lip 0 !"'§'~ ~ DATOS D'EltmSEdr~ N 

/'" 

EI CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion 

1 Resolucion de la evaluaclon Documental presentada en esta fecha por la Secreta ria de 

lnstruccion de Procedimientos Sancionatorios. 

2 Resolucion de dlsposlclon final 
10 alios de resguardo y Digitallzacion previo a su Ellminaclon 

Total. 

EI Coordinador del ClSED manifiesta que estas solicitudes de 

3 Observaciones dlgitalizacion seran parte de un plan de dlgitalizacion Institucional 

a presentar a la autoridades superiores. 

C. DATOS DEL EXPEDfENTE DE VALORACt.6N DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. 01/2019 
documental 

2 No. de sesion del CISED Reunion No. 01/2019. 

3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 

Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 



5 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFirmas zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marrnol Calderon 

Jefe Unidad Productora Licenciado Alberto Alfaro Alvarado 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del C ISED  07 de marzo de 2019. 

Oficial de Archivo UGDA 

Delegado Unidad Jurfdica 

Jefe Unidad Productora 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 

Delegado Area Administrativa 



GI.SnON DOCUMENTAL 
Vernon No. 01 

GESnON ADM1NlSTRATIVA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBACOdtga: 

A03-DA-01-UGDA.HIR01 GESTION DOCliA-fENT.U Y ARCHIVO 

FORMULARIO DE V,UORACION Y SILECOON DOCUMINLU 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denominacion de la Serie documental Comunicaciones Oficiales 

2 Denornlnacion de la funclon Gesti6n de las Comunicaciones 

3 Unidad Productora Secreta ria de Instrucci6n de Procedimientos sancionatorios 

4 Objeto de la gestion administrativa 
Garantizar el cumplimiento a los objetivos Instituciones de forma 

eficiente. 

5 Arios que abarca la serie 2015 - 2018 en curso 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
Archivos de Palanca: 16 (de 8cm cada uno); y Folders 7 ( en total 

8cm) 

Comunicaciones Oficiales Internas -Mernorandum enviados 

Comunicaciones Oficiales Internas -Recibida (Memorandum, 

8 Documentos que integran la serie notas) 

Comunicaciones Oficiales Interna - Control de Asignaci6n 

Comunicaciones Oficiales Externa - Control de Asignaci6n 

9 Ordenacion 
Tiene un ordenaci6n par la serie y par alia basado en el metoda 

cronol6gico. 

Constituci6n de la Republica Art. 1, 2, 12, 14, 35, 65 Y 69 /ley de 

Medicamentos Art. 1, 2, 6, 11, 29, 35, 45, 70-92 /Reglamento 

General de la ley de Medicamentos Art. 85-93 y 117 /C6digo 

10 Legislacion Procesal Civil y Mercantil / ley para la Imposici6n de Multas y 

Arresto Administrativo / ley de la J u risd icci6n Contencioso 

Administrativo, Normas Tecnlcas de Control Interno de la Corte 

de Cuentas de la Reoubllca, 

Actividades que se realizan para la ejecuci6n eficiente de las 

11 Procedimiento administrativo tareas de la Secreta ria de Instrucci6n de Procedimientos 

Sancionatorios. 

12 ublcaclen de la serie 
Su ubicaci6n en el Archivo de Gesti6n yen Archivo Central par 

media de transferencias. 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados N/A 

Valor Prima rio: se considera que esta serie poseen los valores 

administrativo y tecnico y podrfa ser sujeto a procesos de 

auditorfa interna y auditorfa de Corte de Cuentas de la Republica. 

16 
Propuesta de valoracion y seleccion que Valor Secunda rio: Ninguno, par considerar que no poseen valor 

se presenta al CISED Cientffico, hist6rico y cultural. 

Permanencia en Archivo de Gesti6n: 

- 
Se resguardaran par el periodo de 3 alios. 

Permanencia en Archivo de Central: 

Se resguardaran par un periodo de 7 alios. 



Claslflcacion: Confidencial, en el caso de solicitud de consulta se 
17 Claslficacion de la Informacion creara una version publica. 

Eliminacion: Si, durante el transcurso del primer semestre 

Propuesta de dlsposlcion final que se 
posterior al vencimiento de los 10 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAafios de resguardo. 

18 Muestreo: No 
presenta al CISED 

Conservacion Permanente: No. 

Oigitalizaclon: Si. 

Esta valoracion, seleccion y dlsposicion final se aplicara tarnbien a 

19 Observaciones 
los documentos generados en los siguientes aries posteriores a 

2018. En cuanto a la digitalizacion, se hara antes de enviar los 

archivos de palanca al Archivo Central. 
If' 

B. DATOS DEL CISED 

EI CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion 

1 Resolucion de la evaluacion Documental presentada en esta fecha por la Secreta ria de 

lnstruccion de Procedimientos Sancionatorios. 

2 Resolucion de disposlclon final 
10 afios de resguardo y Digltalizaclon previo a su Elirnlnacion 

Total. 

EI Coordinador del CISED manifiesta que estas solicitudes de 

3 Observaciones digitalizacion seran parte de un plan de digitallzacion Institucional 

a presentar a la autoridades superiores. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VAlORAOON DOCUMENTAL 
•. 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. 01/2019 
documental 

2 No. de sesion del CISED Reunion No. 01/2019. 

3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 

Delegado Unidad Jurldlca Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 

Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marrnol Calderon 

Jefe Unidad Productora Licenciado Alberto Alfaro Alvarado 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 07 de marzo de 2019. 

5 Firmas -, 
\ 

~ 

Oficial de Archivo UGDA Fir 1::1· 

Delegado Unidad Juridica 
a ( 

S 
Firma: __ ~~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
~'P7~ 

- :-~ ./ 

Jefe Unidad Productora Firma: ~ --~ 
'~Ide~ 

~ L~v· 19%. 

- ~ !1ffj'J'~~ ~ - 

~)/J 
I~ ~ij 

Delegado Area Administrativa Firma: ~ -!gl 
~ C\SEO ~ (:"> ~\t';:t~"I"!:st~e'!J 

/' zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA/ ~ ""-__,y' 

- 



~ 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° 01-2019 DE REUNION 

En la Ciudad de Santa Tecla, Departamento de La Libertad a las 08:00 horas y 30 minutos del 

dia 07 del mes de Marzo del Afio 2019. 

Reunidos los integrantes del Comite Institucional de Selecci6n y Eliminaci6n de Documentos 

- CISED, Presentes Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez Delegada de la Unidad 

Juridica; Licenciado Carlos Rafael Marmol Calder6n Delegado Auditor como Observador del 

proceso; Licenciado German Alexander Cabrera Benavides Delegado del Area Administrativa; 

Licenciado Alberto Alfaro Alvarado Jefe de la Unidad Productora que presenta propuesta de 

Valoraci6n y Selecci6n 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 Selecci6n 

Documental presentada por la Secretaria de Instrucci6n de Procedimientos Sancionatorios en la 

que se estipula el siguiente plazo, 10 afios de plazo de conservaci6n para las siguientes Series 

Documentales soporte papel "Procedimiento Administrativo Sancionador, Procedimientos de 

Cancelaci6n, Diligencias Varias Administrativas y Comunicaciones Oficiales 

(Correspondencia)", por 10 que queda establecida la siguiente Disposici6n Final: 

"Digitalizacion y Eliminaci6n Total" para las Series Documentales "Procedimiento 

Administrativo Sancionador, Procedimientos de Cancelaci6n, Diligencias Varias 

Administrativas y Comunicaciones Oficiales Interna y Externa (Correspondencia)" 

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

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



~ 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 z de 2 

ELIMINACION DE DOCUMENT OS - CISED 

Germ rera, ecmco 

Especialista Unidad Financiera 

Institucional. de Procedimientos Sancionatorios. 

F: 

Luis Antonio Hernandez, Oficial 

de Archivo y Coordinador del 

CISED. 



Direcci6n Nacional de 

Medicamentos - DNM 

Unidad de Gesti6n Documental y 

Archivos - zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAUGDA. 

DNM-Expediente de Valoraci6n y 

Selecci6n Documental 02/2019 

Contenido: 

Cornite Institucional de Seleccion y 

Eliminaci6n Documental- (ISED. 

Tablas de Plazas de Conservaci6n 

Oocumental- TPCO, Formularios de 

Valoraci6n y Selecci6n Oocumental, Acta 

de Reunion. 

Unidad de Control de Calidad en el Pre y Post 

Registro de Medicamentos. 



GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

GESTION ADMINISTRA TIV A zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBACodigo: 

A03-DA-OI-UGDA.HER02 

GESTION DOCUMENTAL 
Versi6n No. 01 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACI6N DOCUMENTAL 

l)GESTJON: CLAVE I 
3) UNlDAD PRODUCTORAI UNlOAD DE CONTROL DE 2) AMBITO (S) FUNCIONAL: CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS 
CALIDAD EN EL PRE Y POST REGISTRO DE 

MElPICAMENTOS 

PLAZO DE CQNSlcRVACJONI A~OS 

-< ~ ~ 

~ 
~ 

~~ 

z 
~ -0 

~ 
•... 

DENOMJNACION DE LA 0 SQPORTE 
TIPODE 

~-~ U ~ OBSERVACIONES SERJE/Subseries 
Fl]NCION ~:s o ACCESO 

~ ~' zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~j ~ 
~~ 't 'c c, 

~8 ~~ ~~ ~~o ~fj a I 

Controles de Laboratorio de Control de Calidad de 

Control de Calidad. Productos Se eliminaran durante el 

Administrador de Contrato de 
Publico 3 Afios 7 Afios D* yET. 

transcurso del semestre 
Copia N/A Papel - 

posterior al vencimiento de Laboratorio 

Cotlzacion de Costos Gestlon de 
N/A N/A Papel Publico Cerrada - 5 Afios ET. los 10 afios de resguardo, 

Tramites 
siempre y cuando ya se 

Casos Especiales N/A N/A Papel Publico 3 Afios - 7 Mos D* yET. 
cuente con so porte digital 

Planiflcaclon Institucional y 
N/A N/A Papel Publico 3 Afios - 7 Anos D* yET. de los *documentos que se 

Operativa 
consideran necesarios 

Copia N/A Papel Publico Cerrada - 5 Afios ET. 
mantenerlos en dicho 

Recibos de Ingresos 

Sistema de Gestion de Calldad 

3 Afios 7 Mos D* yET. 
soporte. 

N/A N/A Papel Publico - 

Especifica de Laboratorios 

Controles del Laboratorio Control de Calidad de 

Fisicoqufmico. Productos 
Se eliminaran durante el Administrador de Contrato de 

Copia N/A Papel Publico 3 Afios - 7 Afios D* yET. 
transcurso del semestre Laboratorio 

posterior al vencimiento de Anallsls Fisicoquimico del Post 
N/A N/A Papel Confidencial 3 Afios - 7 Afios D* y ET. 

los 10 afios de resguardo, Registro 

siempre y cuando ya se Analisls Fisicoquimico del Pre 
N/A N/A Papel Confidencial 3Anos - 7 Anos D* yET. 

cuente con soporte digital Registro 

de los *documentos que se altacoras de uso de Equipos de 
N/A N/A Papel Confidencial 3 Afios - 7 Afios D* yET. 

consideran necesarios Laboratorio 

mantenerlos en dicho Historial de Callflcacion de Equipos 
N/A N/A Papel Publico 3 Afios - 7 Afios D* y ET. 

soporte. 

Historial de Equipos Fuera de Uso 
N/A N/A Papel Publico 3 Afios - 7 Mos D* y ET. 



Controles del Laboratorio de Control de Calidad de 

Microbiol6gico Productos 

Administrador de Contrato de 
Copia N/A Papel Publico 3 Arias - 7 Alios D* yET. 

Laboratorio 

Anallsls Mlcroblologlco del Pre- 

Confidencial 3 Alios 7 Alios D* yET. N/A N/A Papel - 

Se eliminaran durante el Registro y el Post-Registro 

transcurso del semestre Auditorias Tecnicas N/A N/A Papel Confidencial 3 Alios - 7 Alios D* yET. 
posterior al vencimiento de 

sltacoras de uso de Equipos de 
N/A N/A Papel Publico 3 Alios zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA- 7 Alios D* yET. los 10 alios de resguardo, 

Laboratorio 
siempre y cuando ya se Certificados y Control de pureza 

Papel Publico 3 Alios 7 Alios D* yET. cuente can soporte digital N/A N/A - 

de los *documentos que se Cepas de Microorganismos 

consideran necesarios Historial de Califlcacion de Equipos 
N/A N/A Papel Publico 3 Alios - 7 Alios D* y ET. 

mantenerlos en dicho y Areas 

soporte. Historial de Registros de Limpieza 
N/A N/A Papel Publico 3 Alios - 7 Alios D* yET. 

Planlflcacion Institucional y 
N/A N/A Papel Publico 3 Alios - 7 Alios D* yET. 

Operativa 

Protocolos de Medios de Cultivo 
N/A N/A Papel Publico 3 Alios - 7 Alios D* yET. 

Solicitudes de Anallsls Externos 
N/A N/A Papel Publico 3 Alios - 7 Arias D* yET. 

Controles del Laboratorio de Control de Calidad de 

Anallsls de Insumos Medicos. Productos 

Administrador de Contrato de 
Copia N/A Papel Publico 3 Alios - 7 Alios D* yET. 

Laboratorio 

Anallsls de Dispositivos Medicos 
Papel Confidencial 3 Alios 7 Alios D* y ET. Se eliminaran durante el 

N/A N/A - 
Post Registro transcurso del semestre 
Bltacoras de uso de Equipos de 

N/A N/A Papel Publico 3 Alios - 7 Alios 0* y ET. posterior al vencimiento de 
Laboratorio 

los 10 alios de resguardo, 
Dictamen tecnlco de inspeccion de 

7 Alios 0* yET. 
siempre y cuando ya se 

N/A N/A Papel Confidencial 3 Alios - 
cuente can so porte digital 

equipos biornedlcos en hospitales 
de los *documentos que se 

Historial de Vida de Equipos de 
N/A N/A Papel Publico 3 Alios - 7 Alios 0* yET. consideran necesarios Laboratorio 

mantenerlos en dicho Planiflcaclon Institucional y 
N/A N/A Papel Publico 3 Arias - 7 Alios 0* yET. 

soporte. Operativa 

Registro de Servicio Social en el 
N/A N/A Papel Publico 3 Alios - 7 Alios D* yET. 

LAIM 



Registros de asistencia a reuniones 

N/A N/A Papel Publico 3 Afios zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA- 7 Afios 0* yET. 

y capacitaciones LAIM 

Gestion de las zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Comunicaciones Oficiales 

Com unicaciones 

Comunicaciones Oficiales Interna - Se eliminaran durante el 

N/A N/A Papel Publico 3 Afios - 7 Afios ET. transcurso del semestre 

Enviada y Recibida. posterior al vencimiento de 

Comunicaciones Oficiales Externa los 10 afios de resguardo 

N/A N/A Papel Publico 3 Afios - 7 Afios ET. 

- Enviada y Recibida. 
---------- -------- 

---- --------- 
tntegrantes del Comlte tnstltuclonal de Sele(cl6n y Eliminacl6n de Documentos - CISED 

Oficlal de Archlvo UGDA 

Unldad Jurfdlc;a 

Nombre: Sr. Luis Antonio Hernandez 

Nombre: Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 

Auditor (Observador del 

proceso) 

Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calder6n 

Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~! 

Jefe Unidad Productora 

Delegado Area Administratlva 

Licenciada Teresa del Carmen Bonilla de Sanchez 

t--_.__-----------------i* DISPOSICI6N FINAL: P - Permanente, EP - Elirninacion Parcial, ET- 

Elirninacion Total, 0 - Digltalizaclon 

Otros 

Firma: 

Fecha de elaboraclen: 07 de marzo de 2012 Fecha de aprobaclen: 07 de marzo de 2012 



GESnON ADMlNISTRATIV A COdigo: 

AlI3-DA-Ol.UGD.tiIERDl 

GESnON DOcti"!ilL.'Vf.U, 
V=i6nNo.Ol 

GESnON DOClJMti'Vf.U, Y .o\RCHIVO 

FORMu1.ARIO DE VALORACION Y SILICCION DOClJ-MEl''IlAL 

"'t;,\'!!i> ,~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA<i~i.:t. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.. pl8t zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,.''!I'! A •. GATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denominacion de la Serie documental Controles de Laboratorio de Control de Calidad 

2 Denominacion de la funclon Control de Calidad de Productos 

3 Unidad Productora Unidad de Control de Calidad en el Pre y Post Registro de Medicamentos 

Garantizar a la poblacion en general la calidad de los medicamentos 

4 Objeto de la gestlon administrativa 
mediante la implementacion de acciones administrativas para el buen 

desempefio de la Unidad de Control de Calidad en el Pre y Post Registro de 

Medicamentos. 

5 Ailos que abarca la serie 2008-2018 

6 Tipo de so porte Papel 

7 Volumen de la serie 2.50 Metros Lineales 

Sub Series Documentales 

Administrador de Contrato de Laboratorio 

Tipos de documentos 

Solicitudes de compra 

Ordenes de compra 

Actas de recepcion 

Cotlzacion de Costos Gestion de Trarnltes 

Tipos de documentos 

Copias de Cotizaciones 

8 Documentos que integran la serie 
Casos Especiales 

Tipos de documentos 

Denuncias V alertas 

Recibos de Ingresos 

Tipos de documentos 

Copias de Recibos 

Sistema de Gestion de Calidad/ Especifica de Laboratorios 

Tipos de documentos 

Procedimientos 

Manuales 

9 Ordenacion 
Estas Sub series documentales estan ordenadas en cartapacio y acorde a la 

serie documental 

Ley de Medicamentos y su Reglamento, Reglamento Tecnico 

10 Legislacidn Centroamericano RTCA y Normas Tecnicas de Controllnterno de la Corte 

de Cuentas de la Republica. 

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

I nstituciona I. 

Archivo de Gestion y Archivo Central y en la Unidad de Adquisiciones y 

Contrataciones Institucionales el expediente completo relacionado al 
12 ublcaclon de la serie 

~ - Administrador de Contratos y Los documentos originales anexoa a los 

Comprobantes Contables en la Unidad Financiera Institucional. 

13 Series relacionadas N/A 



14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados 
La Sub Serie Administrador de Contratos los documentos originales estan 

en la Unidad de Adquisiciones zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Contrataciones Institucionales 

Su valor primario: Administrativo. 

Propuesta de valoraclcn y seleccion que se 
Valor secunda rio: No tiene 

16 Permanencia en Archivo de Gestion: 3 afios 
presenta al CISED 

Permanencia en Archivo Central: 7 afios 

17 Clasiflcacion de la Informacion Claslficacion: Informacion Publica 

Eliminacion: Si, durante el transcurso del primer semestre del ana 

posterior al vencimiento de los afios asignados. 

Administrador de Contrato de Laboratorio, 10 afios. 

Cotizacion de Costos Gestion de Trarnites, 05 afios. 

Casos Especiales, 10 afios. 

Propuesta de dlsposlcion final que se Planificacion Institucional y Operativa, 10 afios. 
18 

presenta al CISED Recibos de Ingresos, 05 afios. 

Sistema de Gestion de Calidad Especifica de Laboratorios, 10 afios, 

Muestreo: No. 

Conservacion Permanente: No. 

Dlgltallzacion: No para las Cotizacion de Costos Gestion de Tramites y 

Recibos de Ingresos, Si para las de mas Sub series. 

Observaciones 
Esta valoracion y seleccion tarnbien se aplicara en los siguientes anos 

19 
posteriores a 2018. 

B. DATOS DEL CISED 

EI CIS ED da por aprobada la propuesta de valoracion y Selecclon 

1 Resolucion de la evaluaclon Documental presentada en esta fecha por la Unidad de Control de Calidad 

en el Pre y Post Registro de Medicamentos. 

10 afios de resguardo y Digltalizaclon previo a su Elirninacion Total para las 

siguientes Sub series: Administrador de Contrato de Laboratorio, Casos 

Especiales, Planificaclcn Institucional y Operativa, Sistema de Gestion de 

2 Resolucion de dlspcslcion final Calidad Especifica de Laboratorios. 

05 afios de resguardo y Eliminacion Total para las siguientes Sub series: 

Cctlzacion de Costos Gestion de Tramites y Recibos de Ingresos. 

EI Coordinador del CISED manifiesta que estas solicitudes de dlgltallzacion 

3 Observaciones seran parte de un plan de digitalizacion Institucional a presentar a la 

autoridades superiores. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. 02/2019 
documental 

2 No. de sesion del CISED Reunion No. 02/2019. 

3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 

- 
Delegado Unidad Jurfdica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 



Auditor (Observador del proceso) 

Licenciada Teresa del Carmen Bonilla de Sanchez 

Licenciado Carlos Rafael Marrnol Calder6n 

Jefe Unidad Productora 

Oelegado Area Administrativa 

07 de marzo de 2019 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA4 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFecha del dictamen del CISED 

Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

5 Firmas: 

Oficial de Archivo UGDA 

Delegado Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) 

Jefe Unidad Productora 

Firma: 

Firma: 

Firma: 

Firma: 

Delegado Area Administrativa Firma: 

,,/ ! 



e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADMlNISTRATlVA COdigo: 

GESTION J>OCUMEIIIAL Y ARClDVO A03-DMlI-UGDA.HERDl 

GESTION DOCUMENTAL . 

FORMl.iL.WO DE V.ll.ORAClON Y SILICClON DOC1JMEl.~lAL 
VefSiOn No. 01 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denomlnacicn de la Serie documental Controles dellaboratorio de Analisis Fisicoqufmico 

2 Denorninacion de la funcion Control de Calidad de Productos 

3 Unidad Productora Unidad de Control de Calidad en el Pre y Post Registro de Medicamentos. 

Realizar analisis ffsico qufmico a medicamentos y productos afines con el 

4 Objeto de la gestion administrativa fin de evaluar la calidad de los mismos y asl garantizar su consumo a la 

poblacion. 

5 Arios que abarca la serie 2004-2018 en curso 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 27 Metros Lineales 

Sub Series Documentales 

Administrador de Contrato de Laboratorio 

Tipos de documentos 

Solicitudes de compra 

Ordenes de compra 

Garantfas 

Actas de recepcion 

Analisis Fisicoqufmico del Post Registro 

Tipos de documentos 

Certificado de analisis 

Informe de analisis 

Reporte y control de analisis 

Documentaci6n de Muestreo 

Analisis Fisicoqufmico del Pre Registro 
8 Documentos que integran la serie 

Tipos de documentos 

Certificado de analisis 

Informe de analisis 

Reporte y control de analisis 

Documentaci6n de Muestreo 

Bitacoras de Uso de Equipos de Laboratorio 

Tipos de documentos 

Registro de uso de Equipos e instrumentos 

Historial de Vida de Equipos 

Reportes y atestados de califlcacion, calibracion y mantenimiento de 

equipos e instrumentos 

Historial de Vida de equipos fuera de uso 

Reportes y atestados de calificaci6n, calibracion y mantenimiento de 

equipos e instrumentos fuera de uso. 

9 Ordenacion 
Estas Sub series documentales estan ordenadas en cartapacio y acorde a la 

serie documental. 

ley de Medicamentos y su Reglamento, Reglamento Tecnico 

10 tegislaclen Centroamericano RTCA, Norma ISO 17025/2005, Y Normas Tecnicas de 

Controllnterno de la Corte de Cuentas de la Republica. 



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

Institucional. 

Archivo de Gestion y Archivo Central y en la Unidad de Adquisiciones y 

Contrataciones Institucionales el expediente completo relacionado al 
12 Ubicacion de la serie 

Administrador de Contratos y Los documentos originales anexoa a los 

Comprobantes Contables en la Unidad Financiera Institucional. 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados 
La Sub Serie Administrador de Contratos los documentos originales estan 

en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales 

Su valor primario: Administrativo y Tecnico y podrian ser sujeto a procesos 

de auditoria interna y de Corte de Cuentas. 

16 
Propuesta de valoraclon zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy seleccion que se Valor secunda rio: No tiene 

presenta al CISED Permanencia en Archivo de Gestion: 3 afios 

Permanencia en Archivo Central: 7 afios 

Clasiflcacion: Confidencial e Informacion Publica 

Para la Sub series Analisis Fisicoqulmico del Pre-Registro y del Post- 

17 Clasiflcacion de la Informacion Registro (Confidencial) 

Para bitacoras de Uso de Equipos de Laboratorio (Confidencial) 

Para las otras Sub series se clasifican como Informacion Publica. '. 

Elimlnacicn: Si, durante el transcurso del primer semestre del ario 

posterior al vencimiento de los afios asignados. 

Administrador de Contrato de Laboratorio, 10 afios. 

Analisis Fisicoqulmico del Post Registro, 10 afios. 

Propuesta de dlsposicion final que se 
Anallsis Fisicoqulmico del Pre Registro, 10 afios. 

18 Bitacoras de uso de Equipos de Laboratorio, 10 afios. 
presenta al CISED 

Historial de Vida de Equipos, 10 afios. 

Historial de Vida Equipos Fuera de Uso, 10 afios. 

Muestreo: No. 

Conservacion Permanente: No. 

Digitalizacion: Si 

Observaciones 
Esta valoracion y seleccion tarnbien se aplicara en los siguientes arios 

19 
posteriores a 2018. 

,', .w 0M .~. h 

B. DATOS DEl ClSEE> 

EI CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion 

1 Resolucion de la evaluaclon Documental presentada en esta fecha por la Unidad de Control de Calidad 

en el Pre y Post Registro de Medicamentos. 

2 Resolucion de dlsposlclon final 10 afios de resguardo y Dlgitalizacion previo a su Elirninacion Total. 

EI Coordinador del CISED manifiesta que estas solicitudes de dlgltallzacion 

3 Observaciones seran parte de un plan de dlgltalizaclon Institucional a presentar a la 

autoridades superiores. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACJON DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. 02/2019 
documental 

2 No. de sesion del CISED Reunion No. 02/2019. 

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 Licenciada Teresa del Carmen Bonilla de Sanchez 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFecha del dictamen del CISED 07 de marzo de 2019 

5 Firmas: 

Ie 

~ 

Oficial de Archivo UGDA Firma: 

- 
Delegado Unidad Jurfdica Firma: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAC~Q 

-- 
Auditor (Observador del proceso) Firma: !JJf;a nzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAr14  

~ J).Drxi. 
~ 

Jefe Unidad Productora Firma: 

<, t\ 

Delegado Area Administrativa Firma: 44 
/' 

J 



GtSTION ADMINISTRATIVA 

GESTION DOCli'MENT.U 

C.Qdigo: 

A03-DA-OI-UGDA.HIlID1 

FORMUURIO DE V ALOR.J\CION Y SELECCION DOCll)fEl'ff AL 
VersiOn No. 61 

GE.STION DOCUMENT.U Y zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.~cmvo 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 
'* 

1 Denominacion de la Serie documental Controles del Laboratorio de Microbiologico 

2 Denominacien de la funcion Control de Calidad de Productos 

3 Unidad Productora Unidad de Control de Calidad en el Pre y Post Registro de Medicamentos 

Garantizar a la poblacion en general la calidad de los medicamentos y 

4 Objeto de la gestlon administrativa 
productos relacionados, mediante la realizacion de un Control de Calidad 

de Analisis Microbiologicos durante el proceso de pre y post registro de los 

Medicamentos. 

5 Anos que abarca la serie Desde septiembre 2015 -2018 en curso 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 65 Archivadores de palanca 

Sub Series Documentales - 
Administrador de Contrato de Laboratorio 

Tipos de documentos 

Solicitudes de compra 

Ordenes de compra 

Actas de Recepcion 

Correos relacionados al proceso de compra, por eventualidades. 

Solicitudes de prorroga (si aplico). 

Analisis Microbiologico del Pre-Registro y el Post-Registro 

Tipos de documentos 

Copia de solicitud de analisis, 

Copia de autorizaclon de Registro Sanitario (para solicitudes pre-registro) 

Copia del certificado de analisis del fabricante (si aplica) 

Documentaci6n original de datos crudos obtenidos en los analisis. 

Co pia del informe de analisis emitido 

Documento original de Reporte de lnvestigacion de Fallas por resultados 

fuera de esneclficaclcn cuando aplica. 

Auditorias Tecnlcas 

Tipos de documentos 

Informe de observaciones realizadas a las GMP de los laboratorios en las 

auditorfas en que el personal de Microbiologfa hace acompafiarniento 

como expertos tecnicos, 

Co pia de informe de auditorfa emitido par la UIF 

Cronograma de seguimiento a auditorfas realizadas. 

Copias de correspondencia emitida con juicios tecnicos de microbiologfa 

como conclusiones y/o recomendaciones derivadas de los hallazgos . 

Copia de informes de auditorfas realizadas allaboratorio de microbiologfa 

Planes de acci6n y cronogramas de cumplimiento 

Bitacoras de uso de Equipos y areas de Laboratorio 

Tipos de documentos 

8 Registros de controles de temperatura/Humedad Relativa/Presion 

Documentos que integran la serie diferencial, segun aplique. 



Control de ingreso de personal ajeno al Laboratorio de Microbiologfa. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Certificados zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Control de pureza Cepas de Microorganismos 

Tipos de documentos 

Certificados de pureza e identificaci6n de Cepas de microorganismos de 

referencia, proporcionados por fabricante. 

Controles de pureza e identificaciones realizadas en ellaboratorio, para las 

cepas de microorganismos de referencia. 

Historial de Callflcacion de Equipos y Areas 

Tipos de documentos 

Protocolos y dictarnenes de calificaci6n ( en los equipos que aplica) 

Certificados de calibraci6n. 

Resultados de caracterizaci6n de temperatura en los equipos que aplica. 

Resultado de evaluaciones realizadas por proveedores de servicio: 

Integridad de filtros, Velocidad de flujo de aire. 

Historial de Registros de Limpieza 

Tipos de documentos 

Registros de limpieza de areas y equipos dellaboratorio. 

Registro de rotaci6n de desinfectantes zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Planificacion Institucional y Operativa 

Tipos de documentos 

Matriz Plan Operativo Unidades Tecnicas (2016-2017) 

Protocolos de Medios de Cultivo 

Tipos de documentos 

Registro de protocolos de preparaci6n de medios de cultivo y soluciones, 

con su respectiva promoci6n de crecimiento segun aplique. 

Solicitudes de analisis externos 
IlpOS ae aocumemos 

Solicitudes 

9 Ordenacion 
Estas Sub series documentales estan ordenadas en cartapacio y acorde a la 

serie documental. 

Ley de Medicamentos y su Reglamento, Reglamento Tecnico 

10 Legislacion Centroamericano RTCA, y Normas Tecnicas de Control Interno de la Corte 

de Cuentas de la Republica. 

11 Procedimiento administrativo 
Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la Misi6n 

lnstitucional. 

Archivo de Gesti6n y Archivo Central y en la Unidad de Adquisiciones y 

Contrataciones Institucionales el expediente completo relacionado al 
12 ubtcaclon de la serie 

Administrador de Contratos y Los documentos originales anexoa a los 

Comprobantes Contables en la Unidad Financiera lnstitucional. 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

15 Documentos duplicados 
La Sub Serie Administrador de Contratos los documentos originales estan 

en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales 



Su valor primario: Administrativo zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Tecnico y podrian ser sujeto a procesos 

de auditorfa interna y de Corte de Cuentas. 

Propuesta de valoracicn y seleccion que se 
Valor secundario: No tiene 

16 Permanencia en Archivo de Gestion: 
presenta al CISED 

3 afios 

Permanencia en Archivo Central: 

7 afios 

Clasificacion: Confidencial e Informacion Publica. 

Para la Sub series Analisis Microbiologico del Pre-Registro y del Post- 

17 Clasificacion de la Informacion Registro (Confidencial) 

Para la Sub series Auditorias Tecnicas (Confidencial) 

Para las otras Sub series se clasifican como Informacion Publica. 

Administrador de Contrato de Laboratorio, 10 afios. 

Analisis Microbiologico del Pre-Registro y el Post-Registro 10 afios 

Auditorias Tecnicas, 10 alios. 

Bitacoras de usa de Equipos de Laboratorio, 10 afios. 

Certificados y Control de pureza Cepas de Microorganismos, 10 afios. 

18 
Propuesta de dlsposicion final que se Historial de Calificacion de Equipos y Areas, 10 afios. 

presenta al CISED Historial de Registros de Limpieza, 10 afios. 

Planiflcacion Institucional y Operativa, 10 afios. 

Protocolos de Medias de Cultivo, 10 afios. 

Solicitudes de Analisis Externos, 10 afios. 

Muestreo: No. 

Digitalizaclon: Sf 

Conservaclon Permanente: No. 

Observaciones 
Esta valoracion y selecclon tam bien se aplicara en los siguientes afios 

19 
paste rio res a 2018. 

B. DATOS DEL ([SED 

EI CISED da par aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion 

1 Resolucion de la evaluaclon Documental presentada en esta fecha par la Unidad de Control de Calidad 

en el Pre y Post Registro de Medicamentos. 

2 Resolucion de dlsposiclon final 10 afios de resguardo y Digitallzaclcn previo a su Eliminaclon Total. 

EI Coordinador del CISED manifiesta que estas solicitudes de dlgltalizacion 

3 Observaciones seran parte de un plan de digltalizacion Institucional a presentar a la 

autoridades superiores. 

-1{ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAiiP • C. DATOS DEL EXPEDlENTE DE VAlORACIClN DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoraclon 

DNM-Expediente No. 02/2019 
documental 

2 No. de sesi6n del CISED Reunion No. 02/2019. 

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 Licenciada Teresa del Carmen Bonilla de Sanchez 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 07 de marzo de 2019 



5 Firmas: 

Oficial de Archivo UGDA 

Delegado Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) 

Jefe Unidad Productora Firma: 

Delegado Area Administrativa Firma: 



e zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION AD!I;nNISTRATIYA COdigo: 

GESTION DOCUMENTAL Y .\RClllVO A03-DA-OI-UGDA..HIRlIl 

GESTION DOClJ'l.iENfAL 

FORMULARIO DE VALORACION Y SILICCION DOClJ'l.fENTAL 
VeI3icin No. 01 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL , 

1 Denominacion de la Serie documental Controles del Laboratorio de Analisis de Insumos Medicos 

2 Denomlnacion de la funcion Control de Calidad de Productos 

3 Unidad Productora Unidad de Control de Calidad en el Pre y Post Registro de Medicamentos 

Garantizar a la poblacion en general la calldad de los dispositivos medicos 

4 Objeto de la gestion administrativa mediante la reallzacion de analisis de control de calidad en el post registro 

de los mismos. 

5 Ailos que abarca la serie 2015 - 2018 en curso 

6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 8 Archivadores de palanca 

Sub Series Documentales 

Administrador de Contrato de Laboratorio 

Tipos de documentos 

Solicitudes de compra 

Ordenes de compra 

Actas de recepcion 

Garantfas 

Analisis de Dispositivos Medicos Post Registro 

Tipos de documentos 

Informe de muestreo 

Remlsion de muestras 

Verificacion de muestras para analisis 

Distribucion de muestras para analisis 

Informacion tecnica del disposltivo 

Hojas de trabajo de analisis 

Informe de analisis 

Certificado de analisis 

Observaciones a URIM y regulado 

Correspondencia relacionada al analisis 

Bitacoras de uso de Equipos de Laboratorio 

8 Documentos que integran la serie Tipos de documentos 
Bitacoras de uso de euuioos 

Dictamen tecnico de inspeccion de equipos blomedicos en hospitales 

Tipos de documentos 

Informe de inspeccion 

Dictamen de inspeccion 

Correspondencia relacionada al dictamen de inspecclon 

Historial de Vida de Equipos de Laboratorio 

Tipos de documentos 

Calificacion de diseiio 
Calificacion de instalaclon 
Registros de capacitaciones en el uso del euuioo 
Analisis de riesgo 
Rezistros de mantenimiento preventivo y correctivo 
Certificados de calibracion 
Manual de uso del eouioo 



Ficha tecnica 

Bltacoras de uso de equipos 

Planlflcacion Institucional zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Operativa 

Tipos de documentos 

Plan Operativo Anual 

Plan Anual de trabajo 

9 Ordenaci6n 
Estas Sub series documentales estan ordenadas en cartapacio acorde a la 

serie documental en forma numerica 

Ley de Medicamentos y su Reglamento, Reglamento Tecnico 

10 teglslaclon Centroamericano RTCA, y Normas Tecnicas de Control Interno de la Corte 

de Cuentas de la Republica. 

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

Institucional. 

Archivo de Gestion y Archivo Central y en la Unidad de Adquisiciones y 

Contrataciones Institucionales el expediente completo relacionado al 
12 Ubicacion de la serie 

Administrador de Contratos y Los documentos originales anexoa a los 

Comprobantes Contables en la Unidad Financiera Institucional. 

13 Series relacionadas N/A 

14 Documentos recapitulados N/A 

La Sub Serie Administrador de Contratos los documentos originales estan 

15 Documentos duplicados 

en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales 

Su valor primario: Administrativo y Tecnico y podrfan ser sujeto a procesos 

de auditorfa interna y de Corte de Cuentas. 

Propuesta de valoraclon y selecclon que se 
Valor secundario: No tiene 

16 Permanencia en Archivo de Gestion: 
presenta al CISED 

3 alios 

Permanencia en Archivo Central: 

7 alios 

Clasiflcacion: Confidencial e Informacion Publica 

Para la Sub series Analisis de Dispositivos Medicos Post Registro y 

17 Clasiflcacion de la Informacion Dictamen tecnico de inspeccion de equipos biornedlcos en hospitales 

(Confidencial) 

Para las otras Sub series se clasifican como Informacion Publica. 

Eliminacicn: Si, durante el transcurso del primer semestre del alio 

posterior al vencimiento de los alios asignados. 

Administrador de Contrato de Laboratorio, 10 alios. 

Analisis de Dispositivos Medicos Post Registro, 10 alios. 

Bitacoras de uso de Equipos de Laboratorio, 10 alios. 

18 
Propuesta de disposicion final que se Dictamen tecnico de inspeccion de equipos biomedicos en hospitales, 10 

presenta al CISED alios. 

Historial de Vida de Equipos de Laboratorio, 10 alios. 

Planificacion Institucional y Operativa, 10 alios. 

Muestreo: No. 

Conservacion Permanente: No. 

Digitalizacion: Sf. 

Observaciones 
Esta valoracion y seleccion tarnbien se aplicara en los siguientes alios 

19 
posteriores a 2018. 

.",.4, ;.,_; _."'"" '" , B. DATOS DEL ClSED "',., zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~ ',.A·~. "", "'<"", .. :,'C, .. ,0 



EI CIS ED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion 

1 Resolucicn zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde la evaluacion Documental presentada en esta fecha por la Unidad de Control de Calidad 

en el Pre y Post Registro de Medicamentos. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2 Resoluclon de disposicicn final 10 afios de resguardo y Digitalizacion previo a su Eliminacion Total. 

EI Coordinador del CISED manifiesta que estas solicitudes de dlgitalizacion 

3 Observaciones seran parte de un plan de digitalizacion Institucional a presentar a la 

autoridades superiores. 

< 
C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORAClON DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. 02/2019 
documental 

2 No. de seslon del CISED Reunion No. 02/2019. 

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 Licenciada Teresa del Carmen Bonilla de Sanchez 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 07 de marzo de 2019 

5 Firmas: 
'" 

/~ 
Oficial de Archivo UGDA FiJ:!:!la: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~tJ/_ ( "_ 

~ 
- _./'- 

~ 

Delegado Unidad Juridica Firma: 

~~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
:=:-:.. 

Auditor (Observador del proceso) Firma: .$f7dl/nw{ . 

~ ~ 
~ A.0fJlfff Jefe Unidad Productora Firma: ~~" ~) 

Delegado Area Administrativa Firma: ~4~ ,., 



GESTION ADMINISTRATIVA C6dig0: 

A03-DA-OI-UGDA..HEROI 

GESTION DOCUMENTAL 
VersiOn No. 01 

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORM{)LARIO DE VALORACION Y SILICaON DOCUMEi"'il'.'li. 

3 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAUnidad Productora zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAUnidad de Control de Calidad en el Pre y Post Registro de Medicamentos 

Garantizar a la poblacion en general la calidad de los Medicamentos e 

Insumos Medicos mediante el control de las Comunicaciones Oficiales 

la Unidad de Control de Calidad en el Pre y Post Registro de Medicame 

realiza. 

4 Objeto de la gestion administrativa 

8 Documentos que integran la serie 
Correos 

Comunicaciones Oficiales Externa - Enviada zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Recibida 

Oficio 

Correos 

Notas 

9 Ordenacion 
Estas Sub documentales estan ordenadas en cartapacio y 

15 Documentos duplicados 

Propuesta de valoraclon y selecclon que se zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
16 

presenta al CISED 

17 Clasificaci6n de la Informacion 

del primer semestre del afio 

Propuesta de disposicion final que se 
18 

presenta al CISED 

19 Observaciones 
tambien se aplicara en los siguientes a 



B. DATOS DEL C1SED 

EI CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion 

1 Resolucion de la evaluaclon Documental presentada en esta fecha por la Unidad de Control de Calidad 

en el Pre y Post Registro de Medicamentos. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2 Resolucion de disposlclon final 10 afios de resguardo y Digitalizacion previo a su Eliminacion Total. 

EI Coordinador del CISED manifiesta que estas solicitudes de dlgltallzacion 

3 Observaciones seran parte de un plan de digitalizacion Institucional a presentar a la 

autoridades superiores. 

C. DATOS DELEXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. 02/2019 
documental 

2 No. de sesion del (ISED Reunion No. 02/2019. 

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 Licenciada Teresa del Carmen Bonilla de Sanchez 

Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del (ISED 07 de marzo de 2019 

5 Firmas: 

" /- ~ 
Oficial de Archivo UGDA Firma: 

/ _, "/1'/ 
"/ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-: - 

~ 

- f)j Delegado Unidad Juridica Firma:C/~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 
~t71/l4 

c=... 

~t 

I 
Jefe Unidad Productora Firma: ItlnJ. di: D 

Delegado Area Administrativa Firma: ~4 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
f 



~ 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 1 de 3 

ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED 

DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS 

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS­ 

CISED. 

ACTA N° 02-2019 DE REUNION 

En la Ciudad de Santa Tecla, Departamento de La Libertad a las 09:00 horas y 05 minutos del 

dia 07 del mes de Marzo del Afio 2019. 

Reunidos los integrantes del Comite Institucional de Selecci6n y Eliminaci6n de Documentos 

- CISED, Presentes Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez Delegada de la Unidad 

Juridica; Licenciado Carlos Rafael Marmol Calder6n Delegado Auditor como Observador del 

proceso; Licenciado German Alexander Cabrera Benavides Delegado del Area Administrativa; 

Licenciada Teresa del Carmen Bonilla de Sanchez 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 Control de Calidad en el Pre y Post Registro de 

Medicamentos en la que se estipula el siguiente plazo, 10 afios de plazo de conservaci6n para 

la siguiente Serie: "Controles de Laboratorio de Control de Calidad" y sus respectivas Sub 

Series Documentales: "Administrador de Contrato de Laboratorio", "Cases Especiales", 

"Sistema de Gesti6n de CalidadlEspecifica de Laboratorios" y 05 afios de plazo de conservaci6n 

para las Sub Series: "Cotizaci6n de Costos Gesti6n de Tramites" y la de "Recibos de Ingresos", 

y 10 afios de plazos de conservaci6n para la Serie: "Controles del Laboratorio de Analisis 

Fisicoquimico" y sus respectivas Sub Series Documentales: "Administrador de Contrato", 

"Analisis Fisicoquimico del Post Registro" y "Analisis Fisicoquimico del Pre Registro", 

"Bitacoras de Uso de Equipos de Laboratorio", "Historial de vida de equipos", "Historial de 

vida de equipos fuera de usos", 10 afios de plazo de conservaci6n para la Serie: "Controles de 

Laboratorio de Microbio16gico" y sus respectivas Sub series Documentales: "Administrador de 

Contratos", "Analisis de Microbiol6gico del Pre-Registro y Post-Registro", "Auditorias 

Tecnicas", "Bitacoras de uso de equipos y areas de Laboratorio", "Certificados y Control de 

pureza Cepas de Microorganismos", "Historial de Calificaci6n de Equipos y Areas", "Historial 

de registros de limpieza", "Planificacion Institucional Operativa", "Protocolos de Medios de 



~ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GESTION ADMINISTRATIV 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 2 de 3 

ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED 

Cultivo", "Solicitudes de analisis externos", 10 afios de plazo de conservaci6n para la Serie: 

"Controles de Laboratorio de Analisis de Insumos Medicos" y sus respectivas Sub series 

Documentales: "Administrador de Contrato de Laboratorio", "Analisis de Dispositivos Medicos 

Post Registro", "Bitacoras de uso de Equipos de Laboratorio", "Dictamen tecnico de inspecci6n 

de equipos biomedicos en hospitales", "Historial de vida de equipos de Laboratorio", 

"Planificaci6n Institucional y operativa", 1 0 afios de plazo de conservaci6n para la Serie: 

"Comunicaciones Oficiales" y sus respectivas Sub series Documentales: "Comunicaciones 

Oficiales Interna- Enviada y Recibida", "Comunicaciones Oficiales Externa- Enviada y 

Recibida", por 10 que queda establecida la siguiente Disposici6n Final: 

"Digitalizacion y Eliminaci6n Total" para las Series Documentales y Sub Series antes 

mencionadas con plazo de conservaci6n de 10 afios y "Eliminacion Total" para las Sub Series 

con plazo de conservaci6n de 05 aiios. Estos acuerdos deberan estar plasmados en la Tabla de 

Plazo de Conservaci6n Documental-TPCD, para su seguimiento. Y sin mas que hacer constar, 

fmnamos y sellamos la presente acta. 

F: F: 

Teresa e 

Sanchez,Jefi 

Control de Calidad en el Pre y Post 

Registro de Medicamentos. 
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Luis Antonio Hernandez, Oficial 

de Archivo y Coordinador del 

CISED. 


