GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER02
GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Version No. 01

= ]2 AMBITO (S) FUNCIONAL: GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

Serie: Cierre Contable Gestion Contable

Comprobantes Contables - - Papel Oficiosa U:;':ﬁ:::l - 10 Afios | D* y EP.
. I ) R . Un semestre del . * Se eliminaran durante el transcurso del afio
Registro Diario Contable Papel Oficiosa | " p; en curso 10.Aflos| D*y ET. posterior al vencimiento de los 10 afios de

resguardo, siempre y cuando ya esten
. Ui sesisestre del auditados por la Corte de Cuentas y se|
Oficiosa - 10 Afios | D* y ET. |cuente con soporte digital de los

Registro Mayor Auxiliar - - Papel i i
: *documentos que se considere necesario
U o 1 |mantenerlos en dicho soporte, la
Registro Mayor Contable - - Papel Oficiosa :us:m“ i - 10 Aftos | D* y ET. |documentacién relacionada al  Historial
A0 Laboral se resguardara el soporte papel.
Notas de Remisién de Informacién " >
. . . . - . n semestre - *
Financiera Contable/financiera af Papel Oficiosa | = = " cirso 10 Afios | D* y ET.
D.G.C.G.
Sub Serie cerrada en produccién soporte
papel /su eliminacién sera en el transcurso
Mandamientos de ingreso - - Papel Oficiosa - - 05 Afios ET  |del aflo posterior al vencimiento de los 5

aflos de resguardo y no es necesario su
digitalizacion.

Serie: Ejecucién Presupuestaria Gestion Presupuestal




Se eliminaran 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

cuente con soporte digital de los|
*documentos que se considere necesario)

|mantenerlos en dicho soporte.

Se eliminaran 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
cuente con soporte digital de los
*documentos que se considere necesario
|mantenerlos en dicho soporte.

Se eliminaran 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
cuente con soporte digital de los|
*documentos que se considere necesario
Hmnntcnerlos en dicho soporte.

Se eliminaran en el transcurso del afio
posterior al vencimiento de los 5 aflos
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
[necesario mantenerlos en  dicho
soporte.

Se eliminaran durante el transcurso del
aflo posterior al vencimiento de los 5
aflos de resguardo.

Modificaciones Presupuestarias Papel Publica 05 Afos 05 Afios | D* y ET.
Compromiso Presupuestario Papel Pablica 05 Afos 05 Anos | D*y ET.
Ordenes y Solicitudes de Compra Papel Publica 05 Afios 05 Afios | D* y ET.
Contratos Papel Piblica 05 Afios 05 Afios | D*y ET.
Serie: Trdamites asociados a la gestién Gestion Presupucstal

presupuestal

Dt:\:'olum_oncs de Derechos por Servicios Papel Pablica 05 Afios 05 Aflos | D* y ET.
y Licencias

Sen.e : C-onclhaclones DAy Gestion Presupuestal Papel Puablica 05 Afos 05 Afios | D* y ET.
Obligaciones por Pagar

Serie: Controles de Tesoreria Gestién de Tesoreria

Copia de Cheques Papel Publica 01 Afo 04 Afios | D* y ET.
Control de Entrega de Cheques Papel Puablica 01 Ao 04 Anos | D*y ET.
Copia de pélizas de Fondo Circulante Papel Publica 01 Afio 04 Afios ET
Control de Quedan Papel Publica 01 Afio 04 Afios ET




Devolucién de Garantias Vencidas - - Papel

Piblica

01 Afio

04 Afios ET

Ordenes de Descuento - - Papel

Publica

01 Afio

04 Anos ET

Nombre:.Ucén;:Iada Berta Celina Quinteros Martinez

: | | Firma: %C

: Nombre: Licenciado Carlos Rafael Mdirmol Calderén

o, g]kfﬂ’f’?f’ i

Nombre: lngenlero Mario Enrique Nuila

| Firma:

ombre: Licenciado German Alexander Cabrera Benavides

L

11/12/2018

Sello del CISED

* DISPOSICION FINAL: P - Permanente, EP - Eliminacion Parcial,
Total, D - Digitalizacion

ET - Eliminacién

11/12/2018




GESTION ADMINISTRATIVA Cadigo:
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDAHERO01
GESTION DOCUMENTAL
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version No. 01

1 |Denominacion de la Serie documental Cierre Contable
Denominacién de la funcién Gestion Contable
3 |Unidad Productora Unidad Financiera Institucional

Dependencia de la Unidad Financiera Institucional, responsable de registrar
sistemdtica y cronoldgicamente las variaciones en la composicién de los
recursos y obligaciones, cuantificables en términos monetarios, de la|
Direccion Nacional de Medicamentos.

4 |Objeto de la gestion administrativa

5 |Aiios que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso

6 |Tipo de soporte Papel

7 |Volumen de la serie 41 Mtros lineales // Cartapacios colocados en estantes
Sub-serie:

Comprobantes Contables
Tipos documentales:

Partidas contables, copias de cheques, estados de cuenta bancarios, pélizas
de pago, facturas, actas de recepcion, vitdcora de registro de operaciones,
acuerdos de Junta, acuerdos de direccion nacional, contratos, compromisos
presupuestarios, memorandum, letras de cambio, créditos fiscales, ordenes
de compra, quedan, 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:
Impresién 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 Informacién Financiera Contable/financiera a
D.G.C.G.

Tipos documentales:

Nota de remision Mensual de Informacién financiera y
presupuestaria,Agregado de Saldos, Agregado de Variaciones, Informe
Analitico de Ejecucién Presupuestario de Ingresos, Informe Analitico de
Ejecucién Presupuestario de Egresos, Informe Analitico, Informe de
Cuentas 413 — Egresos, Balance de Comprobacion Acumulado, Estado de
Flujo de Fondos (Anexo Composiciéon de Flujo de Fondos), Informe 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 ingresos




Ordenacion

Esta serie contiene un orden basada en el método cronolégico

10

Legislacion

Ley de Medicamentos, Ley de Administraciéon Financiera del Estado (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.

11

Procedimiento administrativo

Soporte de cifras contenidas en los Estados Financieros y Presupuestarios de
la Institucion, Soporte Fiscal, Soporte Administrativo y sujetos a todo tipo
de procesos de auditoria interna y externa.

12

Ubicacién 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

16

Propuesta de valoracién y seleccion que se
presenta al CISED

Su valor primario: Contable, Fiscal, Administrativo y estan sujetos a
rocesos de auditoria interna y externa.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestién de la UFI:
-Toda la documentacién fisica que integra esta serie y sub-series se
resguarda en archivo de gestion el semestre del afio en curso.
Permanencia en el Archivo Central:
Se resguardaran por un periodo de 10 afios y que inician posterior al afio de
su creacion.
Para la Sub Serie Copias de mandamientos de ingresos, se resguardaran por
un periodo de 5 afios y que inician posterior al afio de su creacion.

17

Clasificacion de la Informacién

Clasificacion: Informacién Oficiosa

18

Propuesta de disposicion final que se presenta
al CISED

Eliminacién total: 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 cuente con soporte digital de los documentos que se
considere necesario mantenerlos en dicho soporte, la documentacién
relacionada al Historial Laboral se resguardara el soporte papel.

Para la Sub Serie "Copias de mandamientos de ingresos", su eliminacién
sera en el transcurso del afio posterior al vencimiento de los 5 afios de
resguardo y no es necesario su digitalizacién.

Muestreo: No

Conservacion Permanente: No.

Digitalizacion: Si, de los documentos que se consideren necesarios*

19

Observaciones

o

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, Esta
valoracién, seleccién y disposicion final también se aplicara a los
documentos generados en los siguientes afios posteriores a 2018

ED da por aprobada la propuesta de Valoracién y Seleccién

[ ReapinEi ce e By alwacion Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional.
st ! i Digitalizacién* y Eliminacion Parcial para la Sub Serie Comprobantes
T R e N A Contales y Eliminacién Total para las demas Sub Series.
; El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte de
3 |[Observaciones

un plan de digitalizacion institucional.

Referencia del expediente de valoracién

TRATN]

1 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 Calderén




Jefe Unidad Productora

Ingeniero Mario Enrique Nuila

Delegado Area Administrativa

Licenciado German Alexander Cabrera Benavides

Fecha del dictamen del CISED

Firmas :

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Firma: @ Y /
) 7

Jefe Unidad Productora

Firma:

Delegado Area Administrativa

=7




GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

A03-DA-01-UGDAHERS1

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Versién Na. 01

Denominacion de la Serie documental

Ejecucién Presupuestaria

Denominacion de la funciéon

Gestion Presupuestal

Unidad Productora

Unidad Financiera Institucional

Objeto de la gestion administrativa

Orientar los recursos disponibles con la finalidad que el Presupuesto

aprobado sea consistente con los objetivos y metas propuestos por la
Institucidn.

Aiios que abarca la serie

Julio 2012 -2018 en curso

(=2

Tipo de soporte

Papel

Volumen de la serie

26 Cartapacios (2 Metros Lineales)

Documentos que integran la serie

Sub-serie:

Modificaciones Presupuestarias

Tipos documentales:

Reporte de Modificacién Presupuestaria

Compromiso Presupuestario

Tipos documentales:

Reporte de Compromiso Presupuestario

Informe de Ejecucién Presupuestaria

Tipos documentales:

Estado de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

Estado de Ejecucion Presupuestaria de Egresos

Balance de Comprobacion

Ordenes y Solicitudes de Compra

Tipos documentales:

Ordenes de compra.

Solicitud de Compra

Contratos

Tipos documentales:

Contratos

Ordenacion

Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronolégico

10

Legislacion

Ley de Medicamentos, Ley de Administraciéon Financiera del Estado
(AFI) en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de
IVA, Codigo Tributario, Ley Corte de Cuentas de la Repiiblica, entre
otras afines.

11

Procedimiento administrativo

Se aplica al Presupuesto vigente de todas las obligaciones generales
durante el Ejercicio Fiscal a través del registro de todas las operaciones
que generan todos los documentos contractuales, compras, facturas,
contratos de bienes y servicios , asi también se registran las
operaciones del Ejercicio Fiscal.

12

Ubicacién 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
rocesos de auditoria interna y externa.

Valor secundario: Ninguno

Permanencia en Archivo de Gestién de la UFI:




Propuesta de valoracion y seleccién que se

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

16 resguarda en archivo de gestion por el periodo de tiempo de 05 afios
presenta al CISED 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 gestion.
17 |Clasificacién de la Informacién Clasificacion: Informacion Publica
Eliminacién: 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 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.
Digitalizacién: Si, de los documentos que se consideren necesarios
O P e Esta valoracién y seleccién también se aplicara a los documentos

generados en los siguientes afios posteriores a 2018.

re—

&

Resolucion de la evaluacion

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccién
Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional.

Resolucion de disposicion final

Digitalizacién* y Eliminacion Total

Observaciones

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

Referencia del expediente de valoracién
documental

DNM-Expediente No. 04/2018

2 |No. de sesion del CISED Reunion N°. 04/2018
3 |Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Herndndez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderén
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

Delegado Unidad Juridica

Firma:

Auditor (Observador del proceso)

Firma:

Jefe Unidad Productora

Firma:

Delegado Area Administrativa

Firma:




GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDAHER0L
GESTION DOCUMENTAL i i
~ Version Ne. 01
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Denominacion de la Serie documental

Conciliaciones Bancarias y Obligaciones por pagar

2 [Denominacién de la funcién Gestion Presupuestal
3 |Unidad Productora Unidad Financiera Institucional
Comparar los movimientos registrados por el banco y los registros
: : s $ contables efectuados en la Institucién, con el fin de conciliar los saldos
4 |Objeto de la gestion administrativa : = ;
y revelar cualquier error o transaccién no registrada por el banco o la
institucidn.
5 |Aios que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso
6 |Tipo de soporte Papel
7 |Volumen de la serie 10 Cartapacios (0.70 Cm Lineales)
Tipos documentales:
Conciliacién Bancaria
Estado de cuenta emitido por el Banco Comercial
8 |Documentos que integran la serie Informe mensual de Movimiento por Cuenta Bancaria
Conciliacién de Saldos de Acreedores Financieros y Monetarios
Reporte de Obligaciones por Pagar de Afios Anteriores
Reporte de Obligaciones por Pagar del Ejercicio Presente
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronolégico
Ley de Medicamentos, Ley de Administracién Financiera del Estado
10 |Legistacién (AFTI) 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.
Recibido estado de cuenta bancario e impreso el reporte de
movimiento de banco se ingresan datos a Mddulo SAFI, generando la
11 |Procedimiento administrativo conciliacién, revisando si hay inconsistencias, luego se formaliza con
las firmas correspondientes.
12 Dok aciie de Vo sorie 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 interna y externa.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestién de la UFI:
16 |Propuesta de valoracién y seleccién que se -Toda la documentacién fisica que integra esta serie y sub-series se
presenta al CISED resguarda en archivo de gestion 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 gestion.
17 |Clasificacién de la Informacién Clasificacién: Informacién Piblica
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 cuente con soporte digital de los *documentos
13 |FPropuesta de disposicién final que se presenta al |que se considere necesario mantenerlos en dicho soporte.

CISED

Muestreo: No




Conservacion Permanente: No.

Digitalizacioén: Si, de los documentos que se consideren necesarios

19 |Observaciones

Esta valoracion y seleccién también se aplicara a los documentos

1 |Resolucién de la evaluaciéon

El
Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional.

2 |Resolucion de disposicion final

Digitalizacién* y Eliminacién Total

3 |Observaciones

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

b Gy

documental

Referencia del expediente de V;Ior.aciﬁ.n

DNM-Expediente No. 04/2018

2 |No. de sesién del CISED

Reunién N°. 04/2018

3 |Asistentes

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Herndndez

Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderdn
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

Delegado Unidad Juridica Firma:
/,/’7
Auditor (Observador del proceso) Firma: 7 : ; /
/{{ 77714
Jefe Unidad Productora Firma 76

Delegado Area Administrativa




GESTION ADMINISTRATIVA Cadigo:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-91-UGDA.HERQ

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 01

Denominacion de la Serie documental

1 Tramites asociados a la gestion presupuestal

2 [Denominacién de la funcién Gestion Presupuestal

3 |Unidad Productora Unidad Financiera Institucional
Brindar 1d 11 ite d luci

4 |Objeto de la gestion administrativa s -a‘poyo e_n 5 _esarro I K g D?VO e sl
de Servicios y Licencias cancelados por los Usuarios.

5 |Aiios que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso

6 |Tipo 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 interna, mandamientos de pago, Hojas de
requerimiento, copias de documentos legales.

9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronolégico
Ley de Medicamentos, Ley de Administracién Financiera del Estado

10 |Legisiacién (AFI) en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de

g IVA, Codigo Tributario, Ley Corte de Cuentas de la Republica, entre

otras afines.
Se recibe documentacién completa para tramite, se analiza el caso, si
se determina que procede la devolucién es avalado por las Autoridades

11 |Procedimiento administrativo correspondientes, se emite cheque y se entrega al Usuario; en cambio si
se determina que no es procedente la devolucién se comunica a la|
Unidad técnica, quien informa al Usuario.

19 iikcacibi e in okl 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 interna y externa.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestién de la UFI:

Propuesta de valoracion y seleccién que se -Toda la documentacién 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
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 gestion.

17 |Clasificacién de la Informacién Clasificacién. Informacidn Foblice
Eliminacidén: 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 cuente con soporte digital de los *documentos

18 Propuesta de disposicién 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

Observaciones

Resolucion de la evaluacion

Esta valoracion y seleccién también se aplicara a los documentos
generados en los siguientes afios posteriores a 2018.

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccién
Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional.

Resolucion de disposicién final

Digitalizacion* y Eliminacién Total

Observaciones

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

Referencia del expediente de va

i Al

 DE

oraién

1 DNM-Expediente No. 04/2018
documental
2 |No. de sesién 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 Calderdn
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: -

Auditor (Observador del proceso)

Firma: % 7//4" 75 /,//

Jefe Unidad Productora

,’ L4
Firma: /@

Delegado Area Administrativa

Firma: /,//‘%/ V/ﬁ}é




GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER01
GESTION DOCUMENTAL i
_ Versidn Na. 01
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

P -
S e e
o

Denominacion de la Serie documental

T
PR Bttt o

Controles de Tesoreria

2 |Denominacién de la funcién Gestion de Tesoreria
3 |Unidad Productora Unidad Financiera Institucional
4 |Objeto de Ia gestion administrativa Garant'izaij una buelz_la ejecucion de los .procedimif':ntos que permitan a
la Institucidn cumplir con sus compromisos financieros
5 |Aifios que abarca la serie Julio 2012 -2018 en curso
6 |Tipo de soporte Papel
PO 2.60 Mtros. Lineales (22 cartapacios T/C y 14 cartapacios T/Media
carta)
Sub-serie:
Copia de Cheques
Tipos documentales:
-Copia de los cheques
Copia de pdlizas de Fondo Circulante y Caja Chica
Tipos documentales:
-Pdliza
Control de Entrega de Cheques
Tipos documentales:
8 Documentos que integran la serie il
Control de Quedan
Tipos documentales:
-Control
Devolucién de Garantias Vencidas
Tipos documentales:
-Copia de memorandum
-Copia de garantia
Ordenes de Descuento Vencidas
Tipos documentales:
-Orden
9 [Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronélogico
Ley de Medicamentos, Ley de Administracion Financiera del Estado
10 |Legislacién (AFT) en especifico el Art. 19, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de
IVA, Codigo Tributario, Ley Corte de Cuentas de la Repiblica, entre
otras afines.
Pago de obligaciones por servicios basicos y otros, Pagos por caja
11 |Procedimiento administrativo chica, Pagos por fondo circulante de monto fijo, Pago de
remuneraciones.
12 |Ubicacién de Ia 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 interna y externa.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestién de la UFI:
16 Propuesta de valoracion y seleccién que se -Toda la documentacién fisica que integra esta serie y sub-series se

presenta al CISED

resguarda en archivo de gestion por el periodo de un afio posterior al
de su emisién o vencimiento.

Permanencia en el Archivo Central:

Se resguardaran por un periodo de 4 afios y que inician posterior al afio
de su creacidn o vencimiento.




17 |Clasificacion de la Informacién Clasificacion: Informacién Publica
Eliminacién: 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 lo 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 soporte digital de los mismos*.
Las Ordenes de descuento se eliminaran despues de los 05 afios de
18 Propuesta de disposicién 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
Devolucién de Garantias Vencidas: No
Ordenes de Descuento: No
. Esta valoracion y seleccion tambien se aplicara a los documentos
19 |Observaciones

Resolucion de la evaluacion

generados en los siguientes afios

posteriores a 2018.

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracién y Seleccién
Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional.

Resolucion de disposicién final

Digitalizacion* y Eliminacion Total

Observaciones

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

D, T

“ION DOCUMENTAL

Referencia del expediente dé

DNM-Expediente No. 04/2018

documental
2 |No. de sesién del CISED Reunién N°. 04/2018
3 |Asistentes
Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Herndndez
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderén
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

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa
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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
dia 11 del mes de Diciembre del Afio 2018.

Reunidos los integrantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminaciéon 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 Valoracion y Seleccién Documental; y
sefior Luis Antonio Hernandez Oficial de Archivo y Coordinador del CISED respectivamente.
Se tomo el siguiente acuerdo: Se da por aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion
Documental presentada por la Unidad Financiera Institucional en la que se estipulan los
siguientes plazos de conservacion, 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 Remision de Informacién Financiera
Contable/financiera a D.G.C.G.” y 05 afios de plazo para la Sub Serie “Mandamientos de
Ingresos”, 10 afios de plazo para la Serie Documental “Ejecucion Presupuestaria” y las Sub
Series que la integran, 10 afios de plazo para la Serie “ Tramites asociados a la gestion
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 Disposicion Final:

Serie Cierre Contable.

“Digitalizacion y Eliminacién Parcial” para la Sub Serie Comprobantes Contables.
“Digitalizacion y Eliminacién 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 Remision de Informacién Financiera
Contable/financiera a D.G.C.G.

“Eliminacién Total” para la Sub Serie Mandamientos de Ingreso.




GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER04
GESTION DOCUMENTAL Versién No. 01
ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y Pagina 2 de 3
ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED

“Digitalizacion y Eliminacién Total” para la Serie Ejecucion Presupuestaria las Sub Series que
la integran.

“Digitalizacion y Eliminacion Total” para la Serie Tramites asociados a la gestion presupuestal
y la Sub serie que la integra.

“Digitalizacion y Eliminacion Total”. Para Serie Conciliaciones Bancarias y Obligaciones por
Pagar.

“Digitalizacion y Eliminacién Total” para la Serie Controles de Tesoreria y las Sub series que
la integran.

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

Estos acuerdos deberdn estar plasmados en la Tabla de Plazo de Conservacién Documental-

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

ot @%lm/’

Berta Celina Quinteros, Jelon Carlos Rafael Marmol, Jefi
Unidad Juridica. de Auditoria Intern.

< %&/@/&2 '

GermamAlexander Cabrera, Técnico Mario Enrique Nuila, Jefe Unidad
Especialista Unidad Financiera
Institucional.

.~ Luis Antonio Hernandez, Oficial
de Archivo y Coordinador del
CISED.

Oficial de
Archivo




