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1)GESTION: CLAVI

3) UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE INSPEC

|2) AMBITO (S) FUNCIONAL:

INSPECCION Y VIGILANCIA

Buenas Prdcticas

Inspeccion y Vigilancia

X N/A

Papel y
digital

Confidencial

Afio en
curso

- | 05 Afos

Vft?ﬁé

DyET

Soporte papel se eliminard en
el primer semestre posterior al
vencimiento de los 05 afios de
resguardo, siempre y cuando
se cuente con soporte digital.

Buenas Prdcticas de Manufactura

Inspeccidn y Vigilancia

X N/A

Papel y
digital

Confidencial

Afo en
curso

DyP

Se considera la eliminacién de
la Informacién que debido a la
actualizacién de los
expedientes quede obsoleta,
debiéndose de eliminar dentro
de 05 afios posterior a la
declaracién de obsoleta.

Establecimientos

Inspeccidn y Vigilancia

X N/A

Papel y
digital

Confidencial

Ao en
curso

- | 05 Afos

DyET

Soporte papel se eliminara en

el primer semestre posterior al

Producto Fraudulento y Falsificados

Inspeccién y Vigilancia

X N/A

Papel y
digital

Confidencial

Afio en
curso

- | 05 Afos

DyET

vencimiento de los 05 afios de
resguardo, siempre y cuando

se cuente con soporte digital.

Expediente Maestro del Sitio de
Fabricacion

Inspeccién y Vigilancia

X N/A

Papely
digital

Confidencial

DyP

Se considera la eliminacién de
la Informacién que debido a la
actualizacidn de los
expedientes quede obsoleta,
debiéndose de eliminar dentro
de 05 aflos posterior a la
declaracién de obsoleta.




. o Papel ; Afio en
Bitdcoras Inspeccién y Vigilancia X N/A dipitar Confidencial ifs - |05Afios | DYET [soporte papel se eliminara en
Papel y ARO en el primer semestre posterior al
Coordinacion de Inspecciones Inspeccidn y Vigilancia X N/A digital Confidencial e - |05Afos| DYET |yencimiento de los 05 afios de
0 : resguardo, siempre y cuando
Comunicaciones Oficiales : ey Papel 4 Afio en
: . Inspeccidn y Vigilancia X N/A .p_ y Confidencial - |05 Afos| DyET |se cuente con soporte digital.
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GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO mnnﬁml
GESTION DOCUMENTAL 3
- - Version No. 01
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
1 |Denominacion de la Serie documental Buenas Practicas |
2 |Denominacién de la funcion Inspeccion y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacién
Garantizar a |la poblacidn en general el acceso a los medicamentos seguros y
4 |Objeto de la gestion administrativa eficaces, mediante la implementacién y cumplimiento de Buenas Practicas
or parte de los Establecimientos Farmacéuticos.
5 |Afos que abarca la serie 2012-2018 (en curso)
6 |[Tipo de soporte Papel
, 05 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo colocadas en
7 |Volumen de la serie 7
estantes (11 Cajas)
Tipos de documentos
Informes
Actas
8 |Documentos que integran la serie Notas
Memordandum
Oficios
9 |Ordenacidén Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronoldgico
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de Medicamentos, Al
. . Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07, Informe 32 de la
10 [Legislacién S ;
Organizacion Mundial de la Salud y la Ley de Corte de Cuentas de la
Republica.
11 | Dvacsimtants sdedniotic Acti.\il_dafdes que se realizan para garantizar el cumplimiento de la Misidn
Institucional.
12 |Ubicacién de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestidn y Archivo Central
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de auditoria y
actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestién de la UIF:
Propuesta de valoracion y seleccién que se
o presenta al CISED -Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en Archivo
de Gestidn lo correspondiente al primer semestre del afio en curso.
Permanencia en el Archivo Central:
-Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en Archivo
Central.
17 |clasificacién de Ia Informacién Clasiﬁcfacién: Conﬁd.enc.ial, ya gue hace referencia a. informacién con secreto
profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacidn: Si durante el primer semestre del afio posterior al vencimiento
de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente con soporte digital.
18 Propuesta de disposicion final que se presenta al |Muestreo: No

CISED

Conservacién Permanente: No.

Digitalizacidn: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser enviados al
Archivo Central, es necesario digitalizar de los afios 2012 al 2014




19

Observaciones

Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte digital
esta en disco duro de computadora (desde el afio 2015), asi mismo a partir
del afio 2016 se han incorporado por parte de la UIF los informes en el
sistema informatico (Sistema integrado UIF) lo que permite aun después de
eliminar el soporte en papel poder obtener datos que sea requeridos, Esta
valoracidn y seleccion también se aplicara a los siguientes afios posteriores a
2018.

__B. DATOS DEL CISED

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracién y Seleccién Documental

1 |Resolucién de la evaluacion
presentada por la Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacidn.
2 |Resolucidn de disposicion final Digitalizacion y Eliminacidn Total
2 El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacién sean parte de un
3 |Observaciones

plan de digitalizacidn institucional.

_C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION

Referencia del expedlente de valoracién

1 DNM-Expediente No. 06/2018
documental
2 |No. de sesion del CISED Reunidn N°. 06/2018
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 Doctor Mario Gonzalez Larios
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
4 |Fecha del dictamen del CISED
5 |Firmas:

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa




GESTION ADMINISTRATIVA

Cadigo:
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDAHERNL
GESTION DOCUMENTAL i
' . Version No. 01
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

A DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

Denominacidn de la Serie documental

Buenas Practicas de Manufactura ’: (
2 |Denominacién de la funcidn Inspeccién y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacion
Garantizar a la poblacién en general el acceso a los medicamentos seguros y
4 |Objeto de la gestidon administrativa eficaces, mediante la implementaciéon y cumplimiento de Buenas Précticas
de Manufactura por parte de los Laboratorios Farmacéuticos.
5 |Afos que abarca la serie 2012-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
L 07 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo colocadas en
7 |Volumen de la serie J
estantes (16 Cajas)
Tipos de documentos
Informes
8 Actas
Documentos que integran la serie Notas
Memorandum
Oficios
Planos
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronoldgico
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de Medicamentos, Al
Ty Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07, Informe 32 de la
10 |Legislaciéon gy )
Organizacién Mundial de la Salud y la Ley de Corte de Cuentas de la
Republica.
g et L SRR g Acti'vida'des que se realizan para garantizar el cumplimiento de la Misidn
Institucional.
12 |Ubicacion de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestidn y Archivo Central
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de auditoria y
actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
Propuesta de valoracion y seleccién que se FEfTmnencH &1 Archi'v 2 d? G estidn_ LM - :
16 -Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en Archivo
presenta al CISED o : =
de Gestidn lo correspondiente al afio en curso.
Permanencia en el Archivo Central:
-Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en Archivo
Central.
7 Ieheitiendiia de ke ifmincin Clasiﬂrjacic’m: Conﬁd.enc‘ial, ya gue hace referencia a' informacién con secreto
profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacién: Se considera la eliminacién de la Informacién que debido a la
actualizacién de los expedientes quede obsoleta, debiéndose de eliminar
) e b dentro de 05 afios posterior a la declaracion de obsoleta.
Propuesta de disposicidn final que se presenta al
18 Muestreo: No

CISED

Conservacion Permanente: Si.

Digitalizacidn: Si, no se encuentra como expediente completo, sin embargo
cada uno de los informes se encuentra digitalizado desde el 2015. Es
necesario digitalizar de los afios 2012 al 2014




19

Observaciones

Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte digital
esta en disco duro de computadora (desde el afio 2015), asi mismo a partir
del afio 2016 se han incorporado por parte de la UIF los informes en el
sistema informdtico (Sistema integrado UIF), Esta valoracion y seleccion
también se aplicara a los siguientes afios posteriores a 2018.

_ B.DATOS DEL CISED

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoraaon y Seleccmn Documental

L., PRemmiciin o lx emacin presentada por la Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacidn.
2 |Resolucidn de disposicién final Permanente, con eliminacién de la documentacion obsoleta.
z El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte de un
3 |Observaciones = S N o 0 TR
plan de digitalizacidn institucional.
: ~ C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUM
1 Referencna del expedlente de valoracidn DNM-Expediente No. 06/2018
documental
2 |No. de sesién del CISED Reunion N°. 06/2018
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 Doctor Mario Gonzalez Larios
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
4 |Fecha del dictamen del CISED
5 |Firmas:
e
Oficial de Archivo UGDA ( Firma:
7
- p s
g
Delegado Unidad Juridica Firma: Q/

Auditor (Observador del proceso)

ol
, CF
Firma: ~ :
- 7 7/ / ?’7(4/
S -

Jefe Unidad Productora

Firma: ,!,

Delegado Area Administrativa

Firma: Z{ %////Zé\




GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HERS1

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 01

L . _ A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

1 |Denominacidn de la Serie documental

Establecimientos

Denominacion de la funcién

Inspeccidn y Vigilancia

3 |Unidad Productora

Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacion

4 |Objeto de la gestion administrativa

Garantizar a la poblacién en general el acceso a los medicamentos
seguros y eficaces

5 |Afos que abarca la serie

2012-2018 (en curso)

6 |Tipo de soporte

Papel

7 |Volumen de la serie

11 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
colocadas en estantes (26 Cajas)

8 |Documentos que integran la serie

Tipos de documentos

Informes

Actas

Notas

Memorandim

Oficios

Planos

9 |Ordenacién

Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronologico

10 |Legislacion

Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
Medicamentos, Al Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07,
Informe 32 de la Organizacién Mundial de la Salud y la Ley de Corte de
Cuentas de |a Republica.

11 |Procedimiento administrativo

Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la
Misidn Institucional.

12 |Ubicacidn de la serie

Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestidn y Archivo Central

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

Propuesta de valoracién y seleccion que se

= presenta al CISED

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

Valor secundario: Ninguno

Permanencia en Archivo de Gestién de la UIF:

-Toda la documentacion fisica que integra esta serie se resguarda en

Archivo de Gestidn lo correspondiente al afio en curso.

Permanencia en el Archivo Central:

-Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en
Archivo Central.

17 |Clasificacion de la Informacién

Clasificacion: Confidencial, ya que hace referencia a informacién con

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

Propuesta de disposicion final que se presenta al

32 CISED

Eliminacion: Si durante el primer semestre del afio posterior al

vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente
figital.

Muestreo: No

Conservacion Permanente: No.

Digitalizacidn: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser

enviados al Archivo Central




Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte
digital esta en disco duro de computadora (desde el afio 2015). o que
permite aun después de eliminar el soporte en papel poder obtener

1% |Sbwrvacionss datos que sea requeridos, asi mismo en el Sistema Informatico
(Sistema Integrado UIF) se adjuntan todos los informes de
|nsnecc:onmmmmmwmm_em

. B.DATOSDELCISED . =~
El CISED da por aprobada la pr sta Valoracid leccidn

1 |Resolucion de la evaluacion P e 4 .OPUE o a.? acm‘n y. o .e. e
Documental presentada por la Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacidn.

2 |Resolucién de disposicidn final Digitalizacién y Eliminacidn Total

; El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacidn sean parte

3 |Observaciones i e
de un plan de digitalizacién institucional.

. : 'C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

R f dI d te de valoracidn

1 expediente de valorac DNM-Expediente No. 06/2018

documental

2 |No. de sesion del CISED Reunién N°. 06/2018

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

Doctor Mario Gonzalez Larios

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)

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa




GESTION ADMINISTRATIVA Codiso:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01 UGDAHERL

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version No. 01

L A.., MTWBEN&SER#E DOCUMENTAL

Denominacion de la Serie documental

Producto Fraudulento y Falsificados

2 |Denominacion de la funcion Inspeccidn y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacidn
K 2 ) % Garantizar a la poblacién en general el acceso a los medicamentos
4 |Objeto de la gestion administrativa P g
seguros y eficaces
5 |Afios que abarca la serie 2012-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
: 12 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
7 |Volumen de la serie A
colocadas en estantes (30 Cajas)
Tipos de documentos
Informes
8 |Documentos que integran la serie Acas
Notas
Memorandum
Oficios
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronoldgico
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
Medicamentos, Al Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07,
10 |Legislacién RTCA 11.03.47:07 Productos farmacéuticos medicamentos para uso
humano verificacién de la calidad, Informe 32 de la Organizacién
Mundial de la Salud y la Ley de Corte de Cuentas de la Republica.
0 i . Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la
11 |Procedimiento administrativo S : q ’ P g P
Mision Institucional.
12 |Ubicacién de la serie Esta serie esta ubicada 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: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
2 e Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF:
16 |Propuesta de valoracién y seleccién que se -Toda la documentacién fisica que integra esta serie se resguarda en
presenta al CISED
Archivo de Gestidn lo correspondiente al afio en curso.
Permanencia en el Archivo Central:
-Toda la documentacién fisica que integra esta serie se resguarda en
Archivo Central.
Clasificacién: Confidencial, ya que hace referencia a informacién con
17 [Clasificacidn de la Informacion
secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacion: Si durante el primer semestre del afio posterior al
vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente
Propuesta de disposicién final que se presenta al |<onsooorte digital.
18 P P 1 P Muestreo: No

- |CISED

Conservacion Permanente: No.

Digitalizacién: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser
enviados al Archivo Central




Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte
digital esta en disco duro de computadora (desde el afio 2015) lo que
permite aun después de eliminar el soporte en papel poder obtener
datos que sea requeridos, asi mismo en el Sistema Informatico

ion
S s o (Sistema Integrado UIF) se adjuntan todos los informes de
inspecciones realizadas digitalizados, esta accidn se tiene desde el afio
2016. Esta valoracidn y seleccién también se aplicara a los siguientes
afnos posteriores a 2018.
- B.DATOS DELCISED
R R S El CISED da por aprobada la pr'opuesta de Va_k‘)racié.n y. Selle’ccién
Documental presentada por la Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacion.
2 |Resolucién de disposicion final Digitalizacion y Eliminacién Total
El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacidn sean parte
3 |Observaciones W =N e
de un plan de digitalizacion institucional.
i o ____ C.DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL
Referencia del expediente de valoracién
1 ” DNM-Expediente No. 06/2018
documental
2 |No. de sesién del CISED Reunidn N°. 06/2018
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

Doctor Mario Gonzalez Larios

Delegado Area Administrativa

Licenciado German Alexander Cabrera Benavides

4 |Fecha del dictamen del CISED
5 |Firmas:
Oficial de Archivo UGDA
Delegado Unidad Juridica Firma: /

Auditor (Observador del proceso)

R <= S

20

Jefe Unidad Productora

Firma:

Delegado Area Administrativa

Firma:




GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO AQ3-DA-01-UGDAHEROL

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 01

Denominacion de la Serie documental

Expedientes Maestros del Sitio de Fabricacién

2 |Denominacidn de la funcién Inspeccidn y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccién y Fiscalizacion
1,9 " Garantizar la implementacién y cumplimiento de las Buenas Practicas
4 |Objeto de la gestion administrativa P y P : e
de Manufactura por parte de los Laboratorios Farmacéuticos
5 |Afios que abarca la serie 2012-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
: 2.4 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
7 |Volumen de la serie :
colocadas en estantes (06 Cajas)
Tipos de documentos
Informes
Actas
8 |Documentos que integran la serie MotRe -
Memorandum
Oficios
Planos
Resoluciones
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronoldgico
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
S Medicamentos, Al Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07,
10 |Legislacion iy s
2 Informe 32 de la Organizacién Mundial de la Salud y la Ley de Corte de
Cuentas de la Republica.
Actividades que se realizan para garantizar que los Laboratorios
11 |Procedimiento administrativo Farmacéuticos funcionen en cumplimiento de la normativa
pertinente.
12 |Ubicacién de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestidn y Archivo Central
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
2 < Permanencia en Archivo de Gestidn de la UIF:
Propuesta de valoracidn y seleccion que se — e - 5
16 -Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se transfiere
presenta al CISED :
Archivo Central.
Permanencia en el Archivo Central:
-Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en
Archivo Central.
Clasificacién: Confidencial, ya que hace referencia a informacién con
17 |Clasificacién de la Informacion
secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacidn: Se considera la eliminacién de la Informacién que debido
a la actualizacion de los expedientes quede obsoleta, debiéndose de
Propuesta de disposicién final que se presenta al eliminar dentro de 05 afios posterior a la declaracién de obsoleta.
18 Muestreo: No

CISED

Conservaciéon Permanente: Si

Digitalizacidn: Si, se cuenta con el sistema informatico en el cual se
carga toda la informacion digital presentada por el regulado. Este
modulo es administrado por la UIF




Cada EMSF es entregado por el regulado con la informacidn en fisico y
en digital, lo cual es cargado al sistema informatico (Sistema Integrado

19 e ECM) el cual es administrado por la UIF. Esta valoracidn y seleccion
también se aplicara a los siguientes afios posteriores a 2018.
0 e e S El CISED da por aprobada la pr.opuesta de Va‘I(‘:ramé_n y. Sel_e‘ccién
Documental presentada por la Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacion.
2 |Resolucién de disposicién final Permanente, con eliminacidn de la documentacidn obsoleta.
. El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacidn sean parte
3 |Observaciones o G LT A
de un plan de digitalizacién institucional.
1 DNM-Expediente No. 06/2018
documental
2 |No. de sesion del CISED Reunidn N°. 06/2018
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 Doctor Mario Gonzalez Larios
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
4 |Fecha del dictamen del CISED
5 |Firmas:

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

i §/)%7Z" /,»71'{/

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa




GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

A03-DA-01-UGDAHERO1

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version No. 01

Denominacién de la Serie documental

Bitacoras

2 |Denominacién de la funcién Inspeccion y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacidn
2 L : Garantizar que la Unidad de Inspeccién Fiscalizacién de
4 |Objeto de la gestion administrativa e 1 B Al s y )
cumplimiento a los objetivos Instituciones de forma eficiente.
5 |Afios que abarca la serie 2015-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
g .45 Cm lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
7 |Volumen de la serie ]
colocadas en estantes (01 Caja)
Tipos de documentos
Informes
Actas
8 |Documentos que integran la serie Notas
Memordndum
Oficios
Registros
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronolégico
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
A Medicamentos, Al Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07,
10 |Legislacion S :
Informe 32 de la Organizacidon Mundial de la Salud y la Ley de Corte de
Cuentas de la Republica.
Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la
11 |Procedimiento administrativo Ao : 5 ; p . e
Mision Institucional.
12 |Ubicacién de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestidn y Archivo Central
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestién de la UIF:
16 Propuesta de valoracién y seleccién que se -Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en
presenta al CISED
Archivo de Gestidn lo correspondiente al afio en curso.
Permanencia en el Archivo Central:
-Toda la documentacién fisica que integra esta serie se resguarda en
Archivo Central.
Clasificacidn: Confidencial, ya que hace referencia a informacidén con
17 [Clasificacién de la Informacidén
secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacidn: Si durante el primer semestre del afio posterior al
vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente
con soporte digital.
Propuesta de disposicion final que se presenta al MUssIe0- o
18 Conservacidn Permanente: No.
CISED
Digitalizacidn: No, es necesario realizar el proceso de digitalizacion en
la unidad previo a ser enviados al Archivo Central.
Esta valoracidn y seleccién también se aplicara a los siguientes afios
19 |Observaciones ¥ P g

posteriores a 2018.




Resolucidon de la evaluacion

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracidn y Seleccion
Documental presentada por la Unidad de Inspeccién y Fiscalizacidn.

Resolucién de disposicion final

Digitalizacion y Eliminacion Total

Observaciones

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

" C.DATOS DEL EXPEDIENTE DE VAL

Referencia del expediente de valoracion
documental

DNM-Expediente No. 06/2018

No. de sesion del CISED

Reunidn N°. 06/2018

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

Doctor Mario Gonzalez Larios

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)

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa




GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDAHEROL

GESTION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Version Ne. 81

_ ADATOSDELASERIEDOCUMENTAL = = =~

Denominacién de la Serie documental

Coordinacién de Inspecciones

2 |Denominacion de la funcién Inspeccion y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacidon
, Garantizar que la Unidad de Inspeccién Fiscalizacion de
4 |Objeto de la gestidon administrativa LTS g e et P ¥ .
cumplimiento a los objetivos Instituciones de forma eficiente.
5 |Anos que abarca la serie 2013-2014, 2016-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
5 2 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
7 |Volumen de la serie /1 . p
colocadas en estantes (05 cajas)
Tipos de documentos
Informes
Actas
8 |Documentos que integran la serie Notas
Memorandum
Oficios
Registros
9 |Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronologico
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
T Medicamentos, Al Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07,
10 |Legislacion S A
Informe 32 de la Organizacién Mundial de la Salud y la Ley de Corte de
Cuentas de |a Republica.
S kiE: = Actividades que se realizan para el buen funcionamiento de la Unidad
11 |Procedimiento administrativo B¢ T :
de Inspeccidn y Fiscalizacion.
12 |Ubicacion de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestidn y Archivo Central
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestién de la UIF:
Propuesta de valoracién y seleccién que se -Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en
16
presenta al CISED ] 7 :
Archivo de Gestion lo correspondiente al afio en curso.
Permanencia en el Archivo Central:
-Toda la documentacion fisica que integra esta serie se resguarda en
Archivo Central.
Clasificacidon: Confidencial, ya que hace referencia a informacién con
17 |Clasificacidn de la Informacién
secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacidn: Si durante el primer semestre del aflo posterior al
vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente
[con soporte digital.
Muestreo: No
18 Propuesta de disposicion final que se presenta al Conservacion Permanente: No,

CISED

Digitalizacidn: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser
enviados al Archivo Central, se ha digitalizado lo correspondiente pero
unicamente se cuenta con el total de la correspondencia para el afio
2018. Se tiene la necesidad de digitalizar el total de la
correspondencia para los afios del 2012 al 2017




Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte
digital esta en disco duro de computadora lo que permite aun

19 |Observaciones después de eliminar el soporte en papel poder obtener datos que sea
requeridos, Esta valoracién y seleccidon tambien se aplicara a los
siguientes afos posteriores a 2018.
----- B.DATOSDELCISED =
M i e e e El CISED da por aprobada la pr.opuesta de Va.lt?racién y. Sel'e’ccién
Documental presentada por la Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacion.
2 |Resolucién de disposicion final Digitalizacidn y Eliminacién Total
; El CISED recomienda que estas solicitudes de digitalizacion sean parte
3 |Observaciones s SR e e
de un plan de digitalizacién institucional.
Tl s  C.DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMEN
1 Referencia del expediente de valoracién DNM-Expediente No. 06/2018
documental
2 |No. de sesién del CISED Reunién N°. 06/2018
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 Doctor Mario Gonzalez Larios
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides
4 |Fecha del dictamen del CISED
5 |Firmas:

Oficial de Archivo UGDA

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa




GESTION ADMINISTRATIVA Codieo:
GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO A03-DA-01-UGDAHERNL
GESTION DOCUMENTAL 2
- : Version No. 01
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

1 |Denominacidn de la Serie documental Comunicaciones Oficiales (Correspondencia)
2 |Denominacién de la funcién Inspeccidn y Vigilancia
3 |Unidad Productora Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacion
Garantizar que la Unidad de Inspeccidn Fiscalizacién de
4 |Objeto de la gestién administrativa ar 9 20 o O ’ ! .
cumplimiento a los objetivos Instituciones de forma eficiente.
5 |Afos que abarca la serie 2012-2018 (en curso)
6 |Tipo de soporte Papel
- 2.40 mtros lineales // Documentos en cajas especiales de archivo
7 |Volumen de la serie :
colocadas en estantes (06 Cajas)
Tipos de documentos
Memorandum enviados
8 |Documentos que integran la serie Mamavandim paciidos
Informes
Notas externas recibidas
Oficios enviados
9 |Ordenacién Esta serie contiene un orden basada en el Método Cronoldgico
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de
N . Medicamentos, Al Reglamento Técnico Centroamericano 11.03.42.07,
10 [Legislacion s )
Informe 32 de la Organizacién Mundial de la Salud y la Ley de Corte d
Cuentas de la Repdblica. :
Actividades que se realizan para el buen funcionamiento de la Unidad
11 |Procedimiento administrativo ) 'q A P ‘
de Inspeccidn y Fiscalizacidn.
12 |Ubicacién de la serie Esta serie esta ubicada en Archivo de Gestidn y Archivo Central
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Técnico, puede estar sujeto a un proceso de
auditoria y actividades de control interno.
Valor secundario: Ninguno
Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF:
Propuesta de valoracion y seleccién que se -Toda la documentacién fisica que integra esta serie se resguarda en
16
presenta al CISED . i) ] >
Archivo de Gestidn lo correspondiente al afio en curso.
Permanencia en el Archivo Central:
-Toda la documentacidn fisica que integra esta serie se resguarda en
Archivo Central.
Clasificacién: Confidencial, ya que hace referencia a informacién con
17 |Clasificacién de la Informacién
secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado.
Eliminacién: Si durante el primer semestre del afio posterior al
vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente
ligital.
Muestreo: No
18 Propuesta de disposicidn final que se presenta al SOEhaE oa TNt O,

CISED

Digitalizacidn: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser
enviados al Archivo Central, se ha digitalizado la correspondencia,
pero Unicamente se cuenta con el total de la correspondencia para el
afio 2018. Se tiene la necesidad de digitalizar el total de la
correspondencia para los afios del 2012 al 2017




19 |Observaciones

Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte
digital esta en disco duro de computadora lo que permite aun
después de eliminar el soporte en papel poder obtener datos que sea
requeridos, Esta valoracidn y seleccion también se aplicara a los
siguientes afios posteriores a 2018.

1 |Resolucién de la evaluacion

El CISED da por aprobada la propuesta de Valoracidn y Seleccion
Documental presentada por |la Unidad de Inspeccidn y Fiscalizacion.

2 |Resolucién de disposicion final

Digitalizacion y Eliminacidn Total

3 |Observaciones

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

_DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTA

Referencia del expediente de valoracidn

2 DNM-Expediente No. 06/2018
documental

2 |No. de sesidn del CISED Reunidn N°. 06/2018

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

Doctor Mario Gonzalez Larios

Delegado Area Administrativa

Licenciado German Alexander Cabrera Benavides

4 |Fecha del dictamen del CISED

5 |Firmas:

Oficial de Archivo UGDA

=

Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Delegado Area Administrativa

Firma:




GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER04
GESTION DOCUMENTAL Version 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° 06-2018 DE REUNION
En la Ciudad de Santa Tecla, Departamento de La Libertad a las 10:00 horas y 35 minutos del
dia 11 del mes de Diciembre del Afio 2018.
Reunidos los integrantes del Comité Institucional de Seleccion 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; Doctor Mario Gonzalez Larios
Jefe de la Unidad Productora que presenta propuesta de Valoracion y Seleccion Documental; y
sefior Luis Antonio Hernandez Oficial de Archivo y Coordinador del CISED respectivamente.
Se tom¢ el siguiente acuerdo: Se da por aprobada la propuesta de Valoracién y Seleccion
Documental presentada por la Unidad de Inspeccion y Fiscalizacién en la que se estipula el
siguiente plazo de conservacion, 05 afios de plazo para las siguientes Series Documentales
“Buenas Practicas”, “Establecimientos”, Producto Fraudulento y Falsificados” “Bitacoras”,
Coordinacién de Inspecciones” y “Comunicaciones Oficiales (Correspondencia)”, Plazos de
Conservacion Permanente para las Series Documentales “Buenas Practicas de Manufactura” y
“Expediente Maestro del Sitio de Fabricacién”, de estas dos Series solo se conservaran por 05
afios los documentos que en la actualizacién sean declarados obsoletos, por lo que queda
establecida la siguiente Disposicion Final:
“Digitalizacion y Eliminacion Total” para las Series Documentales “Buenas Précticas”,
“Establecimientos”, Producto Fraudulento y Falsificados” “Biticoras”, Coordinacién de
Inspecciones™ y “Comunicaciones Oficiales (Correspondencia)”.
“Digitalizacién y Permanente” para las Series Documentales “Buenas Practicas de
Manufactura” y “Expediente Maestro del Sitio de Fabricacion” y solo se conservaran por 05
afios los documentos declarados obsoletos.
Estos acuerdos deberdn estar plasmados en la Tabla de Plazo de Conservacién Documental-

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




GESTION ADMINISTRATIVA Codigo
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER04

GESTION DOCUMENTAL Versién No. 01

ACTA DE REUNION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y Pigina 2 de 2
ELIMINACION DE DOCUMENTOS - CISED

F: @” /m Mﬂ/

F: #
Berta Celina Quinteros, Carlos Rafael Marmol, Jefe Unidad
Unidad Juridj¢ de Auditoria Interna,

. : i
% %f%/fﬂ)@z e K/ -

German-Alexander'Cabrera, Técnico Mari alezfLarigsfefealin

JEFE Usipap

DE Ixspr Ceigy

Y FISCALizAcigy
——

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

UGDA

Unidad de
Gestidn
Documental y
Archivos




