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Soporte papel se elirnlnara 
posterior al vencimiento de los 
05 afios de su ernlsion, 
siempre y cuando se cuente 
con soporte digital de los 

Visa do de Facturas DNM y CIEX-BCR 
Registros Sanitarios y 

X N/A Papel Confidencial 05 Afios Dy ET 
mismos desde el afio 2012 y el 

- - 
Trarnltes Asociados soporte digital se resguardara 

por el periodo de 10 afios y 
posteriormente seran 
eliminados del medio 
rnagnetico u otros en que se 
encuentren almacenados. 
Soporte papel se ellminara 

Papel y Version posterior al vencimiento de los 
Donaciones - X N/A 02 Mios - 03 Alios Dy ET 05 alios de su emlsion y el digital Publica 

soporte digital se resguardara 
por el periodo de 10 alios y 
posteriormente seran 

Permisos Especiales X N/A 
Papely Version eliminados del medio - 02 Afios - 03 Alios Dy ET 
digital Publica magnettco u otros en que se 

encuentren almacenados. 
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e GISTION ADMIJlilSTRATIVA C6digo: 
GESTIONDOCUMENTAL Y .>\RCHIVO A03-DA..oI-UGDA.BIROl 

GESTION DOCUMINT.U. 
FORMUL.'\RlO DE V.U.OR.4.00N Y SILECOON DOClJME1U.U. 

VersiOn No. 01 ......... 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denomlnaclon de la Serie documental Visa do de Facturas DNM y CIEX-BCR 
2 Denominacion de la funclon Registros Sanitarios y Tramites Asociados 

3 Unidad Productora 
Unidad de Importaciones, Exportaciones y Donaciones de 
Medicamentos 

4 Objeto de la gestlon administrativa 
Autorizar bajo la modalidad de visado ha todo aquel producto que se 
desea importar. 

5 Aiios que abarca la serie 2009-2018 (en curso) 
6 TIpo de so porte Papel 

7 Volumen de la serie 
150.80 mtros lineales / / Documentos en cajas especiales de archivo 

colocadas en estantes (380 Caias) 
Tipos documentales: 

Factura 0 documento equivalente 
Informacion tecnlca 0 respaldo 
Solicitud del visado 
Documentos de respaldo cuando aQ_lig_ue 

Esta sene contiene un orden basada en el Metodo cronoiogrco, caoa 

9 Ordenacion 
legajo corresponde a fechas de autorizaclon diarias por los 12 meses 
del afio y separados por autorizaciones efectuadas en CIEX-BCR y en la 
DNM. 
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 teglslaclcn Medicamentos, Reglamento Tecnlco Centroamericano (RTCA) y la Ley 
de la Corte de Cuentas de la Republica. 

Usuario se presenta ante la Unidad de Importaciones, Exportaciones y 

11 Procedimiento administrativo Donaciones de Medicamentos (UIEDM) de la DNM 0 en su delegacion 
ubicada en el CIEX en el Banco Central de Reserva. 

12 Ubicaclon de la serie 
Esta serie luego de cumplir su trarnlte 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: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de 
auditorfa y actividades de control interno. 
Valor secundario: Ninguno 
Permanencia en Archivo de Gestion de la UIEDM: 

16 
Propuesta de valoraclon y seleccion que se -Toda la docurnentacion ffsica que integra esta serie y sub-series no 
presenta al CISED se resguarda en archivo de Kestion. 

Permanencia en el Archivo Central: 
Esta Serie Documental y las Sub series que la integran se resguardara 

I oor un oeriodo de 05 afios, 

Clasiflcacion: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con 
17 Clasificacion de la Informacion 

secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado. 

Propuesta de disposicicn final que se presenta al Eliminacion: So porte papel se eliminara posterior al vencimiento de 

CISED los 05 afios de su ernision, siempre y cuando se cuente con soporte 
digital de los mismos desde el afio 2012 y el soporte digital se 
resguardara por el periodo de 10 arios y posteriormente sera 
eliminados del medio magnetico u otros en que se encuentren 

18 almacenados. 
Muestreo: No 



Muestreo: No 
Conservacion Permanente: No. 
Dlgitallzaclon: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser 
enviados al Archivo Central, 10 correspondiente al afio 2012 se debe 
de diaitallzar. 

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

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

1 Resoluci6n de la evaluaci6n Documental presentada por la Unidad de Importaciones, 
Exportaciones y Donaciones de Medicamentos. 

2 Resoluci6n de disposici6n final Digitalizacion y Elirninacion Total 

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

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACI6N DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoraci6n 

DNM-Expediente No. OS/2018 
documental 

2 No. de sesi6n del CISED Reunion N". OS/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 Marrnol Calderon 
Jefe Unidad Productora Licenciada Marta Hortensia Cea 
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 
5 Firmas: J 

~ 

c: 

Oficial de Archivo UGDA Firma: /" / 
I- 1,/ 

Delegado Unidad Juridica Firma: ~ -. ~() 
~'~7~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: §f3r/~~ 
Jefe Unidad Productora Firma: ' () -ea. 
Delegado Area Administrativa "'ma,~t/J .vv /VVVI 

/' / 
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GESTION .IDMINlSTRATIVA COc§!o: _. 

GESTIONDOCUMR'-BL Y ARClDVO At3-DA-OI-UGDA.HERlIl 

~ 
GESTION DOCUMENTAL 

FORMlJL.4.RIO DE V,UQRACION Y SELECCION DOCUMENTAL 
VersiOn No. 01 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL n 
, 

1 Denominacion de la Serie documental Donaciones 

2 Denominacion de la funcicn Registros Sanitarios y Trarnites Asociados 

3 Unidad Productora 
Unidad de Importaciones, Exportaciones y Donaciones de 
Medicamentos 
Garantizar a la poblacion seguridad y accesibilidad de los 

4 Objeto de la gestien administrativa 
medicamentos, productos biologicos, vacunas, insumos Medicos y 
productos afines provenientes de donaciones, as! mismo la atenclon 
al usuario. 

5 Aiios que abarca la serie 2012-2018 (en curso) 
6 Tipo de so~orte Papel y: digital desde el ana 2014 
7 Volumen de la serie 

1 Mtros lineales / / Documentos en cajas especiales de archivo 
colocadas en estantes 

Tipos documentales: 
Solicitus ingreso de donativo 
certlflcacion de donaclon 
carta de aceptacion 

Documentos que integran la serie 
cuadro anexo de productos (medicamentos, productos biologicos, . 

8 vacunas insumos Medicos y productos afines) 
forma de distrlbucion 
oficio de respuesta 
dictamen tecnico 
lista de chequeo 

9 Ordenaclon Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Alfa-Nurnerlco, 

Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 
10 teglslacion Medicamentos, Reglamento Tecnlco Centroamericano (RTCA) y la Ley 

de la Corte de Cuentas de la Republica. 
Usuario se presenta ante la Unidad de Importaciones, Exportaciones y 

11 Procedimiento administrativo Donaciones de Medicamentos (UIEDM) de la DNM a gestionar la 
autorizacion de ingreso del donativo. 

12 Ubicacion de la serie En Archivo de Gestion y Archivo Central. 
13 Series relacionadas N/A 
14 Documentos recapitulados N/A 
15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Tecnlco, puede estar sujeto a un proceso de 
auditorfa y actividades de control interno. 

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

16 
Propuesta de valoracion y selecclon que se Esta Serie Documental permanece en el Archivo de Gestlon 02 ana 
present a al CISED posterior al de su autorlzaclon. 

Permanencia en el Archivo Central: 

Esta Serie Documental se resguardara por un periodo de 03 afios, 

17 Clasificacion de la Informacion Clasificacion: Version Publica 



Eliminacion: So porte papel se elirninara posterior al vencimiento de 
los 05 afios de su emision, siempre y cuando se cuente con so porte 
digital de los mismos y el soporte digital se resguardara por el 

Propuesta de dlsposicion final que se presenta al periodo de 10 afios y posteriormente sera eliminados del medio 
18 magnetico u otros en que se encuentren almacenados. CISED 

Muestreo: No 
Conservacion Permanente: No. 
Digltalizacion: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser 
enviados al Archivo Central 

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

w B. ElATOS DEL CISED 
EI CISED da por aprobada la propuesta de Valoracion y selecclon 

1 Resolucion de la evaluacion Documental presentada por la Unidad de Importaciones, 
Exportaciones y Donaciones de Medicamentos. 

2 Resctuclon de dlsposicion final Dlgltallzacion y Eliminacion Total 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda que estas solicitudes de dlgltallzacion sean parte 
de un plan de dlgitalizacion institucional. 

C DATOS DEl EXP£DIENTE DE VALORACICN DOCUMEN<TAL 

1 
Referencia del expediente de valoraclon 

DNM-Expediente No. OS/2018 
documental 

2 No. de seslen del CISED Reunion W. OS/2018 
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 Marmot Calderon 
Jefe Unfdad Productora Licenciada Marta Hortensia Cea 

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

Firmas: 

Oficial de Archivo UGDA 
-: 

~ Firma: \__.,/ ~ •... a~(' Delegado Unidad Jurfdica Firma: ~. 7)/~ 

~,~r--. 
- 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 

Jefe Unidad Productora Firma: ~Q ) 
Delegado Area Administrativa Firma: ~VJJ 

./' / 



FORM1JLAR10 DE VALORACION Y SELECCION DOCUMIl'ff.\L 

GESTION ADMI~1STRA11VA COdigo: 
A03-DA-GI-UGDA.HEROI GESTIONDOCUMENTAL YARCHIVO 

GESTION DOCllMENTAL 
VmiOnNo.Il 

'" A. DATOS-OE LA SERlE DOCUMENTAl 

1 Denominacicn de la Serie documental Permisos Especiales 

2 Denominaclon de la funcien Registros Sanitarios y Tramites Asociados 

3 Unidad Productora 
Unidad de Importaciones, Exportaciones y Donaciones de 
Medicamentos 
Garantizar a la poblacion seguridad y accesibilidad de los 

4 Objeto de la gestion administrativa medicamentos, productos biologicos, vacunas, insumos Medicos y 
productos afines provenientes de un Permiso Especial, as! mismo la 
atencion al usuario. 

5 Arios que abarca la serie 2012-2018 (en curse) 
6 Tipo de soporte Papel y digital desde el afio 2014 

7 Volumen de la serie 
1 Mtros lineales / / Documentos en cajas especiales de archivo 

colocadas en estantes 

Tipos documentales: 
Solicitud de usuario 
Evaluacion tecnlca 

8 Documentos que integran la serie Datos de los productos 
Informacion tecnica de los productos 
Oficio de respuesta 

9 ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Alfa-Numericc. 

Ley de MediCamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 teglslaclon Medicamentos, Reglamento Tecnico Centroamericano (RTCA), Codigc 

de salud, Ley de vacunas y la Ley de Corte de Cuentas de la Republica. 
Usuario se presenta ante la Unidad de Importaciones, Exportaciones y 

11 Procedimiento administrativo Donaciones de Medicamentos (UIEDM) de la DNM a gestionar la 
autorizaclon de un Permiso Especial. 

12 Ubicacion de la serie En Archivo de Gestion y Archivo Central. 
13 Series relacionadas N/A 
14 Documentos recapitulados N/A 
15 Documentos duplicados N/A 

Su valor primario: Tecnico, puede estar sujeta a un proceso de 
auditorfa y actividades de control interno. 

Valor secunda rio: Ninguno 

Propuesta de valoraclen y seleccion que se Permanencia en Archivo de Gestion de la UIEDM: 
16 

presenta al CISED Esta Serie Documental permanece en el Archivo de Gestion 02 afio 
_posterior al de su autorizaclon. 

Permanencia en el Archivo Central: 

Esta Serie Documental se resguardara por un periodo de 03 afios. 

17 Clasificacion de la Informacion Claslflcacicn: Version Publica 

Eliminacion: So porte papel se ellminara posterior al vencimiento de 
los OS afios de su ernision, siempre y cuando se cuente con so porte 
digital de los mismos y el soporte digital se resguardara per el 

Propuesta de dlsposlclon flnal que se presenta al periodo de 10 afios y posteriormente sera eliminados del medio 
18 magnetico u otros en que se encuentren almacenados. CISED 

Muestreo: No 



Conservacion Permanente: No. 
Digitalizacion: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser 
enviados al Archivo Central 

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

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

1 Resolucicn de la evaluaclcn Documental presentada por la Unidad de Importaciones, 
Exportaciones V Donaciones de Medicamentos. 

2 Resolucion de dlsposlclon final Digttallzacion y Ellmlnacion Total 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda que estas solicitudes de dlgltallzaclon sean parte 
de un plan de digitallzacion institucional. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. OS/2018 
documental 

2 No. de sesien del CIS ED Reunion W. OS/2018 
3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 
Auditor (Observador del Qroceso) Licenciado Carlos Rafael Marrnol Calderon 
Jefe Unidad Productora Licenciada Marta Hortensia Cea 

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

Firmas: 
'-- 

Firma:(. ~ Oficial de Archivo UGDA 
~ ~ 

Delegado Unidad Juridica Firma: U~{(1JJ_ 
~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 
~'?fflP (\ 

Jefe Unidad Productora Firma: rtY]~D ) 
i) !\.. »; 

Delegado Area Administrativa Firma: A ~.;i//l 
rr 7 
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GESTION ADMINISTRA TIV A C6digo 
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HER04 

GESTION DOCUMENTAL Versi6n No. 01 
ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y Pagina 1 de 2 ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED 

DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS 

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS­ 
CISED. 

ACTA N° 05-2018 DE REUNION 

En la Ciudad de Santa Tecla, Departamento de La Libertad a las 09:00 horas y 50 minutos del 

dia 11 del mes de Diciembre 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 Adrninistrativa; Licenciada Marta Hortensia 

Cea Jefa de la Unidad Productora que presenta propuesta de Valoracion y Seleccion 

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 Seleccion 

Documental presentada por la Unidad de Importaciones, Exportaciones y Donaciones de 

Medicamentos en la que se estipula el siguiente plazo de conservacion, 05 afios de plazo para 

las siguientes Series Documentales "Visado de Facturas DNM y CIEX-BCR", "Donaciones", 

y "Permisos Especiales" para el soporte digital que se genera de la digitalizacion de los mismos 

se conservara por el plazo de 10 afios posteriormente sera eliminado del medio en que se 

encuentre almacenado, quedando establecido la siguiente Disposicion Final: 

"Digitalizacion y Eliminacion Total" para las tres Series Documentales 

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

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

F: 



--=- GESTION ADMINISTRA TIV A Codigo 

~ ~fak:~) GESTION DOCUMENTAL Y ARCmvO A03-DA-OI-UGDA.HER04 

GESTION DOCUMENTAL Version No. 01 
ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y Pagina Z de 2 -- ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED 

F: 

/' 
Luis Antonio Hernandez, Oficial 
de Archivo y Coordinador del 

CISED. 


