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Serie: Cierre Con table Gesti6n Con table 

Comprobantes Contables Papel Oficiosa 
Un semestre del )0 Ajtos D* yEP. - - ano en curso - 

Registro Diario Contable Papel Oficiosa 
Un semestre del )0 Anos D* yET. Se eliminaran durante el transcurso del afio - - - afto en curso posterior al vencimiento de los 10 ailos de 

resguardo, siempre y cuando ya esten 

Registro Mayor Auxiliar Papel Oficiosa 
Un semestre del )0 Anos D* yET. 

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

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

Registro Mayor Contable Papel Oficiosa 
Un semestre del )0 Anos D* yET. documentaci6n relacionada al Historial - - - ano en curso Laboral se resguardara el soporte papel. 

Notas de Remisi6n de Informaci6n 
Financiera Contable/financiera Papel Oficiosa 

Un semestre del 
10 Anos D* yET. a - - ano en curso - 

D.G.C.G. 

Sub Serie cerrada en producci6n soporte 
papel Isu eliminaci6n sera en el transcurso 

Mandamientos de ingreso - - Papel Oficiosa - - 05 Aftos ET del ano posterior al vencimiento de los 5 
anos de resguardo y no es necesario su 
digitalizaci6n. 

Serie: Ejeeucion Presupuestaria Gesti6n Presupuestal -- 
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Modificaciones Presupuestarias - - Papel Publica 05 Ai'los - 05 Ai'los D* yET. Se eliminaran durante el transcurso del ailo 
posterior al vencimiento de los 10 ailos de 

Compromiso Presupuestario Papel Publica 05 Ai'los 05 Ai'los D* yET. resguardo, siempre y cuando ya esten - - - auditados por la Corte de Cuentas y se 
cuente con so porte digital de los 

Ordenes y Solicitudes de Compra - - Papel Publica 05 Ai'los - 05 Ai'los D* yET. *documentos que se considere necesario 
mantenerlos en dicho soporte. 

Contratos - - Papel Publica 05 Ai'los - 05 Ai'los D* yET. 

Serie: Tramites asociados a la gestien Gesti6n Presupuestal 
lpresupuestal 

Se eliminaran durante el transcurso del ailo 
posterior al vencimiento de los 10 ailos de 

Devoluciones de Derechos por Servicios resguardo, siempre y cuando ya esten 
- - Papel Publica 05 Ai'los - 05 Ai'los D* yET. auditados por la Corte de Cuentas y se 

y Licencias cuente con soporte digital de los 
*documentos que se considere necesario 
mantenerlos en dicho soporte. 

Se eliminaran durante el transcurso del ailo 
posterior al vencimiento de los 10 ail os de 

Serie: Conciliaciones Bancarias y resguardo, siempre y cuando ya esten 
Gesti6n Presupuestal - - Papel Publica 05 Ai'los - 05 Ai'los D* yET. auditados por la Corte de Cuentas y se 

Obligaciones por Pagar cuente con soporte digital de los 
*documentos que se considere necesario 
man teneri os en dicho soporte. 

Serie: Controles de Tesorerfa Gesti6n de Tesorerla 

Se eliminaran en el transcurso del afto 
posterior al vencimiento de los 5 aftos 

Copia de Cheques - - Papel Publica 0) Ai'lo - 04 Ai'los D* yET. de resguardo, siempre y cuando ya 
esten auditados por la Corte de Cuentas 
y se cuente con soporte digital de los 
*documentos que se considere 

Control de Entrega de Cheques Papel Publica 0) Ai'lo 04 Ai'los D*yET. 
necesario mantenerlos en dicho - - - soporte. 

Se eliminaran durante el transcurso del 
Copia de p61izas de Fondo Circulante - - Papel Publica 01 Ai'lo - 04 Ai'los ET ano posterior al vencimiento de los 5 

anos de resguardo. ~"C-.~ 
Control de Quedan - - Papel Publica 0) Ai'lo - 04 Ai'los ET ~\o\\al de 4i. ~' 1·1 ~ IJ 
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Devoluci6n de Garantias Vencidas - - Papel Publica 01 Aflo - 04 Aflos ET 

Ordenes de Descuento - - Papel Publica 01 Aflo - 04 Aflos ET 

0"",11,1 de Archlvo UGDA 

Firma:@~~ 

Auj)itor (Observador (lei preeese) Firma: 

Firma: 

Nombre: Licencia 

Delegado Area Administratlva 
Firma: 

Feclul de ell\ orl\~16n: 1111212018 

Sello del CISED 

• msrosrcron FINAL: P - Permanente, EP - Eliminaci6n Parcial, ET - Eliminaci6n 
Total, D - Digitalizaci6n 

1II12/2018 



A DATOS DE LA SERIEDOCUMENTAL 

1 Denomlnacion de la Serie documental Cierre Contable 

2 Denominacton de la funciou Gestion Contable 
3 Unidad Productora Unidad Financiera Institucional 

Dependencia de la Unidad Financiera Institucional, responsable de registrar 

4 Objeto de la gestion administrativa sistematica y cronologicamente las variaciones en la composicion de los 
recursos y obligaciones, cuantificables en terminos monetarios, de la 
Direccion Nacional de Medicamentos. 

5 Aiios que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso 
6 Tipo de soporte Papel 
7 Volumen de la serie 41 Mtros lineales II Cartapacios colocados en estantes 

Sub-serie: 
Comprobantes Contables 

Tipos documentales: 

Partidas contables, copias de cheques, estados de cuenta bancarios, polizas 
de pago, facturas, aetas de recepcion, vitacora de registro de operaciones, 
acuerdos de Junta, acuerdos de direccion nacional, contratos, compromisos 
presupuestarios, memorandum, letras de cambio, creditos fiscales, ordenes 
de compra, que dan, reportes de resumen de ingresos, notas bancarias de 
cargo, notas bancarias de abono, solicitudes de fondo circulante, vales de 
fondo circulante, planillas de pago de salarios, planillas de afp, planillas del 
isss, cuadros de amortizaciones, cuadros de controles administrativos y 
depreciacion, Notas de comunicacion entre dependencias. 

Registro Diario Contable 
Tipos documentales: 

Impresion mensual del Registro Diario Contable 

Registro Mayor Auxiliar 
Tipos documentales: 

Impresion mensual del Registro Mayor Auxiliar 
8 Documentos que integran la serie 

Registro Mayor Contable 
Tipos documentales: 

Impresion mensual del Registro Diario Contable 

Notas de Remision de Informacion Financiera Contable/fmanciera a 
D.G.C.G. 

Tipos documentales: 

Nota de remision Mensual de Informacion fmanciera y 
presupuestaria,Agregado de Saldos, Agregado de Variaciones, Informe 
Analitico de Ejecucion Presupuestario de Ingresos, Infonne Analitico de 
Ejecucion Presupuestario de Egresos, Informe Analitico, Infonne de 
Cuentas 413 - Egresos, Balance de Comprobacion Acumulado, Estado de 
Flujo de Fondos (Anexo Composicion de Flujo de Fondos), Infonne de 
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos, Informe de Ejecucion Presupuestaria 
de Egresos, Notas a los Estados Financieros a Junio y a Diciembre de cada 
afio fiscal, Declaratoria mensual de veracidad de registros contables. 

Mandamientos de ingreso 
Tipos documentales: 

Copias de mandamientos de inzresos 
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10 Legislacion 

11 Procedimiento administrativo 

Ley de Medicamentos, Ley de Administraci6n Financiera del Estado 
en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de 
Codigo Tributario, Ley Corte de Cuentas de la Republica, entre otras afines. 

Soporte de cifras contenidas en los Estados Financieros y Presupuestarios de 
la Instituci6n, Soporte Fiscal, Soporte Administrativo y sujetos a todo tipo 
de procesos de auditoria intema y extema. 

12 Ubicacion de la serie 

16 de valoracion y seleccion que se 
presenta al CISED 

17 Clasiflcacion de la Informacion 

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

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

y sub-series 

18 Propuesta de dlsposlcion final que se presenta 
al CISED I-P-ar-a-l-a-S-u-b-S-er-i-e-'-'C-o-p-ias--d-e-m-an-d-am-i-e-nt-o-s-d-e-in-gr-e-so-s-"-, -s-U-"~Jil-H-ll-Jla-"-:v-;ul 

sera en el transcurso del aflo posterior al vencimiento de los 5 

19 Observaciones 

Se resguardaran por un periodo de 10 afios y que inician posterior al ano de 
su creaci6n. 
Para la Sub Serie Copias de mandamientos de ingresos, se resguardaran 

de 5 afios al afio de su creaci6n. 

Eliminaci6n total: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimientol 
de los 10 afios de resguardo, siempre y cuando ya esten auditados por 
Corte de Cuentas y se cuente con soporte digital de los documentos que se 
considere necesario mantenerlos en dicho soporte, la 
relacionada al Historial Laboral se resguardara el soporte papel. 

Para el caso de las Planillas de Salarios, de AFP's y del ISSS, no seran 
eliminadas y pasaran a ser parte del expediente de historial laboral, 
valoraci6n, selecci6n y disposici6n fmal tambien se aplicara a los 
documentos generados en los siguientes afios posteriores a 2018. 

da por aprobada la propuesta de Valoraci6n y 

y Eliminaci6n Parcial para la Sub Serie Comprobantes 
Eliminaci6n Total las demas Sub Series. 

El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizaci6n sean parte 
un de institucional. 

DNM-Expediente No. 04/2018 



Jefe Unidad Productora In eniero Mario Enri ue Nuila 
Dele ado Area Adrninistrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 
5 Firmas: 

Oficial de Archivo UGDA 

Delegado Unidad Juridica 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 

Jefe Unidad Productora Firma: 

Delegado Area Administrativa Firma: 
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GESnON AD~lSTRATIVA COOigo: 
A03-DA-tll-UGDA.HERfII GESnON DOCUMENTAL Y ARCHlVO 

GESTION DOCUME~lAL 
VeniOn No. 01 

FOIt\1UL.WO DE V.Y.ORACION Y SELECCION DOCtlMEi'i"LY. 

Documentos que integran la serie 

10 Legislacion 

Ley de Medicamentos, Ley de Administracion Financiera del 
(AFI) en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley 
IVA, Codigo Tributario, Ley Corte de Cuentas de la Republica, entre 
otras afmes. 

11 Procedimiento administrativo 

12 Ubicacion de la serie 

y servicios , asi tambien se registran 

Se aplica al Presupuesto vigente de todas las obligaciones generales 
durante el Ejercicio Fiscal a traves del registro de todas las operaciones 
que generan todos los docmnentos contractuales, compras, facturas, 
contratos 

Fiscal, Administrativo y estan sujetos a 



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

16 
Propuesta de valoraclon y seleccion que se resguarda en archivo de gestion por el periodo de tiempo de 05 alios 
presenta al CISED posterior a su emision. 

Permanencia en el Archivo Central: 
Se resguardaran por un periodo de 05 alios y que se suman a los del del 
archivo de gestion. 

17 Clasiflcacion de la Informacion Clasificacion: Informacion Publica 

Eliminacion: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento 
de los 10 alios de resguardo, siempre y cuando ya esten auditados por 
la Corte de Cuentas y se cuente con soporte digital de los *documentos 

18 Propuesta de disposlcion final que se presenta al que se considere necesario mantenerlos en dicho soporte. 
CISED 

Muestreo: No 
Conservaci6n Permanente: No. 

Digitalizacion: Si, de los documentos que se consideren necesarios 

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

F' w II!! Ill! @ , lit]:D~l~S D~k€:l$ED. %;i\, 
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1 Resolucion de la evaluacidn El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion 
Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional. 

2 Resolucion de disj)osicion final Digitalizaci6n* y Eliminacion Total 

3 Observaciones El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte 
de un plan de digitalizacion institucional. 

%w C""DA'FOS DEL EXPEDIEN'tEDE VALORACION Ji:lOCU¥EN'1~ .<'* ,iii _v _ ""X 

1 Referencia del expediente de valoracion DNM-Expediente No. 04/2018 documental 
2 No. de sesion del CISED Reunion N°. 04/2018 
3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 
Jefe Unidad Productora Ingeniero Mario Enrique Nuila 

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

Firmas: 

~ 

<" • 
Oficial de Archivo UGDA Firma: 

\_/ 
Delegado Unidad Juridica Firma: r~~ 

~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 
~lIyl714{ 

Jefe Unidad Productora Firma: '1id_ 
r f 

Fi'ma~;iJ - 
Delegado Area Administrativa . o\\al de 4i. 

~,,~ $0;;. 
~ ~ v7 rr c:- ~J\. ~ 

\'g,~.g Q) O! 
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e GtSnON ADMIr.1STRATIVA COdigo: 
GtsTION DOCtlMENTAL Y ARcmvO A03-D.<UI-UGDA.HEROI 

GESnON DOCUMENBL 
FORMUL.WO DE HLORACION Y SILECCION DOCilMENTAL 

Ve!SiOn No. 01 

A. DATOS DEI:ASERIE'DOCUMENTAL 

1 Denomlnacion de la Serie documental Conciliaciones Bancarias y Obligaciones por pagar 

2 Denomlnacion de la funciou Gesti6n Presupuestal 
3 Unidad Productora Unidad Financiera Institucional 

Comparar los movimientos registrados por el banco y los registros 

4 Objeto de la gestion administrativa contables efectuados en la Instituci6n, con el fin de conciliar los saldos 
y revelar cualquier error 0 transacci6n no registrada por el banco 0 la 
instituci6n. 

5 Aiios que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso 
6 Tipo de soporte Pap~l 
7 Volumen de la serie 10 Cartapacios (0.70 Cm Lineales) 

Tipos documentales: 

Conciliaci6n Bancaria 
Estado de cuenta emitido por el Banco Comercial 

8 Documentos que integran la serie Informe mensual de Movimiento por Cuenta Bancaria 
Conciliaci6n de Saldos de Acreedores Financieros y Monetarios 
Reporte de Obligaciones por Pagar de Anos Anteriores 
Reporte de Obligaciones por Pagar del Eiercicio Presente 

9 Ordenaciou Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronolozico 
Ley de Medicamentos, Ley de Administraci6n Financiera del Estado 

10 Legislacion 
(AFI) en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de 
IV A, Codigo Tributario, Ley Corte de Cuentas de la Republica, entre 
otras afines. 
Recibido estado de cuenta bancario e impreso el reporte de 
movimiento de banco se ingresan datos a M6dulo SAFI, generando la 

11 Procedimiento administrativo conciliaci6n, revisando si hay inconsistencias, luego se formaliza con 
las firmas correspondientes. 

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

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 intema y extema. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gesti6n de la UFI: 

16 Propuesta de valoracion y seleccion que se - Toda la documentaci6n fisica que integra esta serie y sub-series se 
presenta al CISED resguarda en archivo de gesti6n por el periodo de tiempo de 05 afios 

posterior a su emision. 

Permanencia en el Archivo Central: 
Se resguardaran por un periodo de 05 afios y que se suman a los del del 
archivo de gesti6n. 

17 Clasiflcacidn de la Informacion Clasificaci6n: Informaci6n Publica 

Eliminaci6n: Si, durante el transcurso del ano posterior al vencimiento 
de los 10 anos de resguardo, siempre y cuando ya esten auditados por 
la Corte de Cuentas y se cuente con soporte digital de los *documentos 

18 Propuesta de disposicidn final que se presenta al que se considere necesario mantenerlos en dicho soporte. 
CISED Muestreo: No 



Conservacion Permanente: No. 

Digitalizacion: Si, de los documentos que se consideren necesarios 

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

I generados en los sizuientes afios posteriores a 2018. 
B. DATOS DEL CISED 

1 Resoluciou de la evaluacion El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion 
Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional. 

2 Resolucion de disposicion final Digitalizacion" y Eliminacion Total 

3 Observaciones El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte 
de un plan de dizitalizacion institucional. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE V ALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion DNM-Expediente No. 04/2018 documental 

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

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 
Jefe Unidad Productora Ingeniero Mario Enrique Nuila 
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 
5 Firmas: //& Oficial de Archivo UGDA Firma: (_ 7//Jd'/~ 

\.__./ .../ ~ 

Delegado Unidad Juridica Firma: 
~~ == 

Auditor (Observador del proceso) Firma: gjt};cumd 
Jefe Uoidad Productora Firma: 

~ 
/ v 

Delegado Area Administrativa Fkma:~d.J 
rrv: /V 

.,.' / 



A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

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

2 Deuominacion de la funclon Gestion Presupuestal 
3 Unidad Productora Unidad Financiera Institucional 

4 Objeto de la gestion administrativa 
Brindar apoyo en el desarrollo del tramite de Devoluciones por pago 
de Servicios y Licencias cancelados por los Usuarios. 

5 Aiios que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso 
6 Ttpo de soporte Papel 
7 Volumen de la serie 4 Cartapacios (28 Cm} 

Sub-serie: 
Devoluciones de Derechos por Servicios y Licencias 

Tipos documentales: 
8 Documentos que integran la serie Notas de comunicacion intema, mandarnientos de pago, Rojas de 

requerimiento copias de documentos legales. 

9 Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronologico 
Ley de Medicamentos, Ley de Administracion Financiera del Estado 

10 Legislacion (AFI) en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de 
IVA, Codigo Tributario, Ley Corte de Cuentas de la Republica, entre 
otras afines. 
Se recibe documentacion completa para tramite, se analiza el caso, si 
se determina que procede la devolucion es avalado por las Autoridades 

II Procedimiento administrativo correspondientes, se emite cheque y se entrega al Usuario; en cambio si 
se determina que no es procedente la devolucion se comunica a la 
Unidad tecnica, quien informa al Usuario. 

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

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

Su valor primario: Contable, Fiscal, Administrativo y estan sujetos a 
procesos de auditoria intema y extema. 

Valor secundario: Ninguno 
Permanencia en Archivo de Gestion de la UFI: 

Propuesta de valoracion y seleccion que se -Toda la documentacion fisica que integra esta serie y sub-series se 
16 presenta al CISED resguarda en archivo de gestion por el periodo de tiempo de 05 afios 

I posterior a su emision. 

Permanencia en el Archivo Central: 
Se resguardaran por un periodo de 05 alios y que se suman a los del del 
archivo de gestion. 

17 Clasificacion de la Informacion Clasificacion: Informacion Publica 

Eliminacion: Si, durante el transcurso del ano posterior al vencimiento 
de los 10 alios de resguardo, siempre y cuando ya esten auditados por 
la Corte de Cuentas y se cuente con soporte digital de los *documentos 

18 
Propuesta de disposicion final que se presenta al que se considere necesario mantenerlos en dicho soporte. 
CISED Muestreo: No 

Conservacion Permanente: No. 

~ 

GESTION .ID~ONISTRATIVA COOigo: 
GESTION DOCUMEl'frAL Y ARcmvO AOJ..DA-OI-UGD.A.HEROl 

GESTION DOCUMENTAL 
FOIt\ruLARIO DE VALOIt<1aON Y SELECaONDOCUMENTAL 

Vmiim No. 01 



19 Observaciones 

Digitalizacion: Si, de los documentos que se consideren necesarios 

Oficial de Archivo UGDA 

valoracion y seleccion tambien se aplicara a los documentos 
generados en los siguientes afios posteriores a 2018. 

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y ~eJ.eC(;101111 
Documental la Unidad Financiera Institucional. 

Firma: 

Firma: Delegado Unidad Juridica 

uditor (Observador del proceso) 

Jefe Unidad Productora 

Delegado Area Administrativa 



~ 

GESTION AD~lSTRATIVA COOign: 
GESTION DOCUMENT.<\!. Y .litCHIVO AIl3-DA4II-UGDA.HEROI 

GESTIONDOCUMENT!L 
FORMUL.WO DE VALORACION Y SILECaON DOCUMENTAL 

VersiOn Nil. 01 

A. DATOS DE LA SERIEDOCUMENTAL 
1 Denominaciou de la Serie documental Controles de Tesoreria 
2 Denominacien de la funcion Gesti6n de Tesoreria 
3 Unidad Productora Unidad Financiera Institucional 

4 Objeto de la gestion administrativa Garantizar una buena ejecuci6n de los procedimientos que permitan a 
la Instituci6n cumplir con sus compromisos financieros 

5 Aiios que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso 
6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 2.60 Mtros. Lineales (22 cartapacios TIC y 14 cartapacios TlMedia 
carta) 

Sub-serie: 
Copia de Cheques 

Tipos documentales: 
-Copia de los cheques 
Copia de p6lizas de Fondo Circulante y Caja Chic a 

Tipos documentales: 
-P6liza 
Control de Entrega de Cheques 

Tipos documentales: 

8 Documentos que integran la serie -Control 
Control de Quedan 

Tipos documentales: 
-Control 
Devoluci6n de Garantias Vencidas 

Tipos documentales: 
-Copia de memorandum 
-Copia de garantia 
Ordenes de Descuento Vencidas 

Tipos documentales: 
-Orden 

9 Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cron61Qgico 
Ley de Medicamentos, Ley de Administraci6n Financiera del Estado 

10 Legislacion (AFI) en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de 
IV A, Codigo Tributario, Ley Corte de Cuentas de la Republica, entre 
otras afmes. 
Pago de obligaciones por servicios basicos y otros, Pagos por caja 

II Procedimiento administrativo chica, Pagos por fondo circulante de monto fijo, Pago de 
remuneraciones. 

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

13 Series relacionadas 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 intema y extema. 

Valor secundario: Ninguno 
Permanencia en Archivo de Gesti6n de la UFI: 

16 Propuesta de valoracion y seleccion que se -Toda la documentaci6n fisica que integra esta serie y sub-series se 
presenta al CISED resguarda en archivo de gesti6n por el periodo de un afio posterior al 

de su emisi6n 0 vencirniento. 

Perrnanencia en el Archivo Central: 
Se resguardaran por un periodo de 4 afios y que inician posterior al afio 
de su creaci6n 0 vencimiento. 



17 Clasificacion de la Informacion Clasificacion: Informacion Publica 

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

los documentos que no son los registros contables se mantendran como 

minimo 05 afios, por 10 tanto estas sub series documentales se 
eliminaran durante el transcurso del afio posterior al vencimiento de los 
5 afios de resguardo, siempre y cuando ya esten auditados por la Corte 

de Cuentas y se cuente con sOl'orte digital de los mismos*. 
Las Ordenes de descuento se eliminaran despues de los 05 afios de 

18 
Propuesta de dtsposiciou final que se presenta al estar canceladas. 
CISED Muestreo: No 

Conservacion Permanente: No. 
Digitalizacion: 

Copia de cheques: Si* 
Polizas de Fondo circulante y Caja Chica: No 
Control de Entrega de Cheques: Si* 
Control de Quedan: No 
Devolucion de Garantias Vencidas: No 
Ordenes de Descuento: No 

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

B. DATOS DEL CISED 

1 Resolucien de la evaluacion 
El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion 
Documental presentada por la Unidad Financiera InstitucionaL 

2 Resolucion de disposicion final Digitalizacion* y Eliminacion Total 

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

C. DATOS DEL EXP'EDIENTE DE V ALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion DNM-Expediente No. 04/2018 
documental 

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

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 
Jefe Unidad Productora Ingeniero Mario Enrique Nuila 

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

Firmas: 

Oficial de Archivo UGDA Fi,ma:,- ~ 
\47~ ~. 

Delegado Unidad Juridica r~Ja)~ Firma: .- u: "Z> ,~ ~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: ~rJ7?a! 

Jefe Unidad Productora Firma: J1ie r: 
Finna:AU- e:» Delegado Area Administrativa 

c90··~ 

~~. ~ ~\ 
11? ~ Il 

~ -' ~ ~b11 ~ C\SEP ",' 
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c: ~ ;~,pr~:.:· ce I 
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DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS 

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS 
CISED. 

ACTA N° 04-2018 DE REUNION 

En la Ciudad de Santa Tecla, Departamento de La Libertad a las 09:00 horas y 15 minutos del 

ilia 11 del mes de Diciembre del Afio 2018. 

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

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

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

German Alexander Cabrera Delegado del Area Administrativa; Ingeniero Mario Enrique Nuila 

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 Financiera Institucional en la que se estipulan los 

siguientes plazos de conservaci6n, 10 afios de plazo para la Serie "Cierre Contable" y las Sub 

Series que la integran "Comprobantes Contables, Registro Diario Contable, Registro Mayor 

Auxiliar, Registro Mayor Contable, Notas de Remisi6n de Informaci6n Financiera 

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

Ingresos", 10 afios de plazo para la Serie Documental "Ejecuci6n Presupuestaria" y las Sub 

Series que la integran, 10 afios de plazo para la Serie " Tramites asociados a la gesti6n 

presupuestal", 10 afios de plazo para la Serie "Conciliaciones Bancarias y Obligaciones por 

Pagar", 05 afios de plazo para la Serie Controles de Tesoreria" y las Sus Series que la integran, 

quedando establecido la siguiente Disposici6n Final: 

Serie Cierre Contable. 

"Digitalizaci6n y Eliminaci6n Parcial" para la Sub Serie Comprobantes Contables. 

"Digitalizaci6n y Eliminaci6n Total" para las Sub Series Registro Diario Contable, Registro 

Mayor Auxiliar, Registro Mayor Contable, Contables, Registro Diario Contable, Registro 

Mayor Auxiliar, Registro Mayor Contable, Notas de Rernisi6n de Informaci6n Financiera 

Contable/financiera a D.G.C.G. 

"Eliminaci6n Total" para la Sub Serie Mandarnientos de Ingreso. 



"Digitalizacion y Elirninaci6n Total" para la Serie Ejecuci6n Presupuestaria las Sub Series que 

la integran. 

"Digitalizacion y Elirninaci6n Total" para la Serie Tramites asociados a la gesti6n presupuestal 

y la Sub serie que la integra. 

"Digitalizacion y Elirninaci6n Total". Para Serie Conciliaciones Bancarias y Obligaciones por 

Pagar. 

"Digitalizacion y Elirninaci6n Total" para la Serie Controles de Tesoreria y las Sub series que 

la integran. 

Debiendo de realizar la digitalizaci6n de los documentos que se consideren necesarios. 

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

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

~ 
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F: ___S~~~~~~~ 
Berta Celina Quinteros, Je ~i:=bi~ 

Unidad Juridica. 

F: ~/1tJrmJ 

-~ 

F: 

rera, T ecnico 
Especialista Unidad Financiera 

Institucional. 


