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5 CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

INTRODUCCION

El presente Manual de la Unidad de Gestion Documental y Archivo UGDA del
Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada, servird como una guia de apoyo a las
areas de la Institucion para el correcto resguardo de los documentos bajo niveles
de seguridad y conservacion apropiados, permitiendo al CEFAFA contar con
informacion importante y confiable para evidenciar las actividades realizadas vy
sustentar hechos que favorecen la realizacién de las operaciones; de la misma
forma aportara al ordenamiento adecuado de los documentos promoviendo una
factible ubicacion de los mismos al momento de ser requeridos para efectos de
consulta.

Es importante mencionar que la proteccion adecuada de los documentos debe ser""i‘té¢
un elemento trascendente para la conservacién de los archivos, razén por la cual
el presente Manual contiene las normas e instrucciones a seguir por el personal
de cada una de las areas que componen la instituciéon, asimismo para dar
cumplimiento a la normativa emitida por el Estado y la normativa que rige al

CEFAFA en lo que respecta a la conservaciéon de documentos.

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 utiizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o pafcial 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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1. OBJETIVOS

a. OBJETIVO GENERAL

Promover el resguardo, control y localizacién de los documentos generados por
las diferentes areas, asi como de los documentos que ingresan de otras entidades
producto de las operaciones del CEFAFA.

b. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Proporcionar en forma oportuna los requerimientos de informacién y
documentos solicitados para efecto de consulta por las diferentes areas.

2) Preservar de forma adecuada los documentos generados por las
diferentes Gerencias y Unidades del CEFAFA involucradas a través de Ia(\
delimitacion de areas de seguridad para el acceso de los mismos. /&\

3) Conservar en buen estado la documentacion que sustenta las
operaciones del CEFAFA.

4) Controlar el flujo de informacién sobre la circulacién de los documentos

de archivo en sus distintas etapas (tramite, concentracién e histérico).

2. BASE LEGAL

a. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CEFAFA
Archivo Institucional
Art.102. Se contara con un archivo institucional para preservar la informacion, en
virtud de su utilidad y de requerimiento juridico y técnico, conservado, clasificado
y ordenado segun las disposiciones legales aplicables y la normativa interna
debidamente autorizada por el Consejo Directivo.
Restriccion de Acceso a Recursos y Archivos
Art.103. El CEFAFA limitara el acceso sobre los recursos monetarios, a bienes de
facil convertibilidad en efectivo, archivos, registros contables, documentos vy

formularios valorados aun no utilizados, para garantizar la salvaguarda de los

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 destinalario 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 Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar
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mismos y evitar diluir responsabilidad del empleado encargado de su manejo y
custodia.

b. Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP)
Art. 40 al Art. 44
TITULO IV Administracién de Archivos Capitulo Unico
Lineamientos para la administracién de archivos
Art. 40. Correspondera al Instituto elaborar y actualizar los lineamientos técnicos
para la administracion, catalogacién, conservaciéon y proteccion de informacion
publica en poder de los entes obligados, salvo que existan leyes especiales que

regulen la administracion de archivos de los entes obligados.

Los lineamientos tomardn en cuenta las normas, estandares y practicas
internacionales en la materia.

Los lineamientos seran orientaciones generales para la administracion mas eficaz
y eficiente de los archivos.

Contenido de los lineamientos

Art. 41. Los lineamientos que el Instituto emita para la creacién o generacién de
datos y archivos, asi como para la conservacion de los mismos, contendran los
siguientes aspectos:

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

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

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

d. La capacitacion a funcionarios en técnicas de archivologia.

e. La organizacion de la informacion, de manera que facilite la consulta directa de
los particulares.

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 aulorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacidn 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 fofnato digital informar

y borrar inmediatamente
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f. El uso de tecnologias que permitan el resguardo eficiente y eficaz de la
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 desempefio de su funcion,
el cual debera mantenerse actualizado.

medios electrdnicos.

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

Responsable de archivos

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, conservacién y administraciéon de los documentos de
la entidad; ademas, elaborara y pondra a disposicion del publico una guia de la
organizacion del archivo y de los sistemas de clasificacién y catalogacién.
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 informacion correspondiente al afio que esté en curso,
impresos en papel, digitalizados o en cualquier medio de soporte electronico.

b. La informacidn oficiosa del afio inmediato anterior al que se encuentre en curso
debera estar disponible de manera electrénica para su consulta y organizada de
acuerdo con los principios archivolégicos.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién 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 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 recibg en formato digital informar
y borrar inmediatamente
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c. Los archivos deberan estar clasificados por periodos, areas o rubros.

c. 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. (Ver anexo 7) &X

2) Lineamiento N° 2 Perfiles de los funcionarios de Unidad de gestion
Documental y Archivo.
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 practicas para la produccién, manejo, organizacion, conservacion y
acceso a la documental y facilitar la informacién requerida por la poblacion. (Ver
anexo 7)

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

generada. (Ver anexo 7)

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

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 aulorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total 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 documento se recibe eg formato digital informar
y borrar inmediatamente
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deberan ser parte de los manuales que rigen los tramites, funciones y la

informacién en general. (Ver anexo 7)

5) Lineamiento N° 5 Pautas para la Gestion Documental electrénica
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 modernizacién y tecnologia es un proceso gradual y con
existencias técnicas y legales. (Ver anexo 7) .

6) Lineamiento N° 6 y N° 7 Valoracion, Conservacién y seleccién;ﬁj
documental.
Los procedimientos de valoracién, seleccién, eliminacion y transferencia de
documentos buscan evitar la destruccion arbitraria de documentos y a la vez la
acumulacion 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. (Ver anexo 7)

7) Lineamiento N° 8 El acceso a la informacién publica a través de la
GDA.
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 GDA ayudan a localizar la informacion que se crea con

motivo del desemperio de las funciones de los entes obligados. (Ver anexo 7)

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 Planificacion, si el documento se recibe ‘mato digital informar

y borrar inmediatamente @/
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8) Lineamiento N° 9 Las buenas practicas del sistema institucional
de gestion documental y archivos.
La GDA es un factor clave para la transparencia y la eficiencia de la
administracion 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, evaluacién y seguimiento por
parte de los entes obligados a través de la Unidad de Gestién Documental y
Archivos (UGDA). (Ver anexo 7)

d. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
Determina: Las responsabilidades en materia de documentacion y archivos qulxi
e

tienen todas las instancias estatales que intervienen en el sistema d

\# ‘/

adquisiciones y contrataciones de obra, bienes y servicios. ’L
e. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica:

Impone criterios sobre el resguardo de informacidn, tipo, formatos, plazos, entes

obligados, entre otros aspectos que se deben observar durante los proceso de las

auditorias.

f. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.
(Conocida como la Ley SAFI) Crea el Sistema de Administraciéon Financiero
Integrado que obliga a todas las instituciones publicas a aplicar y poner en
funcionamiento un conjunto de principios, normas, organizaciones, programacion,
direccion y coordinacion de los procedimientos de presupuesto, tesoreria,

inversion y crédito publico y contabilidad gubernamental.

g. Ley del Archivo General de la Nacion
Cred el Archivo General, el cual se encarga de la conservacién, restauracion,
clasificacion e inventario de los manuscritos histéricos y de los documentos

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 institucién 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 ep formato digital informar
y borrar inmediatamente '?f ¢ ﬁ
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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 informacion y la administracion 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
archivistica han superado la idea de que los archivos son entidades pasivas y del
pasado, para dar lugar a una visién 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 qu
precise de registros documentales confiables.

3. PERFIL Y FUNCIONES DEL OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

De acuerdo a los esténdares internacionales de la gestion documental y a |
establecido en el articulo 43 de la LAIP, es necesario el nombramiento de un
funcionario competente en la organizacién, empresa o institucién publica, para el
diseno, implementacién y coordinacién de normas y practicas para la produccion,
manejo, organizacion, conservacién y acceso al acervo documental con fines de
facilitar la informacion para los intereses de la institucién y de la poblacién. Para
procurar el buen cumplimiento del Articulo 3 letra “e”, “f” y “g”; 42, 43 y 44 de la
LAIP, este Instituto reformé el anterior lineamiento N°.2 que en adelante se
denominara: Perfiles de los funcionarios de la Unidad de Gestion Documental y
Archivo.

El nombramiento estard a cargo de la maxima autoridad del ente obligado

mediante un acuerdo o resolucién.

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 ulilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia tolal 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 eq formato digital informar

y borrar inmediatamente (ﬁ
(;Z’, 9

g



Perfil académico del funcionario: Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y
Empresariales, Ciencias Sociales y Humanidades e Ingenierias aplicables
Diplomado en temas de archivistica, Técnico en Archivistica, Historiador,

Bibliotecario.

Objetivo del cargo
Organizar, catalogar, conservar y administrar los documentos de la entidad:
ademas de elaborar y poner a disposicion del publico una guia de la organizacién

del archivo y de los sistemas de clasificacion y catalogacion.

Funciones del puesto:

a) Mantener, ordenada, depurada y actualizada toda la documentacién

resguardada en el archivo.

b) Emitir lineamientos y manuales para el correcto manejo de la

documentacion institucional
c) Coordinar comités institucionales para la gestion documental
d) Efectuar el registro de entrada y salida de la documentacion.

e) Cadificar la documentacién que se resguarda en el archivo de conformidad

al area de procedencia.

f) Depurar en forma conjunta con un representante de cada gerencia, la

documentacion sujeta a destruccién, una vez cumplido el tiempo de resguardo.

g) Efectuar el control de documentos que han cumplido con la existencia legal

para su depuracion.

h) Apoyar al Oficial de Informaciéon en lo relacionado a localizacién de

documentos.

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 Planificacion, si el documento se recibe eh formato digital informar
y borrar inmediatamente
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i) Coordinar con el Oficial de informacién, técnicas de conservacién de
documentos.

) Proporcionar lineamientos a las diferentes &reas para el resguardo

adecuado de la documentacion.

k) Elaborar informes para el Archivo General de la Nacién, sobre la

documentacion resguardada.

I) Elaborar el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Departamento.

s

m) Elaborar y actualizar la guia de Archivo. \v

n) Asesorar técnicamente a las unidades administrativas en los procesos de

organizacion documental, cuadro de clasificaciéon y tablas de plazos vy

actualizacion de los mismos.
o) Capacitary asesorar al personal de los archivos de gestion.

p) Realizar las evaluaciones de desempeiio del personal sub alterno que
depende directamente de su puesto.

q) Asistir a reuniones y capacitaciones convocadas por el Archivo General de
la Nacion.

r) Dar seguimiento al Plan Operativo Anual.

4. FASES DEL ARCHIVO

Para el funcionamiento del Archivo se estableceran dos aspectos bdésicos

identificados como Organizacién y Funcionamiento:

a. CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién 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 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 seré 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 Z ? ﬂ/
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A continuacion se presentan las fases que los documentos experimentan desde
que son creados hasta el final de su uso o pérdida de vigencia administrativa,
cada una implica determinados tratamientos archivisticos para preservar la
documentacion y mantener su orden y accesibilidad, lo que permitira a la

Institucion hacer el uso adecuado y eficiente de los recursos materiales.

1) FASE ACTIVA

a) Archivos de Gestion: estaran conformados por los documentos
generados en cada Gerencia de Area, siendo responsable de la administracion de
los mismos la Gerencia que los genera. Dicha documentacién debera permanecer
en poder del area que los origina como minimo por el periodo de un afio y dos
anos como maximo, salvo en aquellos casos en que se requiera su consulta por
un periodo superior al término de dos afios. ‘ ‘fﬂ

b) Archivo General: estara conformado por los documentos generados por.._';;
todas las areas del CEFAFA, los cuales seran concentrados en un mismo )
espacio, bajo las condiciones de resguardo y seguridad adecuadas, debiendo
ademas observar acceso restringido al area.

c) Archivo Periférico: estos también son de gestién pero concentrados en
otras areas geograficas del territorio donde se brindan servicios integrales de la
misma Institucion.

d) Archivo Especializado: tienen dos tipos de documentos de gestion y
especializados: son expedientes y registros de personas, empresas o
asociaciones que reciben una atencién especializada (salud, académico, judicial,
fiscal, pensiones), su ciclo de vida es por lo general permanente aunque su

tramite haya finalizado.

2) FASE SEMI ACTIVA

NOTA CONFIDENCIAL: La informacin contenida en este documento originado en el CENTRO FARMAGEUTICO 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

informacién 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 rafibe en formato digital informar
y borrar inmediatamente : 77
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Esta constituida por documentos que han concluido su fase activa, es decir de
gestion, por lo tanto su consulta es esporadica, no por ello deben ser eliminados
sin orden ni justificacion, debido a que sirven de referencia, antecedentes o para
investigaciones, finalmente esta documentaciéon es resguardada en el archivo
central.

a) Archivo Central: En este se controlan todos los documentos, debido a
que recibe la documentacién de los archivos de las areas, la consulta de estos
archivos no es constante.

b) Archivo Intermedio: Aqui se recibe la documentacién de los archivos
periféricos y central de la institucién cuando la consulta por parte de estos es

esporadica y se resguarda por quince anos.

I

3) FASE HISTORICA

En ésta los documentos que concluyeron su fase semi activa y su valor primario}?'
han sido estudiados y seleccionados para su conservacion permanente, debido a
su valor cultural y cientifico para la investigacion histérica. Por lo tanto, se sujetan

a las normas de organizacion y conservacion de documentos historicos emitidos

por el Archivo General de la Nacién (AGN).

5. FUNCIONAMIENTO

Cada Gerente de Area sera el responsable del cumplimiento de las normas
contempladas en este Instructivo segun las etapas detalladas a continuacion:

a. Pre archivistica: comienza en la elaboracion de los documentos y consiste
en la identificacion al momento que se generan y en los casos que aplique,
colocando nombre o numero tales como en: Oficios, Memorando, Circular, Nota
N°, etc.

b. Archivistica: una vez elaborados los documentos, se identifican como

vigentes y se procede al archivo de los mismos, pueden ser utilizados como

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, 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 recipe en formato digital informar

y borrar inmediatamente 7?/
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elementos de consulta en cualquier momento dentro del tiempo de vigencia
correspondiente.

c. Expurgo: al inicio de cada ejercicio fiscal y una vez cumplido el tiempo de
vigencia de los documentos, que hayan prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, el encargado del Archivo en coordinacién con las
areas correspondientes procede a pre-seleccionar los documentos sujetos a
destruccion, a efecto de liberar espacio en el Archivo General y poder ingresar
documentos nuevos.

d. Destruccion: esta actividad es desarrollada por la Comisién de Eliminacion
de Documentos y en coordinacién con técnicos del Archivo General de la Nacién
(AGN) que son los entes encargados de dar el visto bueno de dicha destruccion la
cual consiste en depurar de manera definitiva los documentos preseleccionados

por el encargado del Archivo y unidades correspondientes, asegurandose de que

hayan cumplido el tiempo de vigencia y que no seran utilizados por el area que los = tff\;

origind, procediendo a la destruccién de los mismos.

e. Histdrica: Corresponden a esta fase, los documentos que concluyeron su
fase semi activa y su valor primario, y han sido estudiados y seleccionados para
su conservacion permanente, debido a su valor cultural y cientifico para la
investigacion historica. Por lo tanto, se sujetan a las normas de organizacion vy

conservacion de documentos.

6. TABLAS DE PLAZO DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS (TPCD)

La TPCD es un Instrumento en el que constan todos los tipos documentales
producidos y recibidos en una oficina, sobre los cuales se anotan sus valores
primarios y secundarios y a partir de ello se fijan los plazos temporales en que
seran conservados en su respectivo archivo.
Objetivos:

a) Establecer los periodos de conservacion de los documentos en cada etapa

del ciclo vital.

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 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 recipe en formato digital informar

borrar inmediatament
y borrar inmediatamente @/
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b) Servir de guia para la seleccién, expurgo, transferencia y eliminacién de los
documentos y se constituye en la base de las respectivas transferencias definidas
en el cronograma anual de cada entidad.

Pasos para la elaboracion de las tablas de plazos de conservacidn
documental.

1) El Responsable de la unidad de gestién documental y archivo elaborara
el formato y el manual de llenado de las TPCD. (Anexo 6).

2) Asegurarse que el Cuadro de Clasificacion institucional esté completo y
actualizado, ya que es un instrumento necesario para corroborar series
Documentales de las unidades administrativas.

3) Elaborar el proyecto institucional para la elaboracién de las TPCD, que

sera presentada a las autoridades superiores explicando cada fase a desarrolla\
ST

Nk

(importante incluir cronograma de actividades, recursos sera presentada a la
autoridades superiores explicando cada fase a desarrollar (importante incluir
cronograma de actividades, recursos humanos, materiales y otros necesarios).
Dentro de este se debe proponer a los miembros que formaran el Comité
Institucional de Seleccién y Eliminaciéon de Documentos.

4) Realizar jornadas de capacitacién para socializar con las unidades
productoras tanto el proceso de valoracion y seleccién documental, como también
el llenado de la plantilla de las TPCD, ya que cada una de las personas que
conforman una unidad administrativa elaborara las TP sobre la documentacion
que produce.

5) Establecer el calendario de fechas de entregas de las TPCD por las
unidades administrativas, previendo el tiempo necesario para seguimiento y
apoyo a las que lo necesiten.

6) Procurar la oficializacion del Comité Institucional de Selecciéon vy

Eliminacion de Documentos para comenzar a reunirse y planificar la dinamica de

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene dalos 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 0 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 recibg en formato digital in?rmar

y borrar inmediatamente
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trabajo. Una vez que las personas que conforman las unidades administrativas
entreguen las TPCD.

7) Se hara el consolidado de la unidad administrativa, cuya revisién y
aprobacion lo hard la jefatura respectiva. Dicho consolidado sera remitido al
Responsable de la Unidad de Gestion Documental y archivo.

8) EIl responsable del archivo institucional hara el consolidado de las
TPCD de toda la instituciéon y debera convocar al Comité Institucional Seleccion y
Eliminacion de documentos para revisar y aprobar en conjunto.

9) Una vez aprobado el documento, el Responsable de la Unidad de
Gestion Documental debera incorporar las recomendaciones formuladas por el
Comité se procederda a la implementacién de las TPCD en cada unidad

administrativa de la institucién.

¢POR QUE SE DEBEN ELABORAR LAS TPCD? \<ﬂ ;
Este procedimiento se lleva a cabo con dos propésitos: ,L'i
1) Depuracion de documentos innecesarios en el archivo de gestion y que
no deben ser transferidos.
2) Realizar la transferencia de documentos al archivo central y e histérico

de forma ordenaday de acuerdo al valor establecido de los documentos.

7. COMISION DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

El AGN es el encargado de dictar las normas para la seleccién y eliminacién de
documentos que establezcan el valor cientifico-cultural e histérico de la
documentacion.

En cada institucion la Comisién de eliminacién de documentos, esta obligada a
solicitar la supervision de la Comisién del AGN, cada vez que se elimine algin
tipo de documentacién, como lo establece la Ley del Archivo General de la Nacién
Art. 7 y Art. 12.

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 institucidn 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 documento se recibe enyformato digital informar

y borrar inmediatamente 77
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En el CEFAFA anualmente, se realiza por parte de las Gerencias de area la
depuracion de los documentos contenidos en el archivo con el propdsito de liberar
espacio y eliminar los documentos pasivos, logrando de esa manera trasladar de
los archivos de gestion y documentos que se producen durante el ejercicio fiscal
en curso al archivo institucional, para la eliminacién se procede a nombrar una
comision de eliminacién de documentos, la cual debe ser actualizada cada afio,
integrada por un miembro de cada una de las areas del CEFAFA y aprobada por
el Consejo Directivo, a efecto de dar continuidad al proceso de depuracion de
documentos realizado en cada ejercicio fiscal.

Es responsabilidad de la Comisién de Eliminacién de Documentos rendir un
informe del estado de los documentos sujetos a destruccion al Consejo Directivo,
asi como levantar el Acta de Destrucciéon de los Documentos, conforme
Anexo N° 4, en la que se deberd establecer quién autorizara el proceso de
¢

destruccién de documentos propuestos por la Comision. &v
A

8. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

a. Todas las areas del CEFAFA enviaran una vez al afio los documentos que
identifiguen como sujetos de resguardo en Archivo General, considerando para
ello los documentos que relnan las condiciones detalladas en el Anexo N° 1
Documentos sujetos a Archivo General.

b. Los documentos a enviar a Archivo General deberdn ser previamente
clasificados por el personal designado por cada Gerencia de Area, las cudles se
identificaran mediante el cédigo asignado con el cual remitirén la informacion. (Ver
anexo N° 2 Codificacion por areas)

c. Todos los documentos deberdn enviarse en cajas debidamente
identificadas con el nombre de la Gerencia remitente, la descripcion de los
documentos que contienen, el afio en que fueron generados y otros aspectos que
faciliten su ubicacion en el caso de consulta. Las cajas no deberan contener

bolsas con documentacién, cuadros, objetos de ninguna indole, papeleria que no

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRQ 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, 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 Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente 2 /
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sea clasificada, revistas, objetos informaticos, etc. Las cajas se recibiran siempre
que se encuentren en buen estado fisico, no se recibiran cajas aplastadas, rotas,
humedas o manchadas, la caja debe estar rotulada con vifeta, y/o con marcador
al costado de la caja, los documentos deben ser exclusivamente del darea que los
remite.

d. Todos los documentos se recibiran Unicamente cuando se encuentren
ordenados en folder con fastener, folder de palanca o folder de cartén.

e. Cuando se requiera documentacion para consulta por parte de las
diferentes areas, debera solicitarse utilizando el formulario denominado
“Préstamo de Documentos a Archivo General” (ver Anexo N° 3), debidamente
autorizado por el Gerente de Area, serd proporcionado por el Jefe de Archivo
General.

f.  Anualmente se nombrara una Comisiéon de Eliminacion de Documentos
por la Gerencia General a efecto de revisar los documentos que hayan cumplido&,_,\ -
con su permanencia en el Archivo, con la finalidad de liberar y adecuar espacio (_ﬁ /
para el resguardo de nuevos documentos.

g. Es responsabilidad del Oficial de Gestion Documental efectuar el debido
registro y control de los documentos que entran y salen del Archivo, con el
propdsito de facilitar la ubicacién de los mismos.

h. Es funcién del responsable del Archivo revisar constantemente la
disponibilidad de espacios a efecto de readecuar areas que se encuentren
saturadas o con poca disponibilidad para el archivo de documentos.

i. La transferencia de documentos de los archivos de gestion hacia el Archivo
General debera efectuarse con solicitud al Jefe de Archivo, con la finalidad de
procesar los documentos internamente entre cada una de las remisiones (Ver
Anexo N° 5 Formulario para envio de documentos)

j. El periodo de retencién de los documentos en los archivos de gestion sera
de cero a dos afos; no obstante, dependiendo de la frecuencia de consulta que
se efectle de los mismos podran permanecer el tiempo que sea necesario en el

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién 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 institucién al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusin, 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 Plagfficacion, si el documento se recibesen formato digital informar
y borrar inmediatamente
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archivo de origen hasta que se realice el proceso de seleccién documental para

trasladarlo al Archivo General o para su destruccion.

9. PROCESO DE ELIMINACION Y SELECCION DOCUMENTAL

a. El Oficial de Gestién Documental es el responsable de la coordinacion del
proceso de expurgo y depuracion.

b. La documentacién deberd permanecer archivada como minimo por un
periodo de cinco anos y los registros contables durante diez afos, o por los plazos
establecidos en la normativa legal aplicable a cada area.

c. El Oficial de Gestion Documental y Archivo informaré a cada Gerencia sobre
el expurgo y depuracion de documentacién, para lo cual se solicitara un -

representante de cada area para que puedan verificar la documentacién a

depurar.

d. El proceso de seleccion documental se dividira en dos etapas principales: el
expurgo y la depuracion, siendo el primero un andlisis y preparacion de los
documentos que seran sometidos al proceso y el segundo la eliminacion total de
los mismos.

e. Una vez elaborados los inventarios de la depuracion efectuada el Jefe de
Archivo solicitara a Consejo Directivo el nombramiento de la Comision de
Expurgo, propuesta en coordinacion con la Gerencia General, segln
recomendacién de cada Gerente de Area.

f. Los responsables de la documentacién a destruir notificaran a las diferentes
areas que originaron la documentacién la decisién tomada, remitiendo copia de

los inventarios de los documentos a efecto de evitar futuros reclamos.

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 cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, 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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10. PROCESO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Se entiende por eliminacion la destruccién fisica de los documentos que hayan
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que ya no tienen valor histérico de
acuerdo a un procedimiento avalado por el CEFAFA y con el visto bueno del
AGN, segun lo establece el Art. 12 de la Normativa Nacional del Archivo.

= Identificar documentos a eliminar

= \Verificar plazos establecidos por la Tabla de Conservacion de
CEFAFA Documentos

= Elaborar inventarios y separar informacion

= Elaborar nota de solicitud de expurgo al AGN

= Recibir solicitud de expurgo adjuntando inventario

= Notificar fecha y técnicos que realizaran el expurgo

AGN * Revisar inventario

= Elaborar informe de expurgo realizado y envia las observaciones a
CEFAFA

* Recibir y atender observaciones del AGN

= Elaborar acta segin modelo proporcionado por el AGN
CEFAFA = El Comité del CEFAFA firma el acta de eliminacién y envia al AGN
para firma

* Procede a eliminar la documentacién

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 cudl 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 Depatamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar
y borrar inmediatamente
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11.  VIGENCIA

El presente Manual de Gestion Documental y Archivo entrara en vigencia a partir

de la firma de Consejo Directivo y sera revisado periédicamente o en caso que
sea necesario.

ALIRIO GARCIA FLAMENCO SEVILLA JOSE TO SALEH ORELLANA
GENERAL DE BRIGADA CNEL. ART. DEM
PRESIDENTE VICEPRESIDENTE

«
<

‘I K.
i KO

RENE FRANCI ERINO MONROY LUIS ROBERTO LINARES RAMIREZ
CAP. NVIO.DEM MYR. Y DR.
SECRETARIO PRIMER VOCAL
'd

ENRIQUE ALBERTO GARCIA RENDEROS
NEL) PA DEM
SEGUNDO VOCAL

<

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 retgncion, 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 Depar‘amenlo de Planificacion, si el documento se recibe e formato digital snfor//Ear

y borrar inmediatamente
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Anexo N° 1

DOCUMENTOS SUJETOS A RESGUARDO EN ARCHIVO GENERAL

* Partidas contables

* Memorandos

= Ordenes de Compras comerciales y UACI
= Cheques

= Cotizaciones

= Expedientes de Recursos Humanos
* Facturas

* Expedientes de Créditos

* Informes de Auditoria Interna

* Documentos Juridicos

* Informes de Inventarios

* Notas diversas

» Actas de Consejo Directivo

=  Manuales

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, distribucién o copia total o parcial de este documento o su
informacin 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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Anexo N° 2

ASIGNACION DE CODIGOS POR AREA

DIRECCION ASESORIA GERENCIA UNIDADO DEPARTAMENTO copiGo
‘ConsejoDirective. =~ 7 AN
Unidad de Asesoria Rb1A
Unidad Auditoria Interna Rb1B
Departamento de Planificacion Rb2B
Departamento de Seguridad Rb2C
Unidad de Acceso a la Informacién Publica Rb2D
Departamento Juridico Rb2F
CERPROFA Rb2G
Departamento de Recursos Humanos Rb3A
Unidad de Control de Inventarios Rb3B
Departamento de Servicios Generales Rb3C
Departamento de Informéatica Rb3D

Unidad de Gestion DocumentaIyArchlvo i ety v s GO

CelencaComelcel . . o e .
Departamento Ventas Rb4A
Departamento Mercadeo Rb4B
Departamento Abastecimiento Rb4C
Departamento Ventas Corporativas
‘Gerencia Financiera @ ,_ i e -
Departamento Presupuesto Rb5A
Departamento Tesoreria Rb5B
Departamento Contabilidad Rb5C

Departamento de Créditos

Departamento de Compras Comermales ) | 7 =] Rb6A
Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional Rb6B
Unidad de Control y Seguimiento de Contrato y Orden de Compra Rb6C

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, difusian, distribucion o copia total o parcial de este documento 0 su

informacin 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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Anexo N° 3

Farmacias CEFAFA" GERENCIA GENERAL
T formacis amige” ARCHIVO INSTITUCIONAL

SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

NOMBRE DEL SOLICITANTE FIRMA
AREA SOLICITANTE
NOMBRE DEL DOCUMENTO ORIGEN DEL DOCUMENTO

JUSTIFICACION DE PRESTAMO DEL DOCUMENTO

ENTREGA DE DOCUMENTO DEVOLUCION DEL DOCUMENTO
FECHA DE ENTREGA RECIBIDO POR
ENTREGADO POR: HORAY FECHA
ARCHIVO No Fecha que se entregara el documento
rg/

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
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 jormato digital informar
y borrar inmediatamente
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Anexo N° 4

ACTA DE DESTRUCCION DE DOCUMENTOS.

Reunidos en las instalaciones del Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada el dia

de de los senores

miembros de la “Comisiéon de

Destruccion de Documentos” y el sefior(a)

representante de Auditoria Interna, en calidad de observador con el objetivo de proceder
al cumplimiento del Acuerdo No. , Acta No. de Consejo Directivo, en

reunién celebrada en fecha de de , Se procede a

efectuar la respectiva revisién de los distintos documentos generados por las diferentes
areas como resultado de los ejercicios fiscales correspondientes al periodo comprendid

entre los anos al . Como resultado de referida actividad se acordd lo

siguiente: 1) Que con base en el Articulo 19 de la Ley de Administracién Financiera
Integrada la documentacion deberd permanecer archivada como minimo por un periodo
de cinco afnos y los registros contables durante diez afios; 2) Que los documentos
detallados en Anexo No. 1 cumplen con diez anos de existencia; 3) Que el area de
Archivo Institucional necesita liberar espacio para almacenar la documentacion generada
durante el ejercicio fiscal ; 4) Que después de revisar las condiciones
mencionadas anteriormente no existe ningln impedimento para dar cumplimiento a lo
acordado por el Consejo Directivo, por lo tanto se procede a efectuar la inmediata
destruccion de los documentos revisados y para constancia del acto firmamos la presente

en la Ciudad de San Salvador, a las horas del mismo dia que dio inicio.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene dalos confidenciales que sélo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién 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 regibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente W
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Anexo N° 5

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
GERENCIA GENERAL/UNIDAD DE ARCHIVO
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO GENERAL

Area que remite:
Gerencia.
Responsable de remision.

F
No. | Descripcién de Contenido ec_ha_ a2 Local |Estante |fila|Columna| Entrega Recibe
Vencimiento
Anexo N° 6

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 institucidn 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 remitic o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar
y borrar inmediatamente
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

FONDO Elaborado Por:

SUBFONDO Fecha de elaboracion

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Plazo de Conservacion

= o (& o 2o |6
S g [Oficinas que 88|o6|2T |82 |3 =
No. | serie o Tipo |Descripcién| ‘5 & |comparten el |Soporte [Volumen § [ E E f, E E -'% 9 i Observaciones
£
de & © |Documento o E c|l<0 |23 |2
Documental — i

Sello del comité Institucional de Seleccién y eliminacion
Firma de la Jefatura de la Unidad (Nombre, cargo, firma y sello)
Nombre de la Jefatura

Firma:
Lugar: Nombre:
Fecha: Cargo:
Anexo N° 7

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, distribucion o copia total 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 documento se recibe en fgrmato digital informar
y borrar inmediatamente
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LINEAMIENTO 1

PARA LA CREACION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

tineamiento 1, Asticulos 1y 2
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OTA 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 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 Planificacion, si el documento se recibe,gn formato digital informar
y borrar inmediatamente
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Lineamiento 1, Articulo 3

Lonest, se
eilang
RN oy
faltas muy
praves

Lineamiento 1, Articulo 3

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion conlenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene dalos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucidn 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 Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente @/
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Lineamiento 1, Articulos 4, 5,6, 7. 8

Lineamiento 1, Articulos Sy 10
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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 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 docdimento se recibe en formato digital informar
y borrar inmediatamente
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

. Linsamiento 1, Articulo 11

Debe

Linsamiento 1, Articulo 12
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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 utiizados por el personal de la institucién al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusian, 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
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Lineamienta 1, Articulo 14

Solicita s

%inhicra directaments 3

LINEAMIENTO 2

PARA LOS PERFILES DE LOS FUNCIONARIOS DE
LA UNIDAD DE GESTION

DOCUMENTAL Y 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 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 serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remiltir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar

y borrar inmediatamente @/
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Linsamiento 2, Artlculos 3, 4y 5

e informaciin

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, distribucion o copia total o parcial de este documento 0 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 ep formato digital informar
y borrar inmediatamente
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Lineamiento 2, Articulos Gy 7
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMAGEUTICO 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

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 reciye en formato digital informar
y borrar inmediatamente
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Lineamiento 3

PARA LA IDENTIFICACION Y CLASIFICACION

DOCUMENTAL

Lineamients 3, Articulos 1y 2
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMAGEUTICO 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 desfinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia fotal o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y ser sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remiltir o entregar al Departamento de Planificacién, si el documento se recibe enyformato digi

ital informar
y borrar inmediatamente é/
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Lineamiento 4

PARA ORDENACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

NOTA CONFIDEN

ICIAL: La informacitn contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que slo
pueden ser ulilizados 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 seré sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remii o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe enformato digital informar
y borrar inmediatamente
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Lineamiento 4, Articulos 1y 2
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento criginado 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 seré sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacidn, si el documento se recibe gn formato digital informar

y borrar inmediatamente .@/
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacién 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, distribucién o copia total 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 documento se recibe gh formato digital informar

y borrar inmediatamente @/
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Lineamiento 5
DE PAUTAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA

Lineamienta 5, Articulo 1
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacién 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 institucién 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 seré sancionada por Ia ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recj formato digital informar
y borrar inmediatamente
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Lineamienta 5, Articulo 3

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 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 Planificacién, si el documento se recibg en formato digital informar
y borrar inmediatamente
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Lineamiento 5, Articuio 4

Lineamiento 5, Articulo 5
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene dalos confidenciales que sélo
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

informacién es prohibida y seré 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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Lineamiento 5, Articulo 6
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Linsamienta 5, Artlcudo 7
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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 solo
pueden ser wtilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia fotal o parcial de este documento o su
informacian es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Depantamento de Planificacion, si el documento se recibe ep formato digital informar
y borrar inmediatamente
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Lineamiento 6

PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Lineamiento 6, Artlculo 1

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién 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 cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, 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 Planificacion, si el documento se recibe eg formato digital informar
y borrar inmediatamente
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
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Linsamiento 6, Articuln 3
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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 institucidn 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 serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recipe en formato digital informar,
y borrar inmediatamente éﬂ
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacién 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 cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, 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 Planificacion, si el documento se regibe en formato digital informar
y borrar inmediatamente
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Uneamiento 6, Artfculo 7
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacién 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, 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 Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar
y borrar inmediatamente
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Ineamiento 7

LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Lineamienta 7, Artlenlo 1

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién 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 institucidn al cuél compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacién es prohibida y seré 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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Lineamiento 7, Articulo 2

iculo 3

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
informacién es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, i el docus

mento se recibefen formato digital informar
y borrar inmediatamente W
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Lineamiento 7, Articulo 4
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Linessmisnto 7, Articulo 4

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién 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 cul compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién 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 documento se regjbe en formato digital informar
y borrar inmediatamente
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

tineamiento 7, Articulo 5
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Lineamienta 7, Articulo 6

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene dalos 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 Planificacion, si el documento se recibe gn formato digital i
y borrar inmediatamente
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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 sdlo
pueden ser uilizados 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
informagién 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 recitfe en formato digital informar
y borrar inmediatamente

e 51



s

Hap
40 o

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Tomar &1 cuenta

Por el momento, los formatos mas
recomendables para digitafizacion es of PO
o PDEMAAPDF paca archivos] o en s
an formato P o

the I dpsi

delecto

18 FeSOli IER 10 P

Lineamiento 8

PARA EIL,L ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA A TRAVES DB
LA GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
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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 este documento o su
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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 slo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cul compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién 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 Planificacion, si el documento se recibg en formato digital informar
y borrar inmediatamente
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacién 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, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su
informacidn es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacién, si el documento se recibg en formato digital informar

y borrar inmediatamente
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacién 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 autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién 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 Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar
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