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GESTION ADMrNlsTRATrvA C6digo: 

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

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

1)GESTI6N: CLA VB 
3) UNJDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE RESGlSTRO 2) AMBITO (S) FUNCIONAL: ASEGURAMIENTO SANITARIO 
DE {NSUMOS MEDICOS 

PLAZO DE CONSE)\vACIONI ANOS 
Q 

DENOMINACI6 d z 
SERIE -0 

ORIGINA TlPODE ...• 
SERIF;/S"bserl". NPELA RELACJON SOPORTE OZ U o OJISERVACIONES 

FUNCI6N IlCOPIA ADA ACCESO S~ h ~~ ~~O ~e 
Tramites Asociados de Insumos 

Registros Sanitarios 

Medicos 
y Tramites 
Asociados 

-Expedientes de No Insumo Medico Papel Confidencial ano en 2 ET - - - curso Los Expedientes se eliminaran 

-Expedientes Denegados Papel Confidencial ai'lo en durante el ai'lo posterior del - - - 2 ET vencimientos de 01 y 02 anos de la curso 

ai'lo en 
fecha de la Resoluci6n de acuerdo a 

-Expedientes Desistidos - - Papel Confidencial - 2 ET cada sub serie, dicha resoluci6n ya 
curso se encuentra en archivo digital. 
ai'lo en 

-Expedientes Abandonados - - Papel Confidencial - I ET 
curso 

Las Constancias se eliminaran 

-Constancias de Insumos Medicos (Con ai'lo en durante el primer semestre del ai'lo 

Registro, Sin Registro y Desistidas) - - Papel Publico - 2 ET posterior al vencimiento de los 02 curso anos, la resoluci6n ya se encuentra 
en archivo digital. 

Comunicaciones Oficiales Se eliminaran durante el primer 
IComunicaciones Oficiales Interna semestre del ai'lo posterior al 
-Memorandum - - Papel Publico I - 4 ET vencimiento de los 05 anos, 

Integrante~ del Comit6 InstituciC)nal de Sel"c:ci6n y Elimlnlci6n de Documentos - SICED 

Oft.:i •• ! de Archlvo UGDA 

Unidltd JuridicI 
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l)olcaa~Q Ar~i.t\dJlJtnistratlva 

QtrQS 
Feeha de eJabpf!lci6m 

Nombre: Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 

Firma: 

Firma: 

Noiiibre: Licenciado German Alexander Cabrera 
Benavides 

Firma: 

r 

Sello del CISED 

* mSPOSICI6N FINAL: P - Permanente, EP - Eliminaci6n Parcial, ET - Eliminaci6n Total, 
D - Digitalizaci6n 

28/1112018 
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e GESnON .ID~lSTRAnvA COOigo: 
GESnONDOCUMINTAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HEROl 

G£STION DOCtlMENT.Y.. 
FORMUL.WO DE V.Y..ORAaON Y SELEcaONDOCtlMEN"LY.. 

VmiIin No. 01 

" 
~;\H0 i~;11~';'i+ . %AtIDATOSDELASEREeDeCUMENTaL ~J~J0i(im .. i '111 bfl\ie .. Ie: 

... 

1 Denominacion de la Serie documental Tramites Asociados de Insurnos Medicos 
2 Denominaci6n de la funcion Registros Sanitariosy Tramites Asociados 
3 Unidad Productora Unidad de Registro de Insurnos Medicos 

Garantizar el curnplimiento de las normas de fabricacion y libre venta 
4 Objeto de la gestion administrativa nacional y extranjera de acuerdo a las directrices de la Organizaci6n 

Mundial de la Salud. 
5 Aiios que abarca la serie 2012-2018 en curso 
6 Tipo de soporte Papel 
7 Volumen de la serie 10.08 Metros Lineales (27 cajas) 

Sub-serie: 

Expedientes de No Insumo Medico 
Solicitud, Certificado de libre venta, Certificado de buenas practicas de 
manufactura, Informaci6n tecnica, Proyecto de empaque, Dictamen 
Tecnico y Resolucion. 
Expedientes Denegados 
Solicitud, Certificado de libre venta, Certificado de buenas practicas de 
manufactura, Informacion tecnica, Proyecto de empaque, Dictamen 
Tecnico y Resoluci6n. 

8 Documentos que integran la serie Expedientes Desistidos 
Solicitud, Certificado de libre venta, Certificado de buenas practicas de 
manufactura, Informaci6n tecnica, Proyecto de empaque, Solicitud de 
desistimiento, Dictamen Tecnico y Resolucion. 
Expedientes Abandonados 
Solicitud, Certificado de libre venta, Certificado de buenas practicas de 
manufactura, Informaci6n tecnica, Proyecto de empaque, Dictamen 
Tecnico y Resoluci6n. 
Constancias de Insumos Medicos (Con Registro, Sin Registro y 
Desistidas), (desde el aflo 2014) 
Constancias y la solicitud presentada por el regulado. 

9 Ordenacion Su ordenaci6n se basa en la aplicaci6n del metodo numerico 

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

11 Procedimiento administrativo Atenci6n de todas las solicitudes de Registros Sanitarios de Insurnos 
Medicos y resolver de forma oportuna. 

12 Ubicaclon de la serie Esta serie luego de curnplir 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: Tecnico 
Valor secundario: Ninguno 
Permanencia en Archivo de Gestion: 
Periodo corto mientras tiene resoluci6n cada expediente. 
Las Constancias el ano de su emisi6n. 

Propuesta de valoracion y seleccion que se Permanencia en el Archivo Central: 
16 presenta al CISED Expedientes No Insurno Medico se resguarda por 02 anos, 

ElgJedientes DeneKados, se resguarda por 02 anos, 
Expedientes Desistidos, se resguarda por 02 aftos. 
Expedientes Abandonados, se resguarda por 01 ano, 
Constancias de Insurnos Medicos (Con Registro, Sin Registro y 
Desistidas). se resauarda nor 02 afios. 



17 Clasificaci6n de la Informacion Clasificaci6n: Confidenciallos Expedientes fisicos. 
Publico las constancias. 
Eliminaci6n: Sf 

-Para los Expedientes sera durante el afio posterior del vencimientos de 01 
y 02 anos de la fecha de la Resoluci6n de acuerdo a cada sub serie, dicha 
resoluci6n ya se encuentra en archivo digital. 

18 
Propuesta de disposici6n final que se presenta al 

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

posterior al vencimiento de los 02 anos, la resoluci6n ya se encuentra en 
archivo digital. 
Muestreo: No 
Conservaci6n Permanente: No. 
Digitalizaci6n: No 

19 Observaciones 
Esta valoraci6n y selecci6n tambien se aplicara en los siguientes afios 
posteriores a 2018. 

B. DATOS DEL ClSED 

1 Resolucion de la evaluacion 
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoraci6n y Selecci6n 
Documental presentada por la Unidad de Registro de Insumos Medicos. 

2 Resolucion de dis posicion final Eliminaci6n Total. 
El CISED recomienda que en la Tabla de Plazos de Conservaci6n 

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

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion DNM-Expediente No. 02/2018 
documental 

2 No. de sesion del CISED Reuni6n N°. 02/2018 
3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calder6n 
Jefe Unidad Productora Doctor Haryes Alfredo Funes 

4 Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 
5 Fecba del dictamen del CISED 28/1112018 

Firmas: 

f7~ 
Oficial de Archivo UGDA Firma: ~f__~~ 

.--~ v 

~.£)_ () 
Delegado Unidad Juridica Firma: 

~ ::--.... 
~ 

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

~- 
Delegado Area Administrativa ., A I..~}; 

l /' 



(9 GESnON ADMINlSTRATIVA COOigo: 
GESnON DOCL"M}J,'UAL Y .U«EVO A03-DMlI-UGDA.HEROl 

GESTION~l • .u. 
FORMtl •. WO DE V.l\LORAaON Y SELECaO.N DOCUMENTAL 

VeaiOn No. 01 

., , 
A- DkTOS DE'LA SERrE 'f.lOC'lUMENTAL 11!f~t "m;; 

1 Denominaeion de la Serie documental Comunicaciones Oficiales 
2 Denominacion de la funcion Gestion de las Comunicaciones 
3 Unidad Productora Unidad de Registro de Insumos Medicos 
4 Objeto de la gestion administrativa Garantizar el registro de las acciones internas de la URIM. 
5 Ados Que abarca la serie 2014-2018 en curso 
6 Tipo de soporte Papel 
7 Volumen de la serie 0.40 Cm. Lineales (01 Caia) 

Sub-serie: 

8 Documentos que integran la serie Comunicaciones Oficiales Intemas.jdesde el aflo 2014) 
Memorandum 

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

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

11 Procedimiento administrativo Comunicaciones internas 
12 Ubicacion de la serie En Archivo de Gestion y Archivo Central. 
l3 Series relacionadas N/A 
14 Documentos recapitulados N/A 
15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Administrativo 
Valor secundario: Ninguno 

Propuesta de valoracion y seleccion que se Permanencia en Archivo de Gestion; 
16 

presenta al CIS ED Se resguarda por el periodo de Olano. 
Permanencia en el Archivo Central: 
Se reszuarda nor el periodo de 04 anos. 

17 Clasitlcacion de la Informacion Clasificacion: Informacion Publica 
Eliminacion: Si: 

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

18 
Propuesta de disposicion final que se presenta al los 05 anos. 
CISED Muestreo: No 

Conservacion Permanente: No. 
Digitalizacion: No 

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

¥; , i%'0 B. lEfATOS DEL €ISBD '11 , IT w- 

I Resolucion de la evaluacion 
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion 
Documental presentada por la Unidad de Registro de Insumos Medicos. 

2 Resolucion de disposicion final Eliminacion Total. 

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

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE V ALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. 02/2018 
documental 

2 No. de sesiou del CISED Reunion N°. 02/2018 
3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 
Delegado Unidad Juridica Licenciada Celina Quinteros 
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 
Jefe Unidad Productora Doctor Haryes Alfredo Funes 

4 Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 
5 Fecha del dictamen del CISED 2811112018 



Firmas: 

Oficial de Archivo UGDA 

Delegado Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) 

Jere Unidad Productora 

Delegado Area Administrativa 
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GESTION DOCUMENTAL Version No. 01 
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DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS 

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS 
CISED. 

ACTA N° 02-2018 DE REUNION 

En la Ciudad de Santa Tecla, Departamento de La Libertad a las 09:00 horas y 20 minutos del 

dia 28 del mes de Noviembre del Afio 2018. 

Reunidos los integrantes del Comite Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos 

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

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

German Alexander Cabrera Delegado del Area Administrativa; Doctor Haryes Funes Jefe de la 

Unidad Productora que presenta propuesta de Valoracion y Seleccion Documental; y se:fior Luis 

Antonio Hernandez Oficial de Archivo y Coordinador del CISED respectivamente. 

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

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

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

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

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

01 afio de conservacion para la Sub Serie documental "Expedientes Abandonados" y 05 afios 

para la Serie Documental Comunicaciones Oficiales (Memorandum) , de igual manera para 

todas las Sub series mencionadas queda establecida la siguiente disposicion final: "Eliminacion 

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

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

F: Carlos Raf~~ :iumda 
de Auditoria Interna. 
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F: F: 

Ge Alexander C brera, Tecnico 
Especialista Unidad Financiera 

Institucional. 

Haryes Funes, J e 
Registro de Insumos Medicos. 

Sello 
Sello 

uis Antonio Hernandez, Oficial 
de Archivo y Coordinador del 

CISED. 


