
CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
GERENCIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS REGULATORIOS
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

CUADRa DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL CEFAFA

San Salvador, 25 de junio de 2020.



CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION 2

SECCION 1: GOBIERNO 3

SECCION 2: ADMINISTRACION 4

SECCION 3: FINANZAS Y HACIENDA 6

SECCION 4: SERVICIOS 6

AUTORIZACION 7

NOTA CONFIDENCIAL: La informaci6n contenida en este documento origin ado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, El SALVADOR, contiene datos confidenciales que s610
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cu;'1 compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribuci6n 0 copia total 0 parcial de este documento 0 su
informaci6n es prohibida y sera sancionada par la ley. Si par eITor recibe este documento, favor remitir 0 entregar al Departamento de Planificaci6n, si el documento se recibe en formata digital informar y
borrar inmediatamente

1



CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

INTRODUCCION

EI Centro Farmaceutico de la Fuerza Armada, da a conocer el cuadro de

clasificaci6n documental, el cual es un instrumento tecnico que refleja la estructura

de un Sistema de Gesti6n de Archivo en base a las atribuciones y funciones de cada

Unidad productora y se fundamenta en la estructura y jerarquia administrativas de la

instituci6n en cumplimiento al Art. 43 de la Ley de Acceso a la Informaci6n Publica,

art. 9 del Lineamiento 1 para la creaci6n del sistema Institucional de Gesti6n

Documental y Archivo (SIGDA) Art. 3 del Lineamiento 3 para la identificaci6n y

clasificaci6n documental y del Art. 1 Lineamiento para el acceso a la informaci6n

publica a traves de la gesti6n documental y archivos del IAIP, el cual se encuentra

elaborado bajo el sistema de clasificacion funcional.

EI objetivo principal del presente Instrumento, es facilitar la consulta de la

organizaci6n del fonda documental de este Centro Farmaceutico que servira aportar

datos esenciales de su estructura.

A la clasificaci6n, se Ie denomina como la operaci6n basica para la organizaci6n de

un fonda documental muestra las agrupaciones de los documentos bajo conceptos

que reflejan las funciones generales y las actividades concretas de la instituci6n,

La clasificaci6n se lIeva a cabo teniendo en cuenta la organizaci6n 16gica de las

funciones y actividades que cada una realiza.

Conceptos utilizados en el cuadro de Clasificaci6n Documental son los siguientes:

Fondo Documental: Es la totalidad de la documentaci6n producida y recibida por el
Centro Farmaceutico de la Fuerza Armada.

Clasificacion de Documentos: Es un proceso que permite organizar los

documentos bajo conceptos que reflejan las funciones y actividades propias de una

instituci6n.

NOTA CONFIDENCIAL: La informaci6n conlenida en esle documenlo origin ado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene dalos confidenciales que s610
pueden ser utilizados par el personal de la instituci6n al cu~d compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusi6n, distribuci6n a copia total a parcial de este documento a su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documenta, favor remitir a entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formata digital informar y
borrar inmediatamente
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Secci6n Funcional: Es el conjunto de documentos generados debido a un grupo de

actividades a fines y que delimita cada uno de los grandes campos Gobierno,

administraci6n, Hacienda y Servicios de actuaci6n de una instituci6n.

Sistema Funcional: Son los distintos tramites 0 funciones que el area lIeva a cabo,

o su relaci6n de esta con otras dependencias.

La estructura del presente instrumento se divide en cuatro secciones funcionales

que se describen a continuaci6n:

Secci6n 1 Consejo Directivo: Se compone del conjunto de documentos generados

debido a la composici6n, atribuciones y competencias de las maximas autoridades

institucionales.

Secci6n 2 Administraci6n: Comprende las series documentales de actividades de

apoyo administrativo.

Secci6n 3 Finanzas 0 Hacienda: Es la secci6n funcional que abarca las

actividades relacionadas con el movimiento de fondos econ6micos, la cual posee

ambitos funcionales como presupuesto, tesoreria, contabilidad y crE3ditos.

Secci6n 4 Servicios y prestaciones: Se compone de ambitos funcionales que

responde a la raz6n de este Centro Farmaceutico.

SECCION 1: GOBIERNO

1.1 Conseio Directivo
Actas
Acuerdos de Conseio Directivo
Oficios
Mensaies

Anexos de ounto de sesi6n de Conseio Directivo
1.2 Auditoria Interna
Informes de Auditorla

Expedientes de Auditoria Interna
Plan Estrategico de la Unidad de Auditoria Interna
Planes Operativos Anuales de la UAI
Informes de Auditoria Interna
Informes de Auditorias Financieras
Informes de Auditorias Especiales

NOTA CONFIDENCIAL: La informaci6n contenida en este documento origin ado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que s610
pueden ser utilizados por el personal de la instituci6n al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retenci6n, difusi6n, distribuci6n 0 copia total 0 parcial de este documento 0 su
informaci6n es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documenta, favor remitir a entregar al Departamento de Planificaci6n, si el documento se recibe en formata digital informar y
barrar inmediatamente
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Informes de Auditorfas de Gesti6n
Informes de Auditorias No ProQramadas
Informes de Sequimiento a Informes Auditoria Interna.
Informes de la Corte de Cuentas de la Republica.
Informes de Seauimiento a Informes de Auditorfa Externa Financiera y Fiscal
Papeles de Trabaio de Auditoria
Papeles de Trabaio Auditorfas Financieras
Papeles de Trabaio de Auditorfas Especiales
Papeles de trabaio de Auditorfas de Gesti6n
Papeles de Trabaio de Auditorias No Programadas
Papeles de Trabaio de Seauimiento a informes de Auditorfa Interna
Papeles de Trabaio de Seauimiento a informes de Entes Fiscalizadores Externos
Auditorias Practicadas al CEFAFA por la Corte de Cuentas de La Republica
Papeles de Trabaio Auditorfas Financieras
Papeles de Trabaio de Auditorias Especiales
Papeles de trabaio de Auditorias de Gesti6n
Papeles de Trabaio de Auditorias No Programadas
Papeles de Trabaio de Seauimiento a informes de Auditorfa Interna
Papeles de Trabaio de SeQuimiento a informes de Entes Fiscalizadores Externos
Actas de Procesos Administrativos
Acta de Resultado de Levantamiento de Inventarios
Actas de Entreqas de Sucursales
Actas de Entreaas de Gerencia General
Actas de Entreaa de Gerencias y Jefaturas
Expedientes de asuntos leaales
Procesos Sancionatorios.
Opiniones
1.3 Atencion de Emergencia COVID-19
Plan de contingencia

SECCION 2: ADMINISTRACION
2.1 Comites v Comisiones Internas

Comite de Seauridad v Salud Ocupacional del CEFAFA.
Comite de Identificaci6n Documental
Comite Institucional de Gesti6n Documental v Archivos (CISED)
Comite de medio ambiente y eficiencia energetica
Comite de Gesti6n de presupuesto
2.2 Comisiones
Comisi6n de provecto de Normas tecnicas de control interne Especificas
Comisi6n de Saneamiento de cuentas
Comisi6n de Etica Gubernamental del CEFAFA
2.3 Acceso a la Informacion Publica
Solicitudes de acceso a la Informaci6n
Registro de solicitudes de acceso a la informaci6n
2.4 Planificacion v control
Planes de trabaio
SeQuimiento de Planes Operativos Institucionales
Planes EstrateQicos

NOTA CONFIDENCIAL: La informaci6n contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que s610
pueden ser utilizados par el personal de la instituci6n al cuill compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retenci6n, difusi6n, distribuci6n a copia total a parcial de este documento a su
informaci6n es prohibida y sera sancionada par la ley. Si par error recibe este documento, favor remitir a entregar al Departamento de Planificaci6n, si el documento se recibe en farmato digital informar y
barrar inmediatamente
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Normativa Institucional
Politicas v Procedimientos Generales
2.5 Talento Humano

Solicitudes de empleo
Expediente de contrataci6n
Listado de contrataciones
Expedientes de Capacitaciones internas y externas
Plan anual de caoacitaciones
Expedientes de empleados activos
Informes anuales de evaluaci6n de desempeno
Expedientes de empleados inactivos
Expedientes de contrataci6n
Normativa Institucional sobre gesti6n del Capital humane
2. 6 Correspondencia
Interna
Memorandums
Cartas
Informes
Externa
Oficios

Mensaies
2.7 Administracion de Activos, Bienes y Servicios Internos

Expedientes de arrendamiento de inmuebles
Expediente de bienes informaticos
Expedientes de mobiliario
Expedientes de vehiculos
Expedientes de Servicios Generales
Inventario de bienes
2.8 Gestion Documental y archivo
Normativa Institucional GOA
Instrumentos de Gesti6n documental
indice Legislativo
Repertorio v series Oocumentales
Cuadro de clasificaci6n documental
Instrumento de descripci6n documental
Guia de archivo
Inventarios documentales
Expediente de valoraci6n documental
Tabla de plazos
Expediente de transferencia documentales
Control de orestamo documental
Informe sobre correspondencia recibida
Gesti6n de correspondencia
Registro anual de correspondencia
Reqistro sobre correspondencia recibida
2.9 Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Programaci6n anual de adquisiciones y contrataciones

NOTA CONFIOENCIAL: La informaci6n conlenida en esle documento onginado en el CENTRO FARMACEUTICO OE LA FUERZA ARMAOA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que 5610
pueden ser utilizados por el personal de la instituci6n al eual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retenci6n, difusi6n, distribuci6n a copia total a parcial de este documento 0 su
informaci6n es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documenta, favor remitir a entregar al Departamento de Planificaci6n, si et documento se recibe en formata digital informar y
borrar inmediatamente
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Expediente de Licitaci6n Publica
Expediente de Contrataci6n Directa
Expediente de Libre Gesti6n
Expediente de seQuimiento de eiecuci6n contractual
Registro de contrataciones realizadas
Registro de ofertantes v contratistas

SECCION 3: FINANZAS Y HACIENDA

3.1 Departamento de Presupuesto
Gesti6n presuouestaria
Formulaci6n, eiecuci6n, seguimiento y liquidaci6n de oresupuesto Institucional.
Disponibilidad presupuestaria
Re proQramaci6n v ajustes presupuestarios
Compromiso presupuestario
3.2 Departamento de Tesoreria
Estados financieros, Informes de Estados financieros
Ordenes de descuento
Dietas
Requerimiento de fondos
PaQos
Comprobantes contables
Libros Legales IVA
Declaraciones fiscales
Liquidaciones oor ventas diarias
Ordenes de descuento
Dep6sitos a plazo e intereses
3.3 Departamento de Contabilidad
Documentos leaales de ingresos y egresos
Requerimientos de fondos de Responsabilidad Com partida
Hacienda

3.4 Departamento de creditos
Expediente de afiliados creditos CEFAFA.
Estados de cuenta de clientes corporativos y rotativos

SECCION 4: SERVICIOS
4.1 Suministro de productos farmaceuticos, similares y otros insumos medicos que
se requieran para la atenci6n medica integral para los miembros de la fuerza
Armada v su Qruoo familiar.
4.2. Brindar atenci6n del Programa de Rehabilitaci6n a la poblaci6n de la Fuerza
Armada.
4.3 La comercializaci6n de productos farmaceutico, similares y otros productos que
por uso comercial son vendidos en establecimientos farmaceuticos.

NOTA CONFIDENCIAl: La inlormaci6n conlenida en esle documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA. EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que s610
pueden ser utilizados por el personal de la instituci6n al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retenci6n, difusi6n, distribuci6n 0 copia total 0 parcial de este documento 0 su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documenta, favor remitir 0 entregar al Departamento de Planificaci6n, si el documento se recibe en formata digital informar y
borrar inmedialamenle
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AUTORIZACION

Este cuadra de clasificaci6n sera revisado en caso de ser necesario para su
respectiva modificaci6n y sera autorizado por la Gerencia General.

NOTA CONFIDENCIAL: La informaci6n contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACtUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR. contiene datos confidenciales que s610
pueden ser utilizados por el personal de la instituci6n al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retenci6n, difusi6n, distribuci6n 0 copia total 0 parcial de este documento 0 su
informaci6n es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir 0 entregar al Departamento de Planificaci6n, si el documento se recibe en formato digital informar y
borrar inmediatamente
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