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Adquisiciones y Contrataciones 
Adquisici6n de bienes y 
servicios y tramites asociados 

Eliminaci6n durante el 
transcurso del ano 
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 Gestion, - - Papel Oficiosa I - 9 DyET con so porte digital de 
-Licitaci6n Publica. - - Papel Oficiosa 1 - 9 DyET los mismos. 

Eliminaci6n durante el 
Tr amites asociados a las adquisiciones transcurso del ano 
y cootrataciones 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 

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

-Comunicaciones Oficiales 
de Cuentas y se cuente 

- - Papel Publico 3 - 7 DyET con soporte digital de 
I los mismos. - 
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27/11/2018 28111/2018 

Nombre: Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 

Unldad Jllrfdica ~ (, 
Firma: ~~~ 

Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 

Auditor (Observader del procese) 
Firma: 

Nombr 

Jeff.' Unidad Preduetora Firma: 

Delegado Area Administrativa 
Firma: 

Otl'OS 
Fecha de elaboraeldm 

es 

Sello del CISED 

* D1SPOSIC16N FINAL: P - Permanente, EP - Eliminaci6n Parcial, ET­ 
Eliminaci6n Total, D - Digitalizaci6n 
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GESTION D<>ClJMUoiAL Y ,\R.CInVO 
GESTION ADMINISTR..<\TIVA Cbdigo: 

A03-DA-OI-UGDA.HEROI 

GESTION DOCUML'U.U 
Vernilin No. 01 

FORi\niLARIO DE VALORAClON Y SELECCION DOC'llML'U.U 

A. DATOS DE LA. SERrE.bocuM.ENTAL es Wi' , "h W 41' \%4 slG\t' w 
p" 

1 Denominacion de la Serie documental 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 Instituci6n cuente de forma oportuna con todos los requerimiento de 
4 Objeto de la gestiou 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 soporte Papel 
7 Volumen de la serie 31 Metros Lineales 

Sub-serie: 
Coutratacion Directa. 

Tipos documentales: 
Solicitud de compra, Acuerdo de Junta de Delegados para realizar compras, 

Acuerdo de Admen .. de Contrato, Resolucion de Contrataci6n Directa, Oferta, Acta 
de Evaluacion y adjudicaci6n, Orden de Compra , Garantia(s),Garantia (s), Acta(s) 
de Recepci6n, Factura(s), Evaluaci6n de desempeiio del contratista por parte del 
Admon.. de Contrato. 

Libre Gestion. 
Tipos documentales: 

Solicitud de compra, Acuerdo de Junta de Delegados para realizar compras, 
Acuerdo de Administrador de Contrato, Oferta(s), Cuadro comparativo de Ofertas 
(si aplica), Acta de Evaluacion y adjudicaci6n, Orden(es) de Compra, Garantia (s), 
Acta(s) de Recepci6n, Factura(s), Evaluacion de desempeiio del contratista por parte 

8 Documentos que integran la serie del Administrador de Contrato . 

Llcitacion 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 
peri6dico, 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, Evaluaci6n 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, Notificaci6n de adjudicaci6n, 
Recurso de Revision (si hubiese), Publicacion de Adjudicacion, Contrato(s), 
Garantia (s), Acta(s) de Recepcion, Factura(s), Evaluaci6n 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 Administraci6n Publica (LACAP), 

10 Legislacion Reglamento LACAP, Normas Tecnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de 
la Republica. 

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

12 Ubicacien de la serie Esta serie luego de cumplir su tramite se transfiere al Archivo Central de la UGDA 
[para su reguardo. 

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



Su valor primario: 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 Gesti6n 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 atio posterior al de su emision, luego debera 
ser transferida al Archivo Central. 
Permanencia en el Archivo Central: 
Se resguardaran por un periodo de 9 afios, sumados al afio en el archivo de gestion, 

17 Clasitlcacion 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 dtsposicion final que se presenta al cuente con sooorte digital de los mismos. 
CISED Muestreo: No 

Conservacion Permanente: No. 
Digitalizacion: Si 

19 Observaciones 
Esta valoraci6n y seleccion tambien se aplicara a los documentos generados en los 
sizuientes alios posteriores a 2018. 
B. DATOS DEL CISED ',w' ," ''', ,'" c"" 

1 Resolucion de la evaluacion 
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion Documental 
presentada por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales .. 

2 Resolucion de disposlcien final Digitalizacion y Eliminacion Total. 
3 Observaciones El CISED recomienda realizar la digitalizacion correspondiente oportunamente. 

'rN W: % "'jtf "\,@Y' HiP', C:'DA'FOS· DEL EXPEDIiENTE DE VALOIMCIOND()€;UMEN'J'AL N!i%, !(@ I 
1 

Referencia del expediente de valoracion DNM-Expediente No. 0112018 
documental 

2 No. de sesion del CISED Reunion N°. 0112018 
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 MaryceJa Arana de Hernandez 
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 28111/2018 
5 Firmas: 

~' -~ Oficial de Archivo UGDA (, Firma: ( 
l// ./ 

Delegado Unidad Juridica Firma: C Ja.- c Q ", ...,..., :::. 

Auditor (Observador del proceso) Firma: s-> 
Jefe Unidad Productora Firma: ~ 

~ 

~ <: ~ 

Ai,J --- _./ 

Delegado Area Administrativa Firma: 
NV' 7 -v-/ ....•• 

,/ / 



e GESTION ,IDMINISTRATIVA COOigo: 
GESTION DOC'UMEl'IT.U Y ARCHlVO A~DA-Ol.UGDA.HIR.Ol 

GESTIONDOCUMENT,U 
FORMULARlO DE VALORAOON Y SELECCION DOCUMENT.U 

VersiOn No. 01 

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL 
1 Denominaeion de la Serie documental Tramites asociados a las adquisiciones y contrataciones 
2 Denomlnacion 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 

desempefio de las funciones de todas las unidades de la DNM 
5 ADOS que abarca la serie Julio 2012 -2018 
6 Tlpo de so porte 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 metodo cronologico 
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion PUblica 

10 Legislaci6n (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 
pertinente. 

12 Ubicacion de la serie 
Esta serie luego de cumplir su tramite se transfiere al Archivo Central de 
la UGDA para su rezuardo. 

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

Su valor primario: Administrativo 
Valor secundario: Ninguno 
Permanencia en Archivo de Gestion: 
- Toda la 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 afios, sumados a los tres del 
archivo de gestion. 

17 Clasificacion de la Informacion Clasificacion: Informacion PUblica 



Propuesta de disposicion final que se presenta al Eliminacion: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento 
CISED de los 10 alios 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. 
Digitalizacion: Si 

19 Observaciones 
Esta valoracion y seleccion tambien se aplicara a los documentos 
generados en los siguientes alios posteriores a 2018. 

!!~? ;ll)' ®IZ!, :'l'?' '9 ,~ R DATOS DEL CISED: ci'" WI 'I! 'llliF '$, dei' MiMt » 
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion 

1 Resolucion de la evaluacion Documental presentada por la Unidad de Adquisiciones y 
Contrtataciones Institucionales. 

2 Resolucion de disposicion final Digitalizacion y Eliminacion Total. 

3 Observaciones El CISED recomienda realizar la digitalizacion correspondiente 
oportunamente. 

ss '" C: DATOS DEL EXPEDlENTE JI),E 'lALOR:A:CrONDOCUMENIJ'U elf 

1 Referencia del expediente de valoracion DNM-Expediente No. 01/2018 
documental 

2 No. de sesion del CIS ED Reunion 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 Calderon 
Jefe Unidad Productora Licenciada Karla Marycela Arana de Hernandez 

4 Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 
5 Fecha del dictamen del CISED 28111/2018 

Firmas: r- 

Oficial de Archivo UGDA 
(' 

Finn.,~ 
~/ f,?' 

Delegado Unidad Juridica F~ma~~ - 
Auditor (Observador del proceso) Firma: T1~ /">; " 

Jefe Unidad Productora Fi,ma~"X ~ - .\.2. ~ 

~h.d,~,J - _, 

Delegado Area Administrativa Firma: 
=r': 'r 

/' 

I 
! 



(9 GESTION ADMINISTRATIVA 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 Afio 2018. 

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

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

Licenciado Carlos Rafael Marmol Delegado Auditor como Observador del proceso; Licenciado 

German Alexander Cabrera Delegado del Area Administrativa; Licenciada Karla Marycela 

Arana lefe 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 Adquisiciones y Contrataciones Institucionales en la 

que se estipula el plazo de 10 afios de conservaci6n para la Serie Documental "Adquisiciones 

y Contrataciones" y las Sub Series que la integran "Contrataci6n Directa, Libre Gesti6n y 

Licitaci6n PUblica" y 10 afios de conservaci6n para la Serie Documental "Tramites asociados a 

las adquisiciones y contrataciones" y las Sub Series que la integran "Acuerdos de Direcci6n 

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 disposici6n final: "Digitalizaci6n 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: FB&e~~em~a ~~~~Q~~~ 
Unidad luridica. 

F: 

ael Marmol, lefe Unida 
de Auditoria Interna .. 
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F: 

Sello 

F: 

la Arana, Jefe de la 
Adquisiciones y 

Contratacio es Institucionales. 

Sello 

Luis Antonio Hernandez, Oficial 
de Archivo y Coordinador del 

CISED. 


