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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sélo
pueden ser utilizados por el personal de la institucién al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informaci6n es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

a. Objetivo
Regular y estandarizar el uso de los formatos que son empleados por las
diferentes areas del Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada, para la

elaboracién de los documentos administrativos.

b. Alcance
1) Normalizar los pasos a seguir para la elaboracién de los
documentos administrativos en las diferentes areas del CEFAFA.
2) Consolidar los formatos y procedimientos para la redaccién de los

documentos institucionales.

2. BASE LEGAL &\Cf"
AU

a. Leyde Acceso a la Informacién Publica ¢
Art. 40 al Art. 44
TITULO IV Administracion de Archivos Capitulo Unico
Lineamientos para la administracion de archivos
Art. 40. Correspondera al Instituto de Acceso a la Informacion Publica elaborar y
actualizar los lineamientos técnicos para la administracién, catalogacion,
conservacién y proteccion de informacién publica en poder de los entes obligados,
salvo que existan leyes especiales que regulen la administracién de archivos de
los entes obligados.
Los lineamientos tomaran en cuenta las normas, estandares y préacticas
internacionales en la materia.
Los lineamientos seran orientaciones generales para la administracion mas eficaz

y eficiente de los archivos.

Contenido de los lineamientos

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sdlo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacidn, si el documento se recibe en formato digital informar
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Art. 41. Los lineamientos que el Instituto emita para la creacién o generacion de
datos y archivos, asi como para la conservacién de los mismos, contendran los
siguientes aspectos:

a. Criterios sobre la identificacion y seguimiento a los datos y
documentos desde el momento en que sean creados o recibidos.

b. Mecanismos que permitan la adecuada administracion, catalogacion,
conservacion y proteccion de la informacion de acuerdo con su naturaleza.

c. Mecanismos para la conservacion y mantenimiento de la informacion
que obedezca a estandares minimos en materia de archivologia.

d. La capacitacion a funcionarios en técnicas de archivologia.

e. La organizacién de la informacién, de manera que facilite la consulta\
directa de los particulares. <<

El uso de tecnologias que permitan el resguardo eficiente y eficaz de Iaqﬁ' ‘
informacion publica.

Los lineamientos deberan tener en cuenta las capacidades materiales y
de recurso humano de las instituciones a las que se dirijan.

Funcionamiento de archivos
Art. 42. Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables,
deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin:

a. Crearan un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y
seguridad los datos que genere, procese o reciba con motivo del desempeno de
su funcién, el cual debera mantenerse actualizado.

b. Estableceran programas de automatizacion de la consulta de archivos
por medios electrénicos.

c. Se guiaran por los lineamientos y observaciones que sobre el

particular emita el Instituto.

Responsable de archivos

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sélo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar
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Art.43. Los titulares de los entes obligados designaran a un funcionario
responsable de los archivos en cada entidad, quien sera el encargado de la
organizacion, catalogacion, conservacion y administracion de los documentos de
la entidad; ademas, elaborard y pondra a disposiciéon del publico una guia de la
organizacion del archivo y de los sistemas de clasificacién y catalogacion.
Caracteristicas de los archivos

Art.44. La informacién en poder de las instituciones publicas debera estar
disponible en los archivos correspondientes, los que deberan satisfacer las
siguientes caracteristicas:

a. Cuando se trate de informacién correspondiente al afo que esté en
curso, impresos en papel, digitalizados o en cualquier medio de soporte
electronico. &

b. La informacion oficiosa del afio inmediato anterior al que se encuentre\(J ;
en curso debera estar disponible de manera electronica para su consulta y
organizada de acuerdo con los principios archivoldgicos.

c. Los archivos deberan estar clasificados por periodos, areas o rubros.
b. Lineamientos de gestion documental y archivo

1) Lineamiento N° 1 Creacion del Sistema Institucional de
Gestion Documental.
Que la informacién publica en poder de los entes obligados se encuentra
contenida en los documentos del archivo, tanto en papel como digital, asi como
otros soportes fisicos y formatos que contienen la informacion, este Instituto
reforma los anteriores Lineamientos 1-3 que se denominaran: Creacion del

Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos.

2) Lineamiento N° 2 Perfiles de los funcionarios de Unidad de

gestion Documental y Archivo.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sdlo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacién, si el documento se recibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente
4 &

-



De acuerdo a los estandares internaciones de la GD y segun Art. 43 de la LAIP,
es necesario el nombramiento de un funcionario competente en toda la
organizacion, o institucién publica, para el disefio, implementacién y coordinacion
de normas y préacticas para la produccion, manejo, organizacion, conservacion y
acceso a la documental y facilitar la informacion requerida por la poblacion.

3) Lineamiento N° 3 Identificacién y clasificacion documental
El primer proceso a realizar en la GDA es la identificaciéon del sistema
documental de la institucion para determinar sus funciones e informacién
generada.

4) Lineamiento N° 4 Ordenacion y descripcion documental
La ordenacién y la descripcion documental son procedimientos técnicos
necesarios para garantizar el control y el acceso a la informacién los cuales.

deberan ser parte de los manuales que rigen los tramites, funciones vy Ig\ _

informacién en general. L/

5) Lineamiento N° 5 Pautas para la Gestion Documental
electronica
En el pais aun no existen leyes que regulen la administracién electrénica en el
sector publico, pero practicamente todas las entidades gubernamentales utilizan
tecnologia para la produccion de documentos digitales sin que dispongan de
medidas para el adecuado manejo que estos requieren. Segun la LAIP en el Art.
42 letra “b” la modernizacion y tecnologia es un proceso gradual y con
existencias técnicas y legales.

6) Lineamiento N° 6 y N° 7 Valoracion, Conservacion y seleccion
documental.
Los procedimientos de valoracion, seleccién, eliminacién y transferencia de
documentos buscan evitar la destruccion arbitraria de documentos y a la vez la
acumulacioén innecesaria. A la vez es necesario conocer aquella que forma parte
del patrimonio publico y prevenir que los entes obligados incurran en las

infracciones muy graves.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cuél compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y serd sancionada por Ia ley. i por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar
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7) Lineamiento N° 8 El acceso a la informacién publica a través
de la Gestion Documental y Archivo.
La legislacion nacional e internacional sobre la transparencia y acceso a la
informacion publica reconoce la importancia de una adecuada gestion documental
y de los archivos en las instituciones gubernamentales para garantiza el acceso a
la informacion publica.
Los instrumentos de la Gestion Documental y Archivo ayudan a localizar la
informacion que se crea con motivo del desempefo de las funciones de los entes
obligados.

8) Lineamiento N° 9 Las buenas practicas del sistema
institucional de gestion documental y archivos.
La Gestién Documental y Archivo es un factor clave para la transparencia y Ié\
eficiencia de la administraciéon publica. La implementacién del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) es un proceso gradual y
continuo que requiere de una serie de mecanismos de implementacion,
evaluacioén y seguimiento por parte de los entes obligados a través de la Unidad

de Gestién Documental y Archivos (UGDA).
c. Ley del Archivo General de la Nacion

Se creo el Archivo General, el cual se encarga de la conservacion, restauracion,
clasificacion e inventario de los manuscritos histéricos y de los documentos
actuales si lo ameritan. Estos lineamientos técnicos se deberan formular de tal
forma que todas las instituciones publicas, gradualmente asuman un patrén
comun en el manejo de la informacién y la administracién de sus archivos, de tal
manera, que en el futuro el Estado en su conjunto cuente con un sistema
integrado de archivos que facilite el Derecho a la Informacién Publica de toda la

poblacion. Es importante sefalar que, hoy dia, los nuevos paradigmas de la

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que slo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacién es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacién, si el docuw'ﬁe recibe en formato digital informar
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archivistica han superado la idea de que los archivos son entidades pasivas y del
pasado, para dar lugar a una vision mas dindmica en donde los archivos son
instrumentos auxiliares de capital importancia no solo para la historia, sino que
también para las decisiones en los procesos administrativos, para la accién
politica y la incidencia social y, virtualmente, para toda actividad humana que

T4

precise de registros documentales confiables.

3. GENERALIDADES

a. El Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada, a través de la Unidad de
Gestion Documental y Archivo (UGDA), regulara el uso de los formatos
empleados para la elaboracion de los documentos administrativos a fin de
estandarizar y unificar los formatos para la elaboraciéon de los documentos en las
diferentes areas del CEFAFA.

b. Lo establecido en el presente manual sera de aplicacién general y
obligatoria para todo el personal del CEFAFA.

c. Se debe considerar que el contenido de un documento refleja la calidad
y eficiencia de trabajo de cualquier area, tomando en consideracién las normas
que rige la ley.

d. Es responsabilidad de cada Gerencia y Jefatura, implementar los
controles pertinentes, a fin de que la documentacion que emite cada area, cumpla
con los requisitos minimos aceptables de la redaccion, asumiendo el hecho de
que el servidor que firma es el responsable del contenido de forma y de fondo del

documento.

4. PRINCIPIOS GENERALES SOBRE REDACCION

a. La redaccion de los documentos debera ser clara; el personal

responsable de redactar memorandum, correos, oficios y otro documento, debera
NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacién es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacién, si el documento se recibe en formato digital informar
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poner dedicacion y esfuerzo para la traduccién del pensamiento e intencién del
remitente. Los borradores o minutas deben ser revisados inicialmente por la
Jefatura del Departamento, debiendo ser sometido a la aprobacion.

b. Los documentos deberdn cumplir con los principios de claridad,
precision, brevedad, coherencia, cortesia y seriedad para que tengan una pronta
interpretacion y se realice el tramite correspondiente.

c. La reproduccion puede hacerse por los métodos siguientes: a mano, a
maquina (manual, eléctrica o computadora, correo electrénico, etc.), imprenta,
etc., el método de reproduccidon que se adopte, dependerd de los medios
disponibles, nimero de ejemplares necesarios y el tiempo disponible para la

reproduccion

5. TECNICAS GENERALES DE REDACCION DE DOCUMENTOS

a. Los documentos destinados a notificar a las Gerencias de area las
intenciones y decisiones del Consejo Directivo o la Gerencia General, deberan
establecer los fines generales por alcanzar o la idea fundamental que debe guiar
la accion de las Gerencias de area, definiendo reglas generales que deben seguir
los ejecutantes con iniciativa e independencia, para un periodo de tiempo
determinado.

b. Los documentos que contienen ordenes, deben definir disposiciones
precisas aplicables a condiciones de tiempo y espacio, especialmente
establecidas, mandan o previenen qué cosas deben o no hacerse, fijan el fin por
alcanzar y en ciertos casos, los medios por emplear, cuando estos ultimos son
dejados a la iniciativa de las Gerencias de area, las o6rdenes revisten el caracter
de instrucciones.

c. Las ordenes y las instrucciones pueden ser generales o parciales, segun se
dirijan a la Gerencia, Departamento, Unidad o Seccidn interesada o solamente a

algun o algunos de sus elementos.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sélo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacién, si el doeamento se recibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente - % o
8 %




d. Los documentos dirigidos al nivel superior, sirven para rendir informes de
novedades ocurridas, comunicar sobre la situacién y necesidades de la Gerencia,
Departamento, Unidad o Seccién y para solicitar los medios destinados a
satisfacer esas necesidades, los informes, son relaciones detalladas, redactadas
lo mas pronto posible después que han acontecido los hechos que los originan, o
después de varios informes anteriores, sea para completarlos o para coordinarlos.

e. Los documentos deben ser pasados a firma hasta que su contenido haya
sido revisado por la persona responsable de su elaboracion, se debe evitar que
sea corregido por la persona que firmara el documento, a fin de no desperdiciar
recursos, esfuerzo y tiempo.

f. Un documento debera ser verificado por la Jefatura inmediata superior,l
para acreditar, dar forma, autorizar o dar fe de que la firma estampada en elﬁv
documento es la original o autentica del responsable de la elaboracién y _ii
autorizacion del documento.

g. Todos los documentos emitidos deberan contener la norma general a
excepcion de los correos electrénicos institucionales que solo contendran el
nombre, cargo y grado académico del remitente.

h. Norma general para la firma de documentos.

(1) Documentos Internos
Nombre, grado, titulo académico y cargo (no deberan agregarse titulos como
diplomados). Ejemplo
Alejandra Daniela Gonzalez Martinez
Licenciada

Gerente de area

(2) Documentos enviados externos
Nombre, grado, titulo académico y cargo (debera agregarse el nombre de la
institucion)

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sélo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificaciém=s{ el documento se recibe en formato digital informar
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Alejandra Daniela Gonzélez Martinez
Licenciada
Gerente de area del CEFAFA
(3) Documentos enviados a Unidades Militares
Nombre, grado, titulo académico y cargo (deberd agregarse el nombre de la
institucion y el grado militar)
Alejandra Daniela Gonzalez Martinez
TCnel. y Licda.
Gerente General del CEFAFA

6. REGISTRO.

a. La numeracién de memorandum que son firmados por cada ére}p\lﬁ
deberan llevar una numeracion cronoldgica que sera administrada cada Gerente,
Jefatura o encargado del area respectiva.

b. La numeracidon de documentos oficiales dirigidos a las Unidades
Militares o instituciones externas que son firmados por la Gerencia General o el
Presidente del Consejo Directivo, deberan llevar una numeracion que sera
administrada por el asistente de la Gerencia General o quien haga sus veces.

c. Ademas del registro unico hecho por cada una de las areas, no impide
que se lleve otro método dentro de cada Gerencia, Departamento, Unidad o
Seccién, como por ejemplo libros de registro de documentaciéon de entrada vy

salida o préstamo.

1) Disposiciones para la elaboracion de los diferentes
documentos.

a) Oficios.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sélo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por Ia ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar
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(1) Es un documento de caracter oficial, que expone
ampliamente situaciones particulares de la institucidon, debe ser estructurado con
una introduccidn, contenido y cierre. Ver Anexo “A” (FORMATO DE OFICIO).

(2) Debe ser elaborado en papel bond, tamano carta, base
20, con margenes en la pagina de 4 cms. al lado izquierdo y 2.5 cms. en el lado
superior, derecho e inferior.

(3) EI interlineado debera ser de 1.5, con un espacio
después de cada parrafo, dejando sangria de 1 cm. en la primera linea del
parrafo.

(4) Si el oficio tiene mas de una péagina se deberdn numerar
al centro en el margen inferior correlativamente. T2

(5) Para la impresién del Oficio si la firma pasa a otra pagina i
sin ningun texto adicional, se debera indicar en la pagina anterior “Pasa firma a la
pagina N° ___ y en la pagina de la firma colocar “Viene firma de la pagina N° ___
del Oficio N° .

(6) Cuando se envian a sefores miembros del Alto Mando,
IGFA y Jefes de las Ramas Unicamente se dirigiran al cargo (Ej. SENOR
MINISTRO: SENOR JEFE DEL EMCFA:), aplicando los principios generales de la
redaccion militar y respetando siempre las reglas ortograficas, cortesia vy
subordinacién entre otras.

(7) Cuando se dirija a niveles inferiores a los mencionados
en el sub literal anterior se debera colocar en el margen superior izquierdo el
cargo, grado y nombre.

Ej.  Senor Comandante del Regimiento de Caballeria
Cnel. Cab. DEM Juan Carlos Luna Avendafo.

Presente.

(8) Cuando se dirija a los sefiores Ministro y Viceministro de
la Defensa Nacional se pondra nota en negrita al pie de la pagina de acuerdo a lo
siguiente:

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRQ FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sdlo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacidn es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el docume

se recibe en formato dlgrlal informar
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Ej. AL SENOR MINISTRO DE LA

DEFENSA NACIONAL.

E.S.D.O.

(9) Los oficios dirigidos a otras instituciones publicas y/o
privadas, podran dirigirse al cargo y cuando se conozca el nombre se debera
agregar para hacer mas explicito el destinatario.

b) Memorandum.

(1) Son documentos de uso interno y no trascienden
a destinatarios fuera de la institucién, por lo tanto su redaccion debera ser breve,

clara, concisa y precisa. (

(2) Se debera agregar el cierre respectivo, a fin de >+

dar la pauta al cumplimiento de los conceptos expresados en el mismo. Ver
Anexo “B” (FORMATO DE MEMORANDUM).

(3) Unicamente se debe considerar en la firma, el

nombre completo, grado, especialidad (No se coloca el cargo).
c) Mensajes.

(1) Son documentos de comunicacién rapida, debe
ser breve y conciso, generalmente informan, solicitan u ordenan el cumplimiento
de una misién en particular o el desarrollo de un evento especifico, etc. Ver Anexo
“C“(FORMATO DE MENSAJE).

(2) El numero debera colocarse al inicio del texto, el
cual debera llevar el departamento o seccién que lo elaboré

(3) En la esquina inferior izquierda llevara Ilas
iniciales, jefe de dpto. o secciéon y primer apellido del que elaboré dicho
documento.

d) Acta.
Es una modalidad de comunicacién escrita, tiene por objeto dejar constancia de lo
recibido, tratado, sucedido y acordado en una junta o reunién, se elabora en hojas

o folios sueltos, o bien en libros destinados expresamente para ese propésito y

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que slo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente ‘f%‘
k
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sirven de resumen o recordatorio para todos los implicados en un determinado
asunto. Asimismo en otros casos puede servir como un documento de cargo o
descargo en un proceso juridico. Ver anexo “‘D” (FORMATO DE ACTA), estas
deben contener la siguiente informacion:
a) Hora y fecha de la reunion.
) Nombre de la unidad o entidad que se retne.
) Nombre y cargo de los participantes.
d) Tipo de reunion: ordinaria, extraordinaria, etc. y el motivo de la misma.
) Aprobacion del acta de la reunién (si procede).
f) Listado de documentacién presentada en la reunién.
Q) Descripcion del desarrollo de la reunidon: propuestas, intervenciones,
votaciones, etc. "’L‘i’
h) Responsabilidades impartidas y plazos.
i) Firma de los participantes.

e) Plan Operativo Anual (POA).

(1) Es el documento que establece una serie de
actividades y que equivalen a un Objetivo especifico, incluye todas aquellas
condiciones que se prestan a un procedimiento definido o normal. Ver Anexo "E"
(FORMATO DE POA).

(2) Los procedimientos que se establecen en el POA
deben ser de caracter rutinario y se mantienen vigentes por un periodo de un afo.

(3) Debe ser elaborado en papel bond, tamafio carta,
con los margenes en la pagina de 3 cms. al lado izquierdo y 2.5 cms. en el lado
derecho, superior e inferior, con interlineado de 1.5, a excepcién de la firma que
debe tener interlineado de 1.0.

(4) Los seguimientos al POA deberan elaborarse con
los mismos margenes en la pagina de 3 cms. al lado izquierdo y 2.5 cms. en el
lado derecho, superior e inferior, utilizando el formato establecido. Ver Anexo "F"
(FORMATO DE SEGUIMIENTO A POA).

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que slo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacién es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacidn, si el documento ge recibe en formato d!gﬁal informar

y borrar inmediatamente
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y TR

(5) EI seguimiento a POA debera realizarse

trimestralmente y debera contener las firmas de elaborado, revisado y autorizado.
f) Cartas.

(1) Son documentos que son dirigidos a instituciones,
empresas, proveedores o similares de comunicacion, debe ser breve y concisa,
generalmente informan, solicitan, da seguimiento, notifica o por el desarrollo de un
evento especifico, etc. Ver Anexo “G” (FORMATO DE MENSAJE).

(2) Las cartas deberan elaborarse con los mismos
margenes en la pagina de 3 cms. al lado izquierdo y 2.5 cms. en el lado derecho,

superior e inferior, utilizando el formato establecido.

(3) En la parte central inferior llevara el nombre, titulo "

académico y cargo del emisor que elaboré dicho documento.
g) Correo electrénico institucional.

1)  Es un servicio de red que permite a los usuarios
enviar y recibir mensajes (también denominados mensajes electrénicos o cartas
digitales) mediante redes de comunicacién electronica. El término «correo
electronico» proviene de la analogia con el correo postal: ambos sirven para
enviar y recibir mensajes, y se utilizan «buzones» intermedios (servidores de
correo). Por medio del correo electrénico se puede enviar no solamente texto,
sino todo tipo de archivos digitales.

2) El sistema de correo electrénico se basa en un
modelo de almacenamiento y reenvio, de modo que no es necesario que ambos
extremos se encuentren conectados simultaneamente.

3) Para la recepcién y envio se emplea un servidor
de correo que hace las funciones de intermediario, guardando temporalmente los
mensajes antes de enviarse a sus destinatarios.

4) Los correos electrénicos institucionales se
consideran documentos perfectamente vélidos en términos de comunicacion entre

las Gerencias, Departamentos, Unidades y Secciones, siempre que cumplan con

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sélo
pueden ser utilizados por el personal de la institucién al cual compete. Si no es el destinatario aulorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar
y borrar inmediatamente
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las normas generales para la firma de documentos, conforme a la Politica de
ahorro y austeridad del CEFAFA, numeral 5.1. Medidas del gasto. 5.1.3 La
comunicacion interna se realizara a través de correo electrénico, a efecto de
reducir el gasto de papeleria, sin embargo en casos excepcionales se debera
dejar constancia fisica del documento.

5) Los correos electrénicos institucionales contienen
el nombre y puesto del remitente y se clasifican en correo interno y correo
externo. Ver Anexo “H” (FORMATO DE CORREO). K

6) Para que un correo tenga la validez que mencionai‘-&i“
el numeral 4) debe ser formulado y enviado desde el correo electrénico

institucional, no se aceptara ningun correo emitido desde una cuenta personal.

7. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS.

a. Toda solicitud al nivel superior debera remitirse como minimo con ocho
dias de anticipacion.

b. Toda la documentacion emitida interna o externa debera acompanar en
la firma del emisor el sello de Gerencia, Departamento, Unidad o Seccién al lado
Izquierdo de la firma sin cubrirla. Ver Anexo “I” (SELLO)

c. Los documentos urgentes, deben enviarse a la Jefatura Inmediata.

d. Las Gerencias, Departamentos, Unidades y Secciones deberan
elaborar un POA, en el cual se integren todos aquellos formatos regulados en el
presente Manual y verificar los anexos de sus seguimientos correspondientes, a
fin de unificar y estandarizar la elaboracién de los documentos.

e. Las actualizaciones posteriores que pueda sufrir el contenido del

presente documento se daran a conocer en su debida oportunidad.

8. VIGENCIA

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sdlo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente /
k_‘%'
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El presente Manual entrard en vigencia a partir de la firma y aprobacién del

Consejo Directivo del CEFAFA y serd actualizado periddicamente o en caso que
sea necesario.

ALIRIO GARCIA FLAMENCO SEVILLA JOSE ROBERTO SALEH ORELLANA
GENERAL DE BRIGADA CNEL. ART. DEM
PRESIDENTE VICEPRESIDENTE
g
\
< : '
ﬁ ’
Wj;gb
[JV 2. ‘1
RENE FRANGQIS\MERINO MONROY LUIS ROBERTO LINARES RAMIREZ
CAP. NViO.DEM MYR. Y DR.
SECRETARIO PRIMER VOCAL
ENRIQUE AL XENDEROS
SEGUNDO VOCAL \

NOTA CONFIDENCIAL: La informaci6n contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sélo
pueden ser ulilizades por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente i
s
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

“A”  FORMATO DE OFICIO

Clasificacion del documento CONFIDENCIAL
Letra Arial #10 —r

CENTRO FARMACEUTICO DE LA

Escudo
i Letra Anal # 17,
Negrita
SAN SALVADOR, EL SALVADOR, C.A.
OFICIO No. =
DEPENDENCIA
CLASIFICACION Letrs Arial # 10
FECHA . Espacio 1.0
ASUNTO
- CcODIGO
Mayuscula y
naarita

SENOR MINISTRO:
!., Respetuosamente remito a esa Superiondad, adjunto al
present.........

Lo que remito a esa Superioridad, para los efectos que estime

DIOS UNION LIBERTAD

Letra Anial # 12
3 > Espa‘cio 1.0
ALIRIO GARCIA FLAMENCO SEVILLA Mayuscula y
GENERAL DE BRIGADA nedea
PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL CEFAFA

AL SENOR MINISTRO DE sy e

LA DEFENSA NACIONAL * negrita

! Colocar en mayuscula las iniciales de quien firma y de los
Fr y - M gque revisan, al final el apeliido de la persona que elabord el
documento en mindscula. Arial #7

AUTENTICADO
- | Firma y sello. Letra Arial #10
AGUILAR Anal #8, justificado,
GERENTE GENERAL Pie de pagina

P

NOTA CONFIDENCIAL" La informacion contenida en este documento 0 cOmmeo electianico onginado en ei CENTRO
FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, contene nfomacion confdencial y sok puede ser ullizaga por la
persona, entidad o compafia 3 i3 cual esta diigido. 5i no es & JESINAano autonZado, CUIIGUIST Etencion, Etusion,
WSLrIDACKIN & Copld total O parcis 08 este COCUMENID O U INTOMacion &6 Prohitida y §era sancionada por ia ley. Si por
&Tor recibe este mensae, favor reenviana o enfregueo a su remitente y bomano inmediatameme.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR/contiene datos confidenciales que sdlo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copid total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informa
y borrar inmediatamente ’%/
s

/
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Wi

"B" FORMATO DE MEMORANDUM

Arial #12 Negrita Arial #10
W CONFIDENCIAL

I A 1 (
Escudode | %=## CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
El Salvader | = g B
Logo )
MEMORANDUM institucional
PARA = Nombre del cargo de quien se dirige el documento.
DE : Nombre del cargo de quien origina el documento {no se
dehe colocar la palabra sefior o sefiora).
FECHA : DDMMMAAA '—
ASUNTO = Sintesis del Texto (Informando, remitiendo, etc.).
CODIGO : Codigo del area emisora.
N° < Correlativo de memorandum.
Respetuosamente solicito a Usted, gire instrucciones a donde corresponda, a
efectodeque ... ... Espacioa 1.5
Lo que solicito a Usted, para los efectos que estime conveniente. Cierre.
st Espacio a
1.5

Mayiscula y negrilla
Espacic 2 1.0

NOMBR
GRADO, ARMA, ESPECIALIDAD, CARRERA

Colocar en mayiscula las iniciales de quien firma y de los
que revisan, al final el apeliido de la persona gue elabord el
documento en mindscula. Arial #7

WRLRRASHSamento: e

NOTA: Este documento se debe elaborar en letra Arial # 12, alineacion: texto
justificado

Arial #8, justificado,
Pie de pagina ——
NOTA CONFIDENCIAL: La Informacion contenida en eslé documento O COen eleciionico orginago en & CENTRO
FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, contens hfomacion confidencid y stio pusde ser utiizada por i@
anudad o compaflia a 13 cud estd dingkdo. St no es el destinatano autonzado, cuaigUIRT Fetancion, CfUSIoN, AETIDUCION O CORa
ictal o parcial de esle documento o su Informacian e prohibida y 5813 SaNCONAna por (@ ley. Si por emor recie este mensaje,
favor reenviano ¢ antréguelo 3 su ramiente y bomano inmegiatamente.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, cgntiene datos confidenciales que sélo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documerfto se recibe en formato digital informar
y borrar inmediatamente
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! CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

o 5

"C” FORMATO DE MENSAJE

CONFIDENCIAL

wmsiﬁmitﬁn del documento

CENTRO FARMACEUTICO DE LA

FUERZA ARMADA
MENSAJE
PRECEDENCIA
MN RUT
URG. PRI

{Lugar), (fecha)

PARA : NOMBRE DEL CARGO (DESTINO DEL DOCUMENTOQ).

C.C. - NOMBRE DEL CARGO (DE QUIEN DEBE CONOCER
LOS CONCEPTOS DEL MENSAJE).

DE - NOMBRE DEL CARGO QUE ORIGINA EL DOCUMENTO.

CODIGO = C.3.G.065W.

ASUNTO : SINTESIS DEL TEXTO (INFORMANDO, REMITIENDO,
SCOLICITANDO, ETC.).

- Nimero de registro de salida del documento y

/ el nombre de la cficina que lo gen=ré, negrita.
N® CVPYO. Atentamente (Respetuosamente) solicito a usted,

hacer del conocimiento de

.......................... #——————— Espacioa 1.5
Arial #15, justificado.

TRANSMITASE:

MARIA ARMIDA AGUILAR RODRIGUEZ [ oo
TCNEL Y MASTER ¥ | Aral #12, Maylsculas
GERENTE GENERAL y negrillas

Colocar en maylsculas las iniciales de quien firma y de los
que revisan, al final el apellido de la persona que elabero el
documento en mintsculas.

FRORWRLARASHENTIENM0S, W—

NOTA:  Este documento se debe elaborar en letra Arial # 12.

Anal #8, justificado.

Pie de pagina ——

NOTA CONFIDENCIAL: La informacitn contenita en este doCUmantd 0 COME0 eleciranico onginado en ef CENTRO
FARMACEUTICO OE LA FUERZA ARMADA, contiene ifomacion confdenclal y s puede ser ullizada por la
persana, entidad o compaflia 3 i3 cual esta dingdo. S no 6 & GesiNANAN0 AUMONZANo, CLINJLEST Telencion, OiMUsIoN,
@etibucidn © copla total o panciy ge este cocumento 0 su InforMacion es prohibida y Bera sancicnada por [ ley. S por
ETO0r necibe esle mensae, favor reenviana o eniréguelo a su femitents y DOMAND Inmediatamensa.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALV,
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copfa total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por Ia ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacidn, si el doglmento se recibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente @/

, contiene datos confidenciales que sélo
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

“D” FORMATO DE ACTA

e | Adal #12 Negrita Arial #10
R { A g CONFIDENCIAL

v

Escudo de
El Saivador

5 ;j’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

¥

En el Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada, San Salvador, alas ___ horas

¥ __ minutos del dia ___ de de dos mil , reunidos los sefiores
; Y . {incluir grado, nombre, cargo
de cada uno), a fin de (colocar la finalidad de

la reunién, acto, evento, etc.).

Y no habiendo mas que hacer constar en la presente acta, que consta de {No.
de paginas) Gtil{es), firmamos la presente.

(la firma debera llevar el grado, nombre y cargo de los firmantes y si se requiere

en calidad de (testigo, jefe entrante, jefe saliente, interventor, etc., segln
ejemplo:
Juan de Dios Guzman Trejo Carmen Garcia Mendez
Cnel. Trans. DEM Licenciada .
Testigo Jefe de Dpto.
Arial #12,
negrita

DClcoordenadgor'Moran  #—{ Colocar el Depto. cargo y primer apellido de la
persona que elabord dicho documento. lefra:
Anal #8

CONFIDENCIAL

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR,
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia totdl o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y seré sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacién, si el document se recibe en formato digi
y borrar inmediatamente
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

"E" FORMATO DE POA

Para fondo CEFAFA
¥4 ﬁ. Ay
TNy CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
* 7{#" PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA:
AREA:
PERIODO:
VETR TR o —— WETAWERSUAT :
No. OBJETIVOS/PROPOSITOS No.| ACTIVIDADES . —— Ul |ONES
e w ANUAL | MEDIDA |ENE[FEB]MAR]ABR]MAY]JUN[JULAGO[SEP[OCTINOVIDIC] oL UESTO| OBSERVAC
1
2
1
3
1
£ 2
1
3 2
Elaborado por: Revisado: il Autorizado:
Responsable de Area Gerente de Area Gerente General
Para fondo CEFAFA-CERPROFA
i’\-'f‘- ‘é CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
\ £ PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA:
AREA:
PERIODO: 2017
ACTIVIDADES POR EL FONDO | META |UNIDAD DE, META MENSUAL
No. OBJETIVOS/PROPOSITOS No. s ANUAL | MEDIDA. | remTHARTABATIAY JUNFM e ey TEE o IONES
1 o
2 (4]
i~ o
4 (4]
5 o
No. |  omuemvosmaorositos o NIV PORIUEIOO 08 | META | UtioAn DR MEAMT PRESUPUESTO
Ene|Fes|man|aBa| MaY|Jun|aut |aco|ser|ocT|Nov|oic|
1 o
2 o
3 o
4 o
5 o
Elaborado; Revisado: Autorizado:
Jefe de Area Gerente de Area Gerente General

Para fondo CEFAFA-COSAM-CERPROFA

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, atos confidenciales que sélo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia totaf o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y serd sancionada por Ia ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documentd/se recibe en formato digital informar
y borrar inmediatamente
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

g CERARS
SWursTer

;‘\rf«}}‘: CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
P, PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA: :
AREA:
PERIODO: 2017
ACTIVIDADES POR EL FONDO| META |UNIDAD DE z META MENSUAL
No. OBJETIVOS/PROPOSITOS No. salies 'RES! ESTO| OBSERVACIONES
CEFAFA ANUAL | MEDIDA IERETFER[MAR]ABR]MAY[JUN[JUL]AGO[SER[OCT[NOV]DIC]
1 ]
2 0
3 0
4 0
5 0
ACTIVIDADES POR EL FONDO| META |UNIDAD DE| ( METANENSUAL -
No. OBJETIVOS/PROPOSITOS No. e ATOVG A bRk i e : RESUPUESTO| OBSERVACIONES
ENE|FEB| MAR| ABRI MAY| JUN|JUL | AGO |SEP | oCT|NOV|DIC
1 0
2 0
3 [1]
4 0
8 0
[ACTIVIDADES POR EL FONDO :
No. OBJETIVOS/PROPOSITOS No. DEL PROGRAMADE | META |UNIDAD OE PRESUPUESTO| OBSERVACIONES
: REHABILATACION EnElFEB ic ; .
1 0
2 o
3 (]
4 0
5 0
Elaborado: Revisado: Autorizado:
Jefe de Area Gerente de Area Gerente General

“F”  FORMATO DE SEGUIMIENTO POA

Para fondo CEFAFA

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADO
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o coj
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el d
y borrar inmediatamente

, contiene datos confidenciales que sélo
total o parcial de este documento o su
mento se recibe en formato digital informar

22 @/



/A3 ENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA Z
M SEGUIMIENTO A PLAN OPERATIVO ANUAL 2 -_s_w
ENE- MAR T
GERENCIA :
AREA:
PERIODO:
v UNIDAD DE META META %DE
~ GEJETIVOS/EROPUSITOS: o pOL Ty MEDIDA PROGRAMADA | EJECUTADA EJECUCION DESEHVATIONSS
1
2
3
Elaborado por: Revisado Vo. Bo.
Responsable de Area Gerente de Area Gerente General
Para fondo CEFAFA-CERPROFA
\v"‘-]\ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
%‘ SEGUIMIENTO A PLAN OPERATIVO ANUAL
ENE- MAR
GERENCIA :
AREA:
PERIODO:
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1
2
3
ACTIVIDADES POR EL FONDO DEL UNIDAD DE META META %DE :
N SEJEVOR(ROroENDS » PROGRAMA DE REHABILATACION MEDIDA | PROGRAMADA | EsEcuTADA | EsECUCION Stmerib
1
2
3
Elaborado por: Revisado. Vo. Bo.:__ o
Responsable de Area Gerente de Area Gerente General

Para fondo CEFAFA-COSAM-CERPROFA

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, fatos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia tota/o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documentofse recibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente @
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO A PLAN OPERATIVO ANUAL
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ENE- MAR
GERENCIA :
AREA:
PERIODO:
UNIDAD DE WETA WETA SDE
w | osEnvosropostos | w | acnvioaves poneLronpocerara | UMPADDE | META | META | wDE OBSERVACIONES
1
2
3
ACTIVIDADES POR EL FONDO DE APGYO | UNIDAD DE META | META %OE
N | SoEmoarRopanis N AL COSAM MEDIDA | PROGRAMADA | EvECUTADA | EsECUCION ghaEVAGD S
1
2
3
ACTIVIDADES POR EL FONDO DEL UNIDAD DE META META %DE
42 Lt bodlisiat i [ B0 PROGRAMA DE REHABILATACION mEDIDA | PRoGRAMADA | EsEcuTADA | EsECUCION DRSERVACIDN,
1
2
3
= Reiiado; . VedBan L
Responsable de Area Gerente de Area Gerente General

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, cgntiene datos confidenciales que solo

pueden ser utilizados por el personal de la institucién al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia tofal o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Deparlamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente /.7'-
24

W



s
ShuLater

“G” FORMATO DE CARTA

Lego
Institucional

San Salvador, Viemes 09 de mayo de 2015

Sefior
Lic. Armando Peiia Ramos = Arial #12. negrita,
i : Espaciado: 1.15
Director de Transparencia

Presente

BT
Reciba un cordial saludo, deseandole el mayor de los éxitos en sus actividades
cotidianas........ S Ty

Por medio de la presente.. .. ... -

En espera de su pronta respuesta y quedando a sus ordenes.

Arial #12, negrita,
(Titulo y Nombre) / Espaciado: 1.15
{Cargo dentro de la Institucion)

NOTA: Este documento se debe elaborar en letra Arial # 12, alineacion: texto
justificado.

Arial #8, centrado, Pie de pagina, Medificar teléfono
¥y correo electronico extemnao segln comesponda.

—

Farmacias CEFAFA, Final de Bivd. Universitario y Av. Bernal, San Salvador.
Tel. 2514-4989, correo electronico: departamento@farmaciascefafa.com

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, cofftiene datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de a institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia totd! o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y seré sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documentd se recibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente /
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_ \\‘i{lv CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

'y AR

“H” FORMATO DE CORREO ELECTRONICO
1.- FIRMA DE CORREO ELECTRONICO INTERNO

Carlos José Mena Flores

Departamento de Contabilidad
Ext: 4954

2.- FIRMA DE CORREO ELECTRONICO EXTERNO

Farmacias CEFAFA | Carlos José Mena Flores
Departamento de Contabilidad
Abierto a todo publico Final Blvd. Universitario y Av. Bernal, San Salvador.
Tel. 2514-43954

) Recactibm(naominf 20l 8. o S A
Archive Editar  Ver Opciones Herramientas Ayuda
o Otogrefis = [ Adjuntar = @ Seguridad ~  Guardar ~
De:  Cficial de Informacién. <usip@cefafa.com>

- Para:

Asunto:

Parrafo Anchura varizble &

Estimado Lic. Linares Campos
Por este medio informo a usted
Atentamente

77\, Carlos José Mena Flores
E¥ Departamento de Contabilidad
-

Sea¥ Ext 4954

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contighe datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total b parcial de este documento o su
informacién es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacidn, si el documento ge recibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente 7;/ /
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“I”  FORMATO DE FIRMA

RMANDO JOSE MORALES LOPEZ
LICENCIADO

“J” FORMATOS VARIOS

HOJA DE PERMISO

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD DE PERMISO
SAM SALVADOR,
NOMBRE:
DEPTO.: GEREMNCIA
FECHA DE PERMISO; DE:
MOTIVO:
PERMISOS EM EL MES: OBSERVACIONES:
EL PERMISO SE CONCEDE:  CON GOCE DE SUELDO [ ] SIN GOCE DE SUELDO [_]
Revisado
SOLICITANTE JEFE DE DEPARTAMENTO
Revisado. Autorizado
GERENTE DE AREA GERENTE ADMIMISTRATIVO
NOTA IMPORTANTE:
Los permisos, salvo emergencia, deberan solicitarse con
48 horas de anticipacion de acuerdo al Art. Mo 47 del RIT

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sdlo pueden
ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el desti io autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de gste documento o su informacion es
prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibg’ en formato digital informar y borrar
inmediatamente
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.\ﬁ’f CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

FORMATO DE PRESENTACION
CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

TITULO DE LA
PRESENTACION

GERENCIA O DEPARTAMENTO
QUE EXPONE

FECHA DDMMMAAA

TITULO DE DIAPOSITIVA

Cuerpo de texto de exposicion a
desarrollar, debe ir con alineacién
justificada y con letra tipo arial....

Cuerpo de texto de exposicidon a
desarrollar, debe ir con alineacién
justificada y con letra tipo arial.... /

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sblo pueden
ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de gste documento o su informacién es
prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe fen formato digital informar y borrar
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

HOJA DE SERVICIO

L% CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
e\ GERENCIA ADMINISTRATIVA
nio g UNIDAD DE INFORMATICA
HOJA DE SERVICIO N°

AREA SOLICITANTE

USUARIO SOLICITANTE : CARGO
FECHA DE SOLICITUD

TIPO DE SERVICIO TIPO DE REQUERIMIENTO
PROGRAMADO MANTTO. PREVENTIVO
SOLICITADO MANTTO. CORRECTIVO

ACT. DE DATOS OPROC. U OTROS
REQUERIMIENTO SOLICITADO:

Solicito: Reviso: Recibe Sclicitud:
Nombre Jefe de Area Nembre Gerente de Area Ing. Oscar Alfredo Moran Lopez
Cargo (Ej. Jefe de Mercadeo) Cargo (Ej. Gerente Comercial}
Visto Buenao: Autoriza:
TCnel. Gustavo Adolfo Martinez Zetino Contralmirante: Juan Antonio Calderén Gonzalez
Jefe de Seguridad Gerente General
REQUERIMIENTD: en asie a557ado 00/ 1avor 2n2 que [JUSUTCAr con MBE J2ial= 0 001800

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVAIOR, contiene datos confidenciales que sdlo
pueden ser utiizados por el personal de la institucion al cuél compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o fopia total o parcial de este documento o su
informacidn es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente @/
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HOJA DE SOLICITUD DE TRANSPORTE

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SOLICITUD DE TRANSPORTE
Fecha de solicitud :

Dia de la mision : Hora:
Mision

Area solicitante:
ltinerario:

Personal que realiza mision:

Obsenaciones:

Solicitado por:
(area que solicita)
AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULO
Placa vehiculo asignado:
Motorista asignado:
Personal acompanante:

SALIDA Fecha: Hora: KM
ENTRADA Fecha: Hora: KM

Nota: El motorista no debe desviarse del(os) lugar(es) de destino, salvo caso de fuerza mayor autorizado por la
Gerencia Administrativa.

Autorizado por \ \?

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SAl OR, contiene datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o £opia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar
y borrar inmediatamente ;
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¥ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

FORMATO DE VINETA PARA FOLDER DE PALANCA

GERENCIA
GENERAL

Unidad de Acceso
a la Informacion
Publica (UAIP)

Cédigo : Rb2D

2016

SEGUIMIENTO POA 2016

ANEXOS DE RENDICION
DE CUENTAS 2016

PERIODO: ENE-DIC016

GERENCIA
GENERAL

Unidad de Acceso

a la Informacion
Publica (UAIP)

Cadigo : Rb2D

2017

SEGUIMIENTO POA 2017

ANEXOS DE RENDICION
DE CUENTAS 2017

PERIODO: ENE-DIC017

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVAPOR, contiene datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o fopia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el décumento se recibe en formato digital informar
y borrar inmediatamente
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