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GESTION ADMINISTRA TIVA C6digo: 
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HER02 

GESTION DOCUMENTAL 
Versi6n No. 01 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERV ACION DOCUMENTAL 

l)GESTION: CLAVE S' 

2) AMBITO (S) FUNCIONAL: INSPECCION Y VIGILANCIA 
3) UNlOAD PRODUcrORA: UNlOAD DE INSPECCION V FI~CALIZACION 

PLAZO DE CONSERVACION/ Af~os 

i ~I z 

DENOMINACl6N DE LA ~.B 
~~ 

'0. 
ORIGINAL II.! Z TIPO DE Q~ SERIE/Subserles iii! 

~ 
SOPORTE ~m OBSERVACIONES 

FUNCI6N /COPIA II.! ACCESO ~tt '" ~~ ~~ w 0 ~ fa 
Soporte papel se ellrnlnara en 

Papely Aiio en 
el primer semestre posterior al 

Buenas Practicas lnspeccion y Vigilancia X N/A Confidencial - 05 Anos Dy ET vencimiento de los 05 afios de digital curso 
resguardo, siempre y cuando 
se cuente con soporte digital. 

Se considera la ellrnlnacion de 
la Informacion que debido a la 

Papel y Ano en 
actuallzacion de los 

Buenas Practlcas de Manufactura Inspecclon y Vigilancia X N/A Confidencial - X DyP expedientes quede obsoleta, digital curso 
deblendose de eliminar dentro 
de 05 afios posterior a la 
declaraci6n de obsoleta. 

Establecimientos lnspeccion y Vigilancia X N/A 
Papely 

Confidencial 
Ano en 

05 Afios 
Soporte papel se elirninara en 

- Dy ET 
digital curso el primer semestre posterior al 

vencimiento de los 05 aries de 
Producto Fraudulento y Falsificados lnspecclon y Vigilancia N/A 

Papely 
Confidencial 

Ano en 
05 Arios X - Dy ET resguardo, siempre y cuando digital curso 

se cuente con soporte digital. 

Se considera la ellmlnaclon de 
la Informacion que debido a la 

Expediente Maestro del Sitio de Papely 
actualizacion de los 

- lnspecclon y Vigilancia X N/A Confidencial - - X DyP expedientes quede obsoleta, 
Fabricacion -:::.. digital 

"deM~ debiendose de eliminar dentro 
o~ ~~ de 05 aries posterior la c'J ~ a 

~ ~ 
15;-~ ;10., declaraci6n de obsoleta . 

. ~ ~ c j/ 
~~ C\~~n<:;':;.~! ro .. ~;~~.;;. ~'/ 



lnspeccion y Vigilancia N/A 
Papel y 

Confidencial 
Ano en 

05 Afios Dy ET Bitaccras X 
di ital Soporte papel se ellmlnara en curso 
Papely Ano en el primer semestre posterior al 

Coordlnacion de Inspecciones lnspecclon y Vigilancia X N/A digital 
Confidencial 05 Afios Dy ET vencimiento de los 05 aries de curso 

Comunicaciones Oficiales Papely Ano en 
resguardo, siempre y cuando 

tnspeccion y Vigilancia X N/A Confidencial 05 Aries Dy ET se cuente con soporte digital. 
digital curso 

~.lml"'QI6n cle PQQymentQ5 - (;I$~D 

[)elega~o Ar~a Ad!lllnls~ratlv~ 

Otros 

Firma: 

Nombre: Doctor Mario 

Firma: 
* DISPOSICI6N FINAL: P - Permanente, EP - Ellminaclon Parcial, ET 
Ellmlnaclon Total, D - Dlgitallzacion 

Firma: 

11/12/2018 11/12/2018 



e GESTION ADMI~lSTRATIVA COdigo: 
GESTION DOCUMENT,y' Y,\Rcmvo AOl-DA-41-UGDA.BIRlIl 

GESTlON DOCUMENTAL 
FORMlJI..WO DE V.Y.ORACJON Y SILICCJON DOCUMENTAL 

VersiOn No. 01 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 'I 
1 Deneminacion de la Serie documental Buenas Prckticas I i 
2 Denomlnacion de la funcion lnspeccion y Vigilancia i 

3 Unidad Productora Unidad de lnspeccion y Hscalizacion ; 

Garantizar a la poblacion en general el aeceso a los medieamentos seguros y 
4 Objeto de la gestion administrativa eficaces, mediante la implernentacion y cumplimiento de Buenas Practices 

I oor parte de los Establecimientos Farrnaceuticos. 
5 Aiios que abarca la serie 2012-2018 (en curse) 
6 Tipo de soporte Papel 

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

estantes (11 Caias) 
Tipos de documentos 

Informes 
Aetas 

8 Documentos que integran la serie Notas 
Memorandum 
Oficios 

9 Ordenaclen Esta serie contiene un orden basad a en el Metodo Cronologlco 
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de Medicamentos, AI 

10 Leglslacicn 
Reglamento Tecnico Centroamericano 11.03.42.07, Informe 32 de la 
Organizacion Mundial de la Salud y la Ley de Corte de Cuentas de la 
Republica. 

11 Procedimiento administrativo 
Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la Mision 
lnstitucional. 

12 ubicaclen de la serie Esta serie est a 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: Tecnico, puede estar sujeto a un proeeso de auditorfa y 
actividades de control interno. 
Valor secundario: Ninguno 
Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF: 

16 
Propuesta de valcraclon y seleccion que se 
presenta al CISED -Toda la docurnentacion fisica que integra est a serie se resguarda en Archivo 

de Gestion 10 correspondiente al primer semestre del ana en curso. 
Permanencia en el Archivo Central: 
-Tcda la docurnentacion fisica que integra est a serie se resguarda en Archivo 
Central. 

17 Clasificacion de la Informacion 
Claslflcaclon: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con secreta 
profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado. 

Elirninacion: Si durante el primer semestre del ana posterior al vencimiento 

de los 05 aries de resguardo, siempre y cuando se cuente con soporte digital. 

18 
Propuesta de dlspcslclen final que se presenta al Muestreo: No 
CISED conservaclon Permanente: No. 

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



Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el so porte digital 
esta en disco duro de computadora (desde el ana 2015), as! mismo a partir 
del ana 2016 se han incorporado por parte de la UIF los informes en el 

19 Observaciones sistema inforrnatico (Sistema integrado UIF) 10 que permite aun despues de 
eliminar el soporte en papel poder obtener datos que sea requeridos, Esta 
valoracion y seleccion tarnbien se aplicara a los siguientes afios posteriores a 
2018. 

if'i~ c{, e *, a ElAFOS; DEL (ISED ,i '0 .s "' ~ _]!__±_ 
, 11 lit ,,1, 

1 Resolucidn de la evaluaclon EI CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion Documental 
presentada por la Unidad de lnspeccion y Hscalizacion. 

2 Resoluclen de dlsposlcion final Digitalizacion y Ellrnlnacion Total 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda que estas solicitudes de dlgitalizaclon sean parte de un 
IQlan de digitalizacion institucional. 

~f' ,'/(Iii": 1,1'"" 11 {I; @ 

C~O'AT06kOELltXPEDIENTE IllE,'\lPlL€)~[[Cl:N DOCillMENilfAL --"'=- ~ 1j%:f0tljF ''t9\j '1Mi,IH ?:~ 

1 
Referencia del expediente de valoraclon 

DNM-Expediente No. 06/2018 
documental 

2 No. de sesion del CISED Reunion W. 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 Calderon 
Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios 
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 
5 Firmas: 

~ 
C 

Oficial de Archivo UGDA Firma: ( c -/ v ~ , 

Delegado Unidad Jurfdica F;rmaG/~&k 
~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 
~#~ 

~ 

/1 V 
Jefe Unidad Productora Firma: J-" 

Delegado Area Administrativa F;rmaA~~ 



l , 
A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denominacicn de la Serie documental Buenas Practices de Manufactura I I 
2 Denomlnaclon de la funclon tnspeccion y Vigilancia ; 

3 Unidad Productora Unidad de lnspeccion y Fiscalizacion 

Garantizar a la poblacion en general el acceso a los medicamentos seguros y 
4 Objeto de la gestlon administrativa eficaces, mediante la implementacion y cumplimiento de Buenas Practicas 

de Manufactura por parte de los Laboratorios Farmaceuticos. 

5 Aiios que abarca la serie 2012-2018 (en curse) 
6 Tipo de soporte Papel 

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

estantes (16 Cajas) 
Tipos de documentos 

Informes 

8 Actas 
Documentos que integran la serie Notas 

Memorandum 
Oficios 
Pianos 

9 Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronologlco 
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de Medicamentos, AI 

10 Legislacion 
Reglamento Tecnico Centroamericano 11.03.42.07, Informe 32 de la 
Organlzacion Mundial de la Salud y la Ley de Corte de Cuentas de la 
Republica. 

Procedimiento administrativo 
Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la Mislon 

11 
Institucional. 

12 Ubicacion de la serie Esta serie est a ubicada en Archivo de GestionyArchivo Central 
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 

Propuesta de valoraclen y seleccicn que se Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF: 
16 -Toda la documentacion fisica que integra est a serie se resguarda en Archivo 

presenta al CISED de Gestion 10 correspondiente al afio en curso. 
Permanencia en el Archivo Central: 
-Toda la documentacion fisica que integra est a serie se resguarda en Archivo 
Central. 

17 Clasificacion de la Informacion 
Clasificacion: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con secreto 
profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado. 

Ellrnlnacion: Se considera la elimlnaclon de la Informacion que debido a la 

actuallzacion de los expedientes quede obsoleta, debiendose de eliminar 

Propuesta de dlspcsicion final que se presenta al dentro de 05 afios posterior a la declaracion de obsoleta. 
18 Muestreo: No CISED 

conservaclon Permanente: Si. 
Digitalizacion: 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 aiios 2012 al 2014 

e GESTION .IDMn"USTRATlVA COOigo: 
GESTION DOCUMENTAL Y ARCInVO AOJ..DA-OI-UGDA.HEROI 

GESTION DOC'{)'MENTAL -r 

. V.mmNo.OI 
fORMIlLWO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL 



Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte digital 
esta en disco duro de computadora (desde el ana 2015), asi mismo a partir 

19 Observaciones del ana 2016 se han incorporado par parte de la UIF los informes en el 
sistema informatica (Sistema integrado UIF), Esta valoracion y seleccion 
tam bien se aplicara a los siguientes afios posteriores a 2018. 

B. DATOS DEL OSED 

1 Resolucion de la evaluacion 
EI CISED da par aprobada la propuesta de Valoracion y Seleccion Documental 
presentada par la Unidad de lnspecdon y Fiscalizacion. 

2 Resolucion de dlsposlcion final Permanente, can eliminacion de la documentacion obsoleta. 

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

C. DATOS DEL EXPEOLENTE DE VAlORA06N DOCUMENTAL , 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. 06/2018 
documental 

2 No. de seslon 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 Marrnol Calderon 
Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios 
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 
5 Firmas: 

/.~ C Oficial de Archivo UGDA Firma: ( ft& 
'-;;? 

. / ~ 
Delegado Unidad Juridica F;rma:(7~B~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: !thp1/~a( 
Jefe Unidad Productora Firma: £t ~~ , 

:~' Delegado Area Administrativa Plrma w- 



A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Dencmlnaclon de la Serie documental Establecimientos 

2 Denominaclon de la funclon lnspeccion y Vigilancia 
3 Unidad Productora Unidad de Inspeccion y Fiscallzaclon 

Objeto de la gestlon administrativa 
Garantizar a la poblacion en general el acceso a los medicamentos 

4 
seguros y eficaces 

5 Aiios que abarca la serie 2012-2018 (en curso) 
6 Tip_o de soporte Papel 

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

colocadas en estantes (26 Caias) 
Tipos de documentos 

Informes 
Actas 

8 Documentos que integran la serie Notas 
Memorandum 
Oficios 
Pianos 

9 Ordenaclen Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronologico 
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 Legislacion 
Medicamentos, AI Reglamento Tecnico Centroamericano 11.03.42.07, 
Informe 32 de la Organizaclon Mundial de la Salud y la Ley de Corte de 
Cuentas de la Republica. 

Procedimiento administrativo 
Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la 

11 Mision Institucional. 

12 Ubicacion 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 prima rio: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de 
auditoria y actividades de control interno. 
Valor secundario: Ninguno 
Permanencia en Archivo de Gestlon de la UIF: 

16 
Propuesta de valoracion y seleccion que se -Toda la documentacion ffsica que integra esta serie se resguarda en 
presenta al CISED 

Archivo de Gestion 10 correspondiente al ana en curso. 
Permanencia en el Archivo Central: 
-Toda la docurnentacion ffsica que integra esta serie se resguarda en 
Archivo Central. 
Claslflcaclon: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con 

17 Clasificacion de la Informacion 
secreta profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado. 

Elirninacion: Si durante el primer semestre del ana posterior al 
vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente 

Propuesta de dlsposiclon final que se presenta al con rio •• die:ital. 
18 Muestreo: No 

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

e GI.STlON .IDMINISTRATIVA COOigo: 
GESnON DOCUMENTAL Y ARClnVO A03-DA-OI-UGD.UIER.Ol 

GESTION DOCIlMENT.li. 
FORMULARIO DE V.li.ORAClON Y SELECCION DOCIJ'AfUj'TAL 

VmiOnNo.Ol 



Se escanea antes de enviar a resguardo al Archivo Central y el soporte 
digital esta en disco duro de computadora (desde el ana 2015). a que 

19 Observaciones 
permite aun despues de eliminar el so porte en papel poder obtener 
datos que sea requeridos, asi mismo en el Sistema Informatica 
(Sistema Integrado UIF) se adjuntan todos los informes de 
insoecciones realizadas dizitallzados. esta accion se tiene desde el ana 

B. DATOS DELCISED 

1 Resolucion de la evaluaclon 
EI ClSED da par aprobada la propuesta de Valoraclon y Seleccion 
Documental presentada par la Unidad de lnspeccion y Fiscalizacion. 

2 Resolucion de disposicion final Dlgitalizacion y Eliminacicn Total 

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

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE. VAlORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoracion 

DNM-Expediente No. 06/2018 
documental 

2 No. de seslon del CISED Reunion N". 06/2018 
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 Marrnol Calderon 
Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios 
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 
5 Firmas: 

.>: 
f_----- 

~ Oficial de Archivo UGDA Firma=(:= / ~f~ 
~ " 

Delegado Unidad Jurfdica Firma:~S·J 
~ - 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 

~~ .. 

t:a1~ Jefe Unidad Productora Firma: rJ 
Delegado Area Administrativa Flrma: ~;L,,;i 

vvvv/, fir 



GESTION .IDMINISTRATlVA C-Odigo: 
A03-DiWll .. UGDA.HEROl 

GESTION DOCUMINT.>\L 
Vem6n No. 01 

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULA RIO DE V.>\LORAOON Y SELECCION DOCUMENTAL 

'Ii A. DATOS,DE LA SERlE DOCUME.l\IT,AL " 
1 Denornlnacicn de la Serie documental Producto Fraudulento y Falsificados 

2 Denominaclcn de la funclon lnspeccion y Vigilancia 
3 Unidad Productora Unidad de tnspeccion y Fiscallzacion 

4 Objeto de la gestlon administrativa 
Garantizar a la poblacion en general el acceso a los medicamentos 
seguros y eficaces 

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

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

colocadas en estantes (30 Calasl 
Tipos de documentos 

Informes 

8 Documentos que integran la serie Actas 
Notas 
Memorandum 
Oficios 

9 Ordenaclon Esta serie contiene un orden basad a en el Metodo Cronologico 

Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 
Medicamentos, AI Reglamento Tecnico Centroamericano 11.03.42.07, 

10 tegislaclon RTCA 11.03.47:07 Productos farrnaceutlcos medicamentos para uso 
humane verificacion de la calidad, Informe 32 de la Organizacion 
Mundial de la Salud y la Ley de Corte de Cuentas de la Republica. 

Procedimiento administrativo 
Actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de la 

11 
Mlsion Institucional. 

12 Ubicacion 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 prima rio: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de 
auditoria y actividades de control interno. 
Valor secundario: Ninguno 
Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF: 

16 
Propuesta de valoracion y seleccicn que se -Toda la docurnentacion ffsica que integra esta serie se resguarda en 
presenta al CISED 

Archivo de Gestion 10 correspondiente al afio en curso. 
Permanencia en el Archivo Central: 
-Toda la documentacion ffsica que integra est a serie se resguarda en 
Archivo Central. 
Claslficaclon: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con 

17 Clasificacion de la Informacion 
secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado. 
Ellminacion: Si durante el primer semestre del afio posterior al 
vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente 

Propuesta de dlsposlclon final que se presenta al con ~nr"""'+<> diaital. 
18 Muestreo: No 

C!SED Conservaclon Permanente: No. 
Digltallzacion: 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 201S) 10 que 
permite aun despues de eliminar el so porte en papel poder obtener 
datos que sea requeridos, asi mismo en el Sistema tnforrnatico 

19 Observaciones (Sistema Integrado UIF) adjuntan todos los informes de se 
inspecciones realizadas digitalizados, esta accion se tiene desde el afio 
2016. Esta valoracion y seleccion tambien se aplicara a los siguientes 
afios posteriores a 2018. 

@ a DATOS, DEL CISED d)i ,M' 

1 Resolucion de la evaluacion 
EI CISED da por aprobada la propuesta de Valoradon y Seleccion 
Documental presentada por la Unidad de lnspeccion y Hscallzacion. 

2 Resolucion de dlsposiclcn final Digitalizacion y Elimlnacion Total 

3 Observaciones 
EI CISED recomienda que estas solicitudes de digitallzacicn sean parte 
de un plan de dlgltalizacion institucional. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACl6N DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoraclon 

DNM-Expediente No. 06/2018 
documental 

2 No. de seslon del CISED Reunion W. 06/2018 
3 Asistentes 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 
Delegado Unidad Juridica Licenciada Berta Celina Quinteros Martinez 
AuditorlObservador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmot Calderon 
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 ." --- . VI' 

Delegado Unidad Jurfdica F;'ma,O~~~ 

Auditor (Observador del proceso) Firma: 
~/1r~ 

0f: ~ ~ Jefe Unidad Productora Firma: 

~J / I 

Delegado Area Administrativa F;,ma/ v¥ti) 



J~ 
CESTION' .IDMINISTRATIVA C6dig0: 

GfSIIONOOCtlME~"TAL Y ARcmvO AOJ.-DA-OI-UGDA.HEROI ,~ GISnON DOCtlMUi"TAL 
FORM{jL.J\lUO DE V ALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL 

VersiOn No. 01 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denominacicn de la Serie documental Expedientes Maestros del Sitio de Fabricacion 
2 Denornlnaclen de la funcion lnspeccion y Vigilancia 
3 Unidad Productora Unidad de tnspeccion y Fiscalizacion 

4 Objeto de la gestion administrativa 
Garantizar la irnplernentacion y cumplimiento de las Buenas Practicas 
de Manufactura por parte de los Laboratorios Farmaceuticos 

5 Aiios que abarca la serie 2012-2018 (en curse) 
6 Tipo de soporte Papel 

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

colocadas en estantes (06 Cajas) 
Tlpos de documentos 

Informes 
Actas 

8 Documentos que integran la serie Notas 
Memorandum 
Oficios 
Pianos 
Resoluciones 

9 Ordenackin Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronologico 
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 teglslaclen Medicamentos, AI Reglamento Tecnico Centroamericano 11.03.42.07, 
Informe 32 de la Organlzacion 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 Fa rrnaceuticos funcionen en cumplimiento de la normativa 
pertinente. 

12 ublcaclen 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: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de 
auditorfa y actividades de control interno. 
Valor secundario: Ninguno 

Propuesta de valoraclen y seleccien que se Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF: 
16 -Toda la documentacion ffsica que integra esta serie se transfiere 

presenta al CISED 
Archivo Central. 
Permanencia en el Archivo Central: 
-Toda la docurnentacion ffsica que integra esta serie se resguarda en 
Archivo Central. 

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

secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado. 
Ellminacion: Se considera la ellrninacion de la Informacion que debido 

a la actualizacion de los expedientes quede obsoleta, debiendose de 

Propuesta de disposicion final que se presenta al eliminar dentro de 05 aiios posterior a la declaraclon de obsoleta. 
18 Muestreo: No CISED 

conservacron Permanente: Si 
Dlgltallzaclon: Si, se cuenta con el sistema lnformatico en el cual se 
carga toda la informacion digital presentada por el regulado. Este 
modulo es administrado nor la UIF 



C. DATOS DElEXPEDIENTE DE-VAlORACION DOCUMENTAL 

Cada EMSF es entregado por el regulado con la informacion en ffsico y 

19 Observaciones 
en digital, 10 cual es cargado al sistema lnforrnatico (Sistema Integrado 
ECM) el cual es administrado por la UIF. Esta valoracion y seleccion 
tarnbien se aplicara a los siguientes afios posteriores a 2018 . 

" .. B. DATOS DEL CISED 

1 Resolucion de la evaluaclon 
EI ClSED da por aprobada la propuesta de valoraclon y Seleccion 
Documental presentada por la Unidad de lnspeccion y Hscallzacion. 

2 Resolucien de dlsposlclon final Permanente, con ellmlnacion de la docurnentaclon obsoleta. 

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

1 

Asistentes 
2 

Referencia del expediente de vaioraclon 
documental 

DNM-Expediente No. 06/2018 

No. de seslon del CISED Reunion W. 06/2018 
3 

Oficial de Archivo UGDA Sr. Luis Antonio Hernandez 
Delegado Unidad Jurfdica Licenciada Berta Celina Quinteros Martfnez 
Auditor (Observador del proceso) Licenciado Carlos Rafael Marmol Calderon 

4 Fecha del dictamen del CISED 
5 Firmas: 

Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios 
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

Oficial de Archivo UGDA 

Delegado Unidad Jurfdica 

Auditor (Observador del proceso) Firma: ;52;_ -Wr~ 
9f~O 

Jefe Unidad Productora 

Delegado Area Administrativa 



Lh Q,; 1111 A. DATOS DE LA SERlE' DOCUMENTAL q Ali\\[il +i1 

1 Denomlnaclon de la Serie documental sttacoras 
2 Denominacicn de la funcion lnspeccion y Vigilancia 
3 Unidad Productora Unidad de lnspeccion y Hscallzacion 

Objeto de la gestion administrativa 
Garantizar que la Unidad de lnspeccion y Fiscalizacion de 

4 cumplimiento a los objetivos Instituciones de forma eficiente. 

5 Aiios que abarca la serie 2015-2018 (en curse) 
6 Tipo de soporte Papel 

7 Volumen de la serie 
.45 Cm lineales / / Documentos en cajas especiales de archivo 

colocadas en estantes (01 Caja) 
Tl_I)_os de documentos 

Informes 
Actas 

8 Documentos que integran la serie Notas 
Memorandum 
Oficios 
Registros 

9 ordenacten Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronologico 
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 Leglslaclon 
Medicamentos, AI Reglamento Tecnico Centroamericano 11.03.42.07, 
Informe 32 de la Organizacion 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 
Mislon Institucional. 

12 ublcaclen de la serie Esta serie est a 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: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de 
auditorfa y actividades de control interno. 
Valor secundario: Ninguno 
Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF: 

16 
Propuesta de valoraclen y selecclen que se -Toda la docurnentacion ffsica que integra esta serie se resguarda en 
presenta al CISED 

Archivo de Gestion 10 correspondiente al afio en curso. 
Permanencia en el Archivo Central: 
-Toda la docurnentacion fisica que integra esta serie se resguarda en 
Archivo Central. 

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

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

Elirnlnacion: Si durante el primer semestre del afio posterior al 
vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente 
Icon dialtal. 

Propuesta de disposlcien final que se presenta al Muestreo: No 
18 Conservacion Permanente: No. CISED 

Digitalizaclon: No, es necesario realizar el proceso de dlgitalizacion en 
la unidad previo a ser enviados al Archivo Central. 

19 Observaciones 
Esta valoracion y selecclon tarnbien se aplicara a los siguientes aries 
posteriores a 2018. 

e GISTION ADMINISTRATIVA COOigo: 
GISTIONDOCUMENT.J\L YARCHIVO AOJ..DA..oI-UGDA.HEROI 

G.F.STION DOCUMENT.J\L 
FORMt1.ARlO DE V.UORACION Y SELECCION DOCUMENT.U. 

VersiOn No. DI 



n!1\1 en, '+ B_DATOS DEL.CISED 
}y '" ". K %' 

Resoluclen de la evaluacion 
EI CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion 

1 Documental presentada por la Unidad de lnspecclon y Fiscalizacion. 

2 Resolucion de dlsposlclon final Digitallzaclon y Ellminacion Total 

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

c, DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORAC10N DOCUMENTAL w " ,,\ 

1 
Referencia del expediente de valoraclon 

DNM-Expediente No. 06/2018 
documental 

2 No. de seslon del CISED Reunion W. 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 Marrnol Calderon 
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 Firma: f LZ 
~ 'c/'" --. 

F;'m.,(?~ Delegado Unidad Jurfdica 

Auditor (Observador del proceso) Firma: !Jifor~./ 
:-f~ Jefe Unidad Productora Firma: 

~ \ 

Delegado Area Administrativa Firma: ~# 



GISTION ADMINISTRATIV A COOigo: 
A83-DA-OI-UGDA.HIROI 

GESTlON DOCUMEl\T,<\L 
VersiOn No. OJ 

GISTlON OOCtjMINTAL Y ARCHIVO 

FOR.\ruLARIO DE VALORAOON Y SELECOON DOCllML"IT,<\L 

A.. DATOS DE tASERlEDQCUMENTAl 

1 Denomlnaclon de la Serie documental Coordlnacion de Inspecciones 

2 Denomlnaclon de la funclen lnspeccion y Vigilancia 
3 Unidad Productora Unidad de lnspeccion y Hscatizacion 

Objeto de la gestlon administrativa 
Garantizar que la Unidad de lnspeccion y Fiscalizacion de 

4 
cumplimiento a los objetivos Instituciones de forma eficiente. 

5 Alios que abarca la serie 2013-2014,2016-2018 (en curso) 
6 TIpo de soporte Papel 

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

colocadas en estantes (05 cajas) 
Tipos de documentos 

Informes 
Actas 

8 Documentos que integran la serie Notas 
Memorandum 
Oficios 
Registros 

9 Ordenaclon Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronologico 
Ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 Leglslaclon 
Medicamentos, AI Reglamento Tecnlco Centroamericano 11.03.42.07, 
Informe 32 de la Organizacion Mundial de la Salud y la Ley de Corte de 
Cuentas de la Reoublica. 

11 Procedimiento administrativo 
Actividades que se realizan para el buen funcionamiento de la Unidad 
de lnspeccion y Fiscalizacion. 

12 Ublcacion de la serie Esta serie est a 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 prima rio: Tecnico, puede estar sujeto a un proceso de 
auditorfa y actividades de control interno. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF: 

Propuesta de valoraclon V selecclon que se -Toda la documentacion fisica que integra esta serie se resguarda en 
16 

presenta al CISED 
Archivo de Gestion 10 correspondiente al ana en curso. 

Permanencia en el Archivo Central: 
-Toda la documentacion fisica que integra esta serie se resguarda en 
Archivo Central. 

Claslficaclon: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con 

17 Clasificacion 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 
leon sooorts dlzital 
Muestreo: No 

Propuesta de dlsposlclon final que se presenta al Conservacion Permanente: No. 
18 

CISED Digitalizacidn: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser 
enviados al Archivo Central, se ha digitalizado 10 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 so porte 
digital esta en disco duro de computadora 10 que permite aun 

19 Observaciones despues de eliminar el so porte en papel poder obtener datos que sea 
requeridos, Esta valoracion y seleccion tambien se aplicara a los 
siguientes aries posteriores a 2018. 

B. DATOS DELCISED 

1 Resolucidn de la evaiuaclon 
EI CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion 
Documental presentada por la Unidad de lnspeccion y Hscalizacion, 

2 Resolucicn de disposlcicn final Digitalizacion y Eliminacion Total 

3 Observaciones 
EI ClSED recomienda que estas solicitudes de digitallzacion sean parte 
de un plan de dlgltallzacion institucional. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL 

1 
Referencia del expediente de valoraclon 

DNM-Expediente No. 06/2018 
documental 

2 No. de seslon del CISED Reunion W. 06/2018 
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 Marmol Calderon 
Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios 
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 
5 Firmas: 

r 

Oficial de Archivo UGDA lEirma; /7 . 
\__/ V?~ 
", 

Delegado Unidad Juridica Firma: (?~ 
Auditor (Observador del proceso) Firma: ~_'rY7h' 

~ 

~ Jefe Unidad Productora Firma: =::'\ 

Delegado Area Administrativa F;rma,~ 



~ 

GESTION ADMINISTRATIVA COdigo: 
GrSTION DOCUMEi'UAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HEROI 

GrSTION DOCUMENTAL 
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL 

VemonNo.Ol 

A. DATOS DE LA SERlE DOCUMENTAL 

1 Denominaclon de la Serie documental Comunicaciones Oficiales (Correspondencia) 

2 Denominacion de la funclon tnspeccion y Vigilancia 
3 Unidad Productora Unidad de lnspeccion y Hscallzaclon 

Objeto de la gestion administrativa 
Garantizar que la Unidad de lnspeccion y Fiscalizacion de 

4 
cumplimiento a los objetivos Instituciones de forma eficiente. 

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

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

colocadas en estantes (06 Cajas) 
Tipos de documentos 

Memorandum enviados 

8 Documentos que integran la serie Memorandum recibidos 
Informes 
Notas externas recibidas 
Oficios enviados 

9 Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el Metodo Cronologlco 
ley de Medicamentos, Reglamento General de la Ley de 

10 teglslaclen 
Medicamentos, AI Reglamento Tecnico Centroamericano 11.03.42.07, 
Informe 32 de la Organizaclon Mundial de la Salud y la Ley de Corte de 
Cuentas de la Republica. 

11 Procedimiento administrativo 
Actividades que se realizan para el buen funcionamiento de la Unidad 
de tnspeccion y Fiscalizacion. 

12 Ubicacion de la serie Esta serie est a 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: Tecnlco, puede estar sujeto a un proceso de 
auditorfa y actividades de control interno. 

Valor secundario: Ninguno 

Permanencia en Archivo de Gestion de la UIF: 

Propuesta de valoraclon y seleccion que se -Toda la documentacion ffsica que integra esta serie se resguarda en 
16 

present a al CISED 
Archivo de Gestion 10 correspondiente al afio en curso. 

Permanencia en el Archivo Central: 
-Toda la docurnentacion ffsica que integra est a serie se resguarda en 
Archivo Central. 

Clasificaclon: Confidencial, ya que hace referencia a informacion con 

17 Clasificacion de la Informacion 
secreto profesional, comercial, industrial, salud, u otro considerado. 

Ellminacion: Si durante el primer semestre del afio posterior al 
vencimiento de los 05 afios de resguardo, siempre y cuando se cuente 
con ~" •.••.... "O dlzital. 
Muestreo: No 

Propuesta de disposlclcn final que se presenta al Conservadon Permanente: No. 
18 

CISED Digitalizacion: Si, proceso que se realiza en la unidad previo a ser 
enviados al Archivo Central, se ha digitalizado la correspondencia, 
pero unicarnente 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 est a en disco duro de computadora 10 que permite aun 

19 Observaciones despues de eliminar el so porte en papel poder obtener datos que sea 
requeridos, Esta valoracicn y seleccion tam bien se apllcara a los 
siguientes aries posteriores a 2018. 

<.!!I'l '# :Kgb i2 }{1 B. DATOS; DEl CISEIDi " '0 w'10 0i JJ;~l itf N~lill\M! 

1 Resoluclen de la evatuaclon 
EI CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion 
Documental presentada por la Unidad de inspeccion y Fiscalizaclon. 

2 Resoluclcn de dlsposicion final Digitalizacion y Ellmlnacton Total 

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

, ," . tft C.ID'A\!0SIDELEXPEDIE~1iE EII~"\lAl:O~CI0N OOCUMENiliAl \It]; ',' E1wt" RR 

1 
Referencia del expediente de valoraclon 

DNM-Expediente No. 06/2018 
documental 

2 No. de seslon 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 Calderon 
Jefe Unidad Productora Doctor Mario Gonzalez Larios 
Delegado Area Administrativa Licenciado German Alexander Cabrera Benavides 

4 Fecha del dictamen del CISED 
5 Firmas: 

).'~ ( 
"Firma:- Oficial de Archivo UGDA Q~~-. ~ 

Delegado Unidad Juridica "'ma' (7~-D)~, - 
Auditor (Observador del proceso) Firma: ~a~rJ 
Jefe Unidad Productora Firma: eJV 
Delegado Area Administrativa F;nna>~'C! 



~ 

GESTION ADMINISTRA TIV A Codigo 
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-OI-UGDA.HER04 

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

DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENT OS 

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 Comite Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos 

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

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

German Alexander Cabrera Delegado del Area Administrativa; Doctor Mario Gonzalez Larios 

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

Documental presentada par la Unidad de Inspeccion y Fiscalizacion 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", 

Coordinacion de Inspecciones" y "Comunicaciones Oficiales (Correspondencia)", Plazos de 

Conservacion Permanente para las Series Documentales "Buenas Practicas de Manufactura" y 

"Expediente Maestro del Sitio de Fabricacion", de estas dos Series solo se conservaran par 05 

afios los documentos que en la actualizacion sean declarados obsoletos, por 10 que queda 

establecida la siguiente Disposicion Final: 

"Digitalizacion y Eliminacion Total" para las Series Documentales "Buenas Practicas", 

"Establecimientos", Producto Fraudulento y Falsificados" "Bitacoras", Coordinacion de 

Inspecciones" y "Comunicaciones Oficiales (Correspondencia)". 

"Digitalizacion 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 deberan estar plasmados en la Tabla de Plazo de Conservacion Documental 

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



~ 

GESTION ADMINISTRA TIV A Codigo 
GESTION DOCUMENTAL Y ARCmvO A03-DA-01-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: 

F: ~rPl"/ 

Carlos Rafael Marmol, Jefe Unidad 
de Auditoria Intema. ~=::::,..._ 

F: 

Luis Antonio Hernandez, Oficial 
de Archivo y Coordinador del 

CISED. 


