“* .
- *

: | DIRECCION NACIONAL
“+u»" | DEMEDICAMENTOS

GOBIFRNO DE |
EL SALVADOR. ¥

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

A03-DA-01-UGDA.HER02

Codigo:

GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Version No. 02

INSPECCION, VIGILANCIA Y |
_ |CONTROL

UNIDAD DE PROMOCION Y PUBLICIDAD

Solicitudes de Promocién y Publicidad
. . - sy Eliminacién total posterior a los 7
Papel Informacién p
Auto.rl‘zamones de Promoci6n y N/A N/A e.ip.e Y n rmd NA| 5 ET |afios de conservacién, no se
Publicidad digital Publica requiere digitalizacion
Monitoreo e Inspecciones de Papel y Informacién Eliminacidn total posterior a los 7
i P n N/A N/A L. . N/A|l 5 ET |afios de conservacion, no se
Promocion y Publicidad digital Publica requiere digitalizacion
Eliminacién total posterior a los
Comunicaciones Oficiales especificas Papel Informacién 25 aii i i
; " p N/A N/A .p. y rma NA | 23 ET 5 afios de §f)nserva016n, previo a
de UPP Enviada y Recibida digital Publica su eliminacién se debera de
contar con un expediente digital.

Delegédo Unidad Juridica .

Nombre: Luis Antonio Hernindez

_{Nombre: Lic. Héctor Ulises Lima Garcia

Firma:

Nmﬂbm. Diana Beatriz Lopez de\Vésquez
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oy GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:
. @ . DIRECCION NACIONAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HER01
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AR - - Version No. 02
FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Denominacion de la Serie documental . Solicitudes de Promocién y Publicidad

1
2 [Denominacién de la funcion Autorizaciones de Promocion y Publicidad
3 |Unidad Productora Unidad de Promocion y Publicidad

Autorizar solicitudes de promocion y publicidad de productos farmacéuticos que se desplegaran en los
diferentes establecimientos farmaceuticos con el objetivo que, todas las actividades informativas,

4 [Objeto de la gestion administrativa publicitarias y de promocion de productos farmacéuticos, esté orientada a informar sobre su uso
racional y prevencion de su abuso.

5 |Anos que abarca la serie 2012 a2024 en curso
6 |Tipo de soporte Papel
7 |Volumen de la serie 5 Metros Lineales

-Solicitudes de promocion de productos farmaceuticos, con anexo el soporte de lo solicitado

8 [Documentos que integran la serie ] L ] o B ]
-Oficio de autorizacion del permiso de la publicidad o de la promocion, con anexo de lo autorizado.

Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el método numérico

10 |Legislacion Ley de Medicamentos, Reglameto General de la Ley de Medicamentos

Proceso Usuario: -
Ingresar la solicitud de publicidad con la informacion requerida, a través del sitio
portalenlinea.medicamentos.gob.sv

- Ingresar la solicitud de promocion con los anexos requeridos, a través de la ventanilla de atencion al
usuario o correo electrénico.

- Los productos farmacéuticos que se sometan a autorizacion de publicidad y promocion deben contar
11 |Procedimiento administrativo con registro sanitario vigente en la Direccion Nacional de Medicamentos.

- La promocion y publicidad debera estar orientada a fomentar el uso racional, asi como a la prevencion
de su abuso.

- Mandamiento de pago debidamente cancelado con el pago respectivo y correspondiente al servicio
solicitado. Proceso Técnico:
Analizar y emitir dictamen definitivo, en conjunto con el dictamen médico realizado y la evaluacion de
los aspectos médicos, publicitarios y de imagen de las solicitudes de promocion y publicidad

12 |Ubicacién de la serie Archivo Central y Archivo de gestion
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |[Documentos duplicados N/A

Su valor primario: Administrativo, Informativo y Técnico
Valor secundario: No aplica.
Archivo de gestion: se mantendra lo que se considera aln en tramite o de consulta frecuente y por un plazo de 2

Propuesta de valoracion y seleccion que se presenta al

16 CISED afos.
Permanencia en el Archivo Central: Documentacion semi activa o de poca consulta con un plazo de conservacion
de 5 afios

17 |Clasificacion de la Informacion Clasificacion: Informacion Publica

Eliminacion: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento de los 7 afios de resguardo, para las sub!
series que no sea de caracter permanente.

Muestreo: No

Conservacion Permanente: No

18 [Propuesta de disposicion final que se presenta al CISED

Digitalizacion: No se requiere su digitalizacion.

Esta valoracion y seleccion no aplicara a los documentos que mas adelante sean generados de manera
electronica.

El CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion Documental presentada en esta fecha
por la Unidad de Promocion y Publicidad

19 |Observaciones

1 [Resolucion de la evaluacion

Eliminacion total posterior a los 7 afios de conservacion para la serie y subseries que conforman esta

2 |Resolucion de disposicion final 7w e
valoracion y seleccion documental.

El coordinador del CISED sera el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de

3 |[Observaciones y o i
valoracion y seleccion autorizada

1 [Referencia del expediente de valoracion documental DNM-Expediente No. 01/2024
2 |No. de sesion del CISED Reunidén No. 01/2024
3 |Asistentes




Delegado Unidad Juridica

Lic. Héctor Ulises Lima Garcia

Auditor (Observador del proceso)

Licda. Diana Beatriz Lopez de Vasquez

Jefe Unidad Productora

Lic. Eduardo Antonio Svendblad Pefia

Oficial de Gestion Documental y Archivos

Sr. Luis Antonio Hernandez

Fecha del dictamen del CISED

5 de marzo de 2024

Firmas :

Oficial de Gestion Documental y Archivos Firma:
i
P
7>
Delegado Unidad Juridica Firma:
AN
T~

Auditor (Observador del proceso)

Firma:

Jefe Unidad Productora

AY

Firma:




— GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:
Cade’ ’ GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HERO1
(&8 DIRECCION NACIONAL ,
& + " GESTION DOCUMENTAL )
. DE MED[CAMENTOS = = Version No. 02
COBERNODE FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
ELOAIVALTURK
N\ ]
1 Denminaclon de la Serie documental Monitoreo e Inspecciones de Promocion y Publicidad
L, e Expedientes de Irregularidad y de notificacion a establecimientos farmacéuticos sobre Monitoreo e
2 |Denominacion de la funcién . . . L
Inspecciones de Promocion y Publicidad de productos farmacéuticos
3 |Unidad Productora Unidad de Promocion y Publicidad
. o o s Realizar el monitoreo que permita verificar que la promocion y publicidad de productos farmacéuticos
4 |Objeto de la gestion administrativa 0 quep d prome ¥ pubtic P
cumpla con los requisitos de ley y cuente con su respectiva autorizacion.
5 |Afos que abarca la serie 2012 a 2024 en curso
6 |Tipo de soporte Papel
7 |Volumen de la serie 10.5 Metros Lineales
8 |Documentos que integran la serie - Oficio con respuesta a cartas remitidas
9 [Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el método numérico
10 |Legislacion Ley de Medicamentos, Reglameto General de la Ley de Medicamentos
El personal designado de la UPP es el responsable de realizar el monitoreo y de emitir informes para
1 lp dimiento administrativo firma de la jefatura y dar seguimiento a las irregularidades reportadas. Y el encargado de realizar las
ESREESEEHST SE—— s inspecciones con apoyo de UIFBP, monitorea la publicidad colocada en los establecimientos
farmaceuticos.
12 |Ubicacién de la serie Archivo Central y Archivo de gestion
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Administrativo y Técnico
Valor secundario: No aplica.
sz i Archivo de gestion: se mantendra lo que se considera atn en tramite o de consulta frecuente y por un plazo de 2
Propuesta de valoracién y seleccion que se presenta al
1| c1sEp ance.
Permanencia en el Archivo Central: Documentacion semi activa o de poca consulta con un plazo de conservacion
de 7 afios
17 |Clasificacion de la Informacién Clasificacion: Informacion Publica
Eliminacion: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento de los 9 afios de resguardo, para las sub
series que no sea de caracter permanente.
. . Muestreo: No
18 [Propuesta de disposicion final que se presenta al CISED Conservacion Permanente: No
Digitalizacion: No se requiere su digitalizacion.
. Esta valoracion y seleccion no aplicara a los documentos que mas adelante sean generados de manera
19 |Observaciones i
electronica.
- . El CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion Documental presentada en esta fecha
1 |Resolucion de la evaluacion ) i W
por la Unidad de Promocion y Publicidad
2 |Resolucién de disposicién final Elimina'cjio'n total P(?sterior a los 7 afios de conservacion para la serie y subseries que conforman esta
valoracién y seleccion documental.
; El coordinador del CISED sera el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de
3 |Observaciones -, o )
valoracion y seleccion autorizada

DNM-Expediente No. 01/2024

1 [Referencia del expediente de valoracién documental

2 |No. de sesion del CISED Reunidn No. 01/2024

3 |Asistentes
Delegado Unidad Juridica Lic. Héctor Ulises Lima Garcia
Auditor (Observador del proceso) Licda. Diana Beatriz Lopez de Vasquez
Jefe Unidad Productora Lic. Eduardo Antonio Svendblad Pefia
Oficial de Gestion Documental y Archivos Sr. Luis Antonio Hernandez

4 |Fecha del dictamen del CISED 5 de marzo de 2024

5 |Firmas :

Oficial de Gestion Documental y Archivos

Firma:




Delegado Unidad Juridica

Auditor (Observador del proceso)

Jefe Unidad Productora

Firma:




it GESTION ADMINISTRATIVA Codigo
*
. fdy + : GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.HERO1
&8, DIRECCION NACIONAL -
.-, GESTION DOCUMENTAL ,

et DE MEDICAMENTOS - - Version No. 02
COBIERNO DE FORMULARIO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
ELAIVADOR

1 |Denominacion de la Serie documental Comunicaciones Oficiales especificas de UPP
2 |Denominacion de la funcion Gestion de la comunicacion oficial
3 |Unidad Productora Unidad de Promocion y Publicidad
4 |Objeto de la gestion administrativa Envio y Recepcion de informacion oficiales internas y externas
5 |Aifios que abarca la serie 2012 22024 en curso
6 |Tipo de soporte Papel
7 |[Volumen de la serie 10.5 Metros Lineales
8 [Documentos que integran la serie - Oficios y comunicaciones internas, externas de la UPP
9 |Ordenacion Esta serie contiene un orden basada en el método numeérico
10 |Legislacién Ley de Medicamentos, Reglamento General de l2 Ley de Medicamentos
11 [Procedimiento administrativo Notificacion y Recepcion de comunicacion interna y externa.
12 |Ubicacion de la serie Archivo Central y Archivo de gestion
13 |Series relacionadas N/A
14 |Documentos recapitulados N/A
15 |Documentos duplicados N/A
Su valor primario: Administrativo e informativo
Valor secundario: No aplica.
.. ., Archivo de gestion: se mantendra lo que se considera aun en tramite o de consulta frecuente y por un plazo de 2
Propuesta de valoracion y seleccion que se presenta al| .
16 CISED afos.
Permanencia en el Archivo Central: Documentacion semi activa o de poca consulta con un plazo de conservacion
de 23 afios
17 |Clasificacion de la Informacion Clasificacion: Informacion Publica

Eliminacion: Si, durante el transcurso del afio posterior al vencimiento de los 25 afios de resguardo, para las sub
series que no sea de caracter permanente.

Muestreo: No
Conservacion Permanente: No

18 |Propuesta de disposicién final que se presenta al CISED

Digitalizacion: Si, se requiere su digitalizacion.

Esta valoracion y seleccion no aplicara a los documentos que mas adelante sean generados de manera

19 [Observaciones ;o
electronica

El CISED da por aprobada la propuesta de valoracion y Seleccion Documental presentada en esta fecha
por la Unidad de Promocion y Publicidad

1 [Resolucion de la evaluacion

Eliminacion total posterior a los 25 afios de conservacion para la serie que conforma esta valoracion y,

2 |Resolucion de disposicion final - : e S . -
P seleccion documental, previo a su eliminacion se debera de contar con un expediente digital.

El coordinador del CISED sera el responsable de dar cumplimiento a la presente propuesta de

3 |Observaciones i o )
valoracion y seleccion autorizada

1 [Referencia del expediente de valoracion documental NM-Expediente No. 01/2024

2 [No. de sesion del CISED Reunién No. 01/2024

3 |Asistentes
Delegado Unidad Juridica Lic. Héctor Ulises Lima Garcia
Auditor (Observador del proceso) Licda. Diana Beatriz Lopez de Vasquez
Jefe Unidad Productora Lic. Eduardo Antonio Svendblad Pefia
Oficial de Gestion Documental y Archivos Sr. Luis Antonio Hernandez
Fecha del dictamen del CISED 5 de marzo de 2024

5 |Firmas :
Oficial de Gestion Documental y Archivos Firma:

Delegado Unidad Juridica




n -

Auditor (Observador del proceso)

~ Gufuiy

Jefe Unidad Productora

Firma:

/
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Reunion proceso de Valoracion y Seleccion Documental
Lugar: Lugar, UGDA
Fecha: dia, viernes 1 de marzo de 2024

Hora Inicio: [/ .‘34 G

Hora Fin: {2:05 A\

Congreso o Conferencia

REUNION /
COMITE

ASISTENCIA TECNICA G CAPACITACION [

Diplomado o Autocapacitacion
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