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GESTION ADMINISTRA TIVA C6digo: 
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO AOJ-DA-OI-UGDA.HER02 

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

1)QESJ!ON; CIAV~ 
2) AMBITO (5) FUNCIONAL: 3) UN{OAD PRODUcrORA: SECRETAIUA DE INSTRUCCION DE PROCE50S JURIDICOS 

PROCIPIMIENTOS SANCIONATO~IOS 
PLAZO DE CONSERVACION/ M;Jos 

f I «< I; i 
SERIE/Subserlell 

DENOMINAC;ION DE LA ORIGINAL ri~ T1PODE Ii ~I II FUNCION /COPIA 
~~ 

SOPORT! 
ACCESO i OBSERVACIONES 

17 'it: 

Procedimiento Administrativo 
Procedimientos Juridicos N/A Papel Confidencial X 01 Afio - 09 Afios Oy ET La eliminaci6n del papel Sancionador soporte 

procedera durante el transcurso del 

Procedimientos de Cancelaclen Procedimientos Juridicos X N/A Papel Confidencial 01 Ailo 09 Afios 
primer semestre posterior al vencimiento 

- Oy ET de los 10 afios de resguardo, previo a 
contar con una copia digital de cada 

Diligencias Varias Administrativas Procedimientos Juridicos X N/A Papel Confidencial 01 Ailo 09 Aiios Oy ET 
expediente. 

- 

La eliminaci6n del so porte papel 

Gesti6n de las 
procedera durante el transcurso del 

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

de los 10 afios de resguardo, siempre que 
se cuente con el soporte digital. 

i lote.rante, del Comlft§ Instltuelon_1 de Seleecl6n V Ellmlnilcl6n de Documento$ • CISED 

01101,,1 de Arol'1lvo UGDA 

Unlded JurIdicI t, Firma: 

Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 

Audltqr (Observldor del proceso) 
Firma: 



Nombre: Licenciado Alberto Alfaro Alvarado 

Jefe lInld~d Productora 

, 
Delegado Area Admlnlstratlva 

Fec:hll de elllborClc:16n; Fecha de aprobac:16m 07 de marzo de 2019 07 de marzo de 2019 

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



GESnON ADMINISTRATIVA 

GESnON DOCliMI.l'lAL 

COOigo: 
A03-DA-01-UGD.tiIERD1 

FORMUL.WO DE VALORACION Y SELEcaON DOCUMEiYfAL 
VersiOn No. 01 

GESnONDOCUMENTAL Y ARCHIVO 

A. DATOS DE LA SERLE DOCUMENTAL 

1 Denomlnaclcn de la Serie documental Procedimiento Administrativo sancionador 

2 Denomlnacidn de la funcion 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 gestion administrativa institucionalidad que permite asegurar la accesibilidad, registro, 
calidad, disponibilidad, eficiencia y seguridad de los 
medicamentos y productos cosrneticos para la satisfaccion del 
interes oublico, 

5 Arios 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, 

resoluci6n de admisibilidad, informe externo recibido, resoluclon 

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

apertura a pruebas, notificacion auto apertura, resoluclon 

definitiva, notlficacion de resoluclon, nota de recurso de revision, 

resolucion de recurso de revision, notificacion de resolucion. 

9 Ordenaclon 
Tiene un ordenaci6n por la serie y por afio basado en el rnetodo 
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 /Codlgo Procesal Civil 

10 Leglslacien y Mercantil / Ley para la lrnposicion de Multas y Arresto 
Administrativo / Ley de la Jurisdiccion Contencioso 
Administrativo, Normas Tecnlcas de Control Interno de la Corte 
de Cuentas de la Republica. 
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 ubicacion de la serie Su ubicacion en el Archivo de Gestion yen 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 
administrative, legal y tecnico y podria ser sujeto a procesos de 
auditoria interna y auditoria de Corte de Cuentas de la Republica. 

Propuesta de valoracion y selecclon que Valor Secundario: Ninguno, por considerar que no poseen valor 
16 

se presenta al CISED Cientiflco, hlstorico y cultural. 

Permanencia en Archivo de Gestion: 
Los expedientes se resguardaran por el periodo de 1 ario 
posterior a tenerse agotada la via administrativa. 
Permanencia en Archivo de Central: 
Los expedientes se resguardaran por un periodo de 9 afios. 

Clasificaclon de la Informacion ~ 
Clasificacion: Confidencial, en el caso de solicitud de consulta se 

17 creara un expediente en version publica. 

Eliminacion: si. durante el transcurso del primer semestre 
posterior al vencimiento de los 10 afios de resguardo de los 

18 
Propuesta de dlsposlcion final que se expedientes que los casos ya se encuentren cerrados. 
presenta al CISED Muestreo: No 

Conservacion Permanente: No. 
Digitalizacion: Si, Del expediente completo. 

Esta valoracion, selecclon y dlsposicion final se aplicara tam bien a 

19 Observaciones 
los documentos generados en los siguientes afios posteriores a 
2018. En cuanto a la digitalizacion, ya se encuentra una copia de 
los autos emitidos por la SEIPS/ de cada expediente. 

B. DATOS DEL CISED 
EI CISED da por aprobada la propuesta de valoraclon y Seleccion 

1 Resolucion de la evaluacion Documental presentada en esta fecha por la Secretaria de 
lnstruccion de Procedimientos Sancionatorios. 

2 Resolucion de dlsposlclon final 
10 afios de resguardo y Digttallzacion previo a su Elimlnacion 
Total. 
EI Coordinador del CISED manifiesta que estas solicitudes de 

3 Observaciones digitalizacion seran parte de un plan de dlgltallzacion Institucional 
a presentar a la autoridades superiores. 

C. DATOS DEL EXPEDlENTE DE VALORACl6N DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

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 

Delegado Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 

Jefe Unidad Productora 

Delegado Area Administrativa Firma: 



GESTION ADMIrtlSTRATlVA 

GESTIONDOCllMI1fI.U 

COdi.go: 
A03-DA-OI-UGDA.HIROl 

FORMUL.4RIO DE V.UORACION Y SILECCION DOCllMENrAL 
VersiOn No. 01 

GESTION DOCUMENT.U Y ARCHIVO 

* * A. DATPS DE LA SERlE DOCUMENTAL i0. • • V ·A " 
1 Denomlnaclon de la Serie documental Procedimientos de Cancelacion 

2 Denominacion de la funcien Procedimientos Jurfdicos 
3 Unidad Productora Secreta ria de lnstruccion de Procedimientos Sancionatorios 

Aplicar un control social coercitivo hacia las conductas 
constitutivas de cancelaci6n 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 
cosmeticos para la satisfacci6n del interes publico. 

5 Ailos que abarca la serie 2015 - 2018 en curso 
6 Tipo de soporte Papel 
7 Volumen de la serie 1.20 Metros Lineales 

Cancelacion de Registros Sanitarios 
Cancelacion de Autorizacion de Funcionamiento de 
Establecimientos 

Estos tipos de documentos son para arnbas Sub Series: Denuncia, 
aviso, iniciativa de oficio, examen preliminar, informe de iniciado 

8 Documentos que integran la serie o no el procedimiento, resolucion de rechazo, resolucion de 
adrnisibilldad, informe externo recibido, resoluci6n de 
emplazamiento, notlflcacion, nota de regulado, resolucion 
apertura a pruebas, notificacion auto apertura, resolucion 
definitiva, notificacion de resoluclon, nota de recurso de revision, 
resoluci6n de recurso de revision, notificacion de resoluclon. 

9 Ordenacion 
Tiene un ordenacion por la sub serie y por afio basado en el 
rnetodo Alfa nurnerlco, 

Constltucion 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 /Codigo 

10 Legislacion Procesal Civil y Mercantil / Ley para la 1m posicion de Multas y 
Arresto Ad min istrativo / Ley de la Jurisdlccion Contencioso 
Administrativo, Normas Tecnicas de Control Interno de la Corte 
de Cuentas de la Republica. 



EI procedimiento Ad min istrativo 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 Ubicaclon 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 podria ser sujeto a procesos de 
auditorfa interna y auditorfa de Corte de Cuentas de la Republica. 

Propuesta de valoracien y seleccion que Valor Secundario: Ninguno, por considerar que no poseen valor 
16 

se presenta al CISED Cientffico, 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: 
Los expedientes se resguardaran por un periodo de 9 afios, 
Clasiflcacion: Confidencial, en el caso de solicitud de consulta se 

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

Ellrninacion: Si, durante el transcurso del primer semestre 
posterior al vencimiento de los 10 afios de resguardo de los 

18 
Propuesta de disposlclon final que se expedientes que los casos ya se encuentren cerrados. 
presenta al CISED Muestreo: No 

Conservacion Permanente: No. 
Digitalizacion: Si, Del expediente completo. 

Esta valoracion, selecclon y disposlcion final se aplicara tam bien a 

19 Observaciones 
los documentos generados en los siguientes afios posteriores a 
2018. En cuanto a la digitalizacion, ya se encuentra una copia de 
los autos emitidos por la SEIPS, de cada expediente. 

" ,iF" w .,s B. DATOS/DEL as ED ~ "'"It' '1!~f'. !. 

"" '" '0/ 7 

EI CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion 
1 Resolucion de la evaluacion Documental presentada en esta fecha por la Secretarfa de 

lnstruccion de Procedimientos Sancionatorios. 

2 Resolucion de disposicion final 
10 afios de resguardo y Digitallzaclon 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 autorldades superiores. 

- _- 



C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VAlORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoraci6n 

DNM-Expediente No. 01/2019 
documental 

2 No. de sesi6n del CISED Reunion No. 01/2019. 
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 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 // u Firma: A A /I: 

Vlj£L - 

Delegado Unidad Juridica Firma: Gt£)?~= 
Auditor (Observador del proceso) Firma: ~d'n?4 

~ 

Jefe Unidad Productora Firma: 

Delegado Area Administrativa Firm.:~_l~J rM'T I~ 



FORMUL.'\RIO DE VALORAOON Y SILECOON DOCUMrni.U 
VersiOn No. 01 

GESTION DOCUMI..~AL Y ARCHIVO 
GESTION ADMINISTRATIVA COOigo: 

A03-DA-OI-UGDA.HEROl 

I<i A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denorninacion de la Serie documental Diligencias Varias Administrativas 

2 Denominacion 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 

cosmeticos para la satlsfaccion del interes publico; so pen a 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, notiflcaclon, nota de 

regulado, adopcion de medidas, actuaciones regu latorias, 
8 Documentos que integran la serie rernislon a otros expedientes, recomendacion de apertura de 

otros procedimientos, *requerimiento de cronogramas con plazos 

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

9 Ordenacion 
Tiene un ordenacion por la serie y por afio basado en el metoda 
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 Leglslacion y Mercantil / Ley para la 1m posicion de Multas y Arresto 
Ad min istrativo / Ley de la Ju rlsdlcclon 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 Direccion Nacional de 

Medicamentos, dichos procedimientos se desarrollan unlcarnente 
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 ublcacten de la serie Su ubicacion en el Archivo de Gestion yen 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 v podria ser sujeto a procesos de 
auditoria interna y auditorfa de Corte de Cuentas de la Republica. 

Propuesta de valoracion y seleccion que Valor Secundario: Ninguno, por considerar que no poseen valor 
16 

se presenta al CISED Cientffico, historico y cultural. 

Permanencia en Archivo de Gestion: 
Los expedientes se resguardaran por el periodo de 1 ano 

I posterior a tenerse agotada la vfa administrativa. 
Permanencia en Archivo de Central: 
Los expedientes se resguardaran por un periodo de 9 afios. 
Clasificaclon: Confidencial, en el caso de solicitud de consulta se 

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

Elirninacion: Si, durante el transcurso del primer semestre 
posterior al vencimiento de los 10 afios de resguardo de los 

18 
Propuesta de dlsposicion final que se expedientes que los casos va se encuentren cerrados. 
presenta al CISED Muestreo: No 

Conservacion Permanente: No. 
Digitalizacion: Si, Del expediente completo. 

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

19 Observaciones 
los documentos generados en los siguientes afios posteriores a 
2018. En cuanto a la digitalizacion, ya se encuentra una copia de 
los autos emitidos por la SEIPS, de cada expediente. 

B. DATOS DEL CISED 
EI CISED da por aprobada la propuesta de valoraclon y Seleccion 

1 Resolucion de la evaluacion Documental presentada en esta fecha por la Secretarfa de 
lnstruccion de Procedimientos Sancionatorios. 

2 Resoluclon de dlsposlcion final 
10 afios de resguardo V Digltalizacion previo a su Elirnlnacion 
Total. 
EI Coordinador del ClSED manifiesta que estas solicitudes de 

3 Observaciones dlgitallzacion seran parte de un plan de digitalizacion Institucional 
a presentar a la autoridades superiores. 

C. DATOS DEL EXPEDlENTE DE VAlORACI6N 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 



, 

Auditor {Observador del proceso} Licenciado Carlos Rafael Marmo] Calder6n 
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 

Delegado Unidad Jurfdica 

Jefe Unidad Productora 

Auditor {Observador del proceso} Firma: 

Delegado Area Administrativa 



.. e GESnON ADMINISTRATIVA COdigo: 
GESnON DOClJMENTAL Y ARCInVO A03-D~I-UGDA.HEROI 

CEsnON DOCUMENT.o\L 
FOKMULARlO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL 

VersiOn No. 01 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denominaclcn de la Serie documental Comunicaciones Oficiales 

2 Denominacion de la funcion Gesti6n de las Comunicaciones 
3 Unidad Productora Secreta ria de lnstruccion de Procedimientos Sancionatorios 

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

5 Ailos 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 -Mernorandurn enviados 
Comunicaciones Oficiales Internas -Recibida (Memorandum, 

8 Documentos que integran la serie notas) 
Comunicaciones Oficiales Interna - Control de Asignaci6n 
Comunicaciones Oficiales Externa - Control de Asignacion 

9 Ordenacion 
Tiene un ordenaclon por la serie y por afio basado en el metoda 
cronologico. 
Constitucion 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 /Codigo 

10 t.eglslacion Procesal Civil y Mercantil / Ley para la 1m posicion de Multas y 
Arresto Administrativo / Ley de la Jurisdlccion Contencioso 
Administrativo, Normas Tecnlcas de Control Interno de la Corte 
de Cuentas de la Republica. 
Actividades que se realizan para la ejecuci6n eficiente de las 

11 Procedimiento administrativo tareas de la Secreta ria de lnstrucclon de Procedimientos 
Sancionatorios. 

12 Ublcacion de la serie 
Su ublcacion en el Archivo de Gesti6n y en Archivo Central por 
medio de transferencias. 

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

Valor Primario: 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 seleccicn que Valor Secunda rio: Ninguno, por considerar que no poseen valor 
se presenta al CISED Cientffico, historico y cultural. 

Permanencia en Archivo de Gestion: 
Se resguardaran por el periodo de 3 afios, 
Permanencia en Archivo de Central: 
Se resguardaran por un periodo de 7 afios, 



k 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VAlORACION 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 Jurfdica Licenciada Berta Celina Quinteros Martfnez 
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 ,::I. '--/~ ~ ~ 

Delegado Unidad Jurfdica a ( Firma: __ ~~ ~ 
~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: ~Tm-1 
=- 

~~ 

./ 
Jefe Unidad Productora Firma: ---~ 

?'de~ 
~ //.,pv· %_ 

- ~.LJ liCE_~rj~ll Delegado Area Administrativa Firma: t) _ 01· 

~ C\SEO ""~ -r 7 <:> ~.r/!~_Z-., j 1;.-1\.'1 

/' J ~"' 

~ Clasificacion: Confidencial, en el caso de solicitud de consulta se 
17 Clasificaclon de la Informacion creara una version publica. 

Ellrnlnacion: Si, durante el transcurso del primer semestre 

Propuesta de dlsposicion final que se posterior al vencimiento de los 10 alios de resguardo. 
18 Muestreo: No 

presenta al CISED Conservacion Permanente: No. 
Digitalizaclon: Si. 
Esta valoracion, seleccion y disposicion final se aplicara tarnbien a 

19 Observaciones 
los documentos generados en los siguientes alios posteriores a 
2018. En cuanto a la dlgitalizacion, se hara antes de enviar los 
archivos de palanca al Archivo Central. 

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

1 Resoluclon de la evaluacion Documental presentada en esta fecha por la Secretarfa de 
lnstruccion de Procedimientos Sancionatorios. 

2 Resolucion de dlsposlcion final 
10 alios de resguardo y Digitalizacion previo a su Elirninaclon 
Total. 
EI Coordinador del ClSED manifiesta que estas solicitudes de 

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



DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS 

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS 
CISED. 

ACTA N° 01-2019 DE REUNION 

....=-. GESTION ADMINISTRA TIV A Codigo 

~ ~t~:- ) 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 

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 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 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: 

"Digitalizaci6n 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, firrnamos y sellamos la presente acta. 

F: (____~d~ 
Berta Celina q;;;;;Cs a =t D 

Jefe de la Unidad Juridica. 
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Luis Antonio Hernandez, Oficial 
de Archivo y Coordinador del 

CISED. 


