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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA

ARMADA

CONSIDERANDO:

I. Que la Ley de Acceso a la Informaci6n Publica, artfculos del 40 al 44, y los

Lineamientos de Gesti6n Documental y Archivo del 1 al 9, establecen que los
entes obligados deben asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos y

crear un sistema que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que

genere, procese 0 reciba, logrando una orientaci6n general para la administraci6n

mas eficaz y eficiente en los archivos.

II. Que la Ley AFI define que las Unidades financieras institucionales

conservaran en forma debidamente orden ada todos los documentos, registros,

comunicaciones y cualquier otro documento pertinente a la actividad financiera y

que respalde las rendiciones de cuentas e informaci6n contable, para los efectos

de revision por las unidades de auditoria interna y para el cumplimiento de las

funciones fiscalizadoras de la Corte de Cuentas de la Republica. Todos los

documentos relativos a una transacci6n especifica seran archivados juntos 0

correctamente referenciados. La documentacion debera permanecer archivada

como minimo por un periodo de cinco anos y los registros contables durante diez
anos.

III. Que segun las Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del

CEFAFA, se debe contar con un archivo institucional para preservar la

informacion, en virtud de su utilidad y de requerimiento juridico y tecnico,

conservado, clasificado y ordenado segun las disposiciones legales aplicables.

POR TANTO,

Con el propos ito de cumplir con lineamientos legales correspondientes, el Consejo

Directivo del CEFAFA emite la presente PoHtica de Gesti6n Documental y

Archivo del Centro Farmaceutico de la Fuerza Armada.

NOT A CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento 0 correo electronico originado en el CENTRO
FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad 0

compania a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion 0 copia total 0 parcial de
este documento 0 su informacion es prohibida y sen! sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo 0 entreguelo
a su remitente y borrarlo inmediatamente. 1



CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

OBJETIVO
Art. 1. _ Establecer directrices que permitan la implementaci6n del Sistema

Institucional de Gesti6n Documental y Archivo (SIGDA) del CEFAFA, para una

gesti6n eficaz del fondo documental y crear lineamientos en cuanto a su creacion,

recepci6n, tramite, distribuci6n, organizaci6n y disposici6n final en relaci6n a la

conservacion, seleccion y eliminaci6n de documentos en las diferentes

dependencias del CEFAFA y entes externos.

ALCANCE
Art. 2. _ La aplicacion de esta politica sera responsabilidad de todo el personal del

CEFAFA, para dar cumplimiento a las medidas que se adopten en la

implementacion de esta politica.
Art. 3. _ La Gerencia General a traves de la Unidad de Gestion Documental y

Archivo en coordinaci6n con el Departamento de Planificaci6n Y control deberan

dar a conocer al personal las disposiciones expresadas en la presente politica.

GLOSARIO
Art. 4. - Para efectos de esta politica se entendera por:
SIGDA: sistema institucional de gesti6n documental y archiv~, que es un conjunto

integrado y normalizado de politicas y practicas en los sistemas de gestion de

documentos Y de archivos que posee el ente obligado.
Archivo: conjunto de documentos producidos por los individuos y las instituciones

como resultado de sus actividades y que son utilizados por parte de la

Administracion.
Documento: Es la evidencia de una actividad humana fijada en un soporte, dando

lugar a una fuente archivistica.
Gestion documental: es el conjunto de actividades administrativas y tecnicas

tendientes a la planificacion, manejo, organizacion y difusion de la documentacion

emitida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destin~ final con el

objeto de facilitar su utilizaci6n y conservacion.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento 0 correo electronico originado en el CENTRO
FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, contiene informacion contidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad 0

compania a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribllcion 0 copia total 0 parcial de
este documento 0 Sll informacion es prohibida y seni sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo 0 entreguelo

a su remitente y borrarlo inmediatamente. 2
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C6digo: sistema de signos convencionales a los que se les asigna determinado

significado y que se utilizan para la clasificaci6n,

Archivo central: centro de archivo responsable de custodiar y procesar los

documentos transferidos desde los archivos de oficina, una vez han side valorados

y seleccionados.

Archivo de oficina 0 gestion: conjunto de documentos recibidos 0 generados por

una determinada oficina 0 unidad administrativa en el ejercicio de su actividad

durante la fase inicial 0 activa de su cicio de vida (etapa de creaci6n y tramitaci6n),

la cual se custodia en las instalaciones propias de la unidad administrativa, bajo su

responsabilidad y manejo directo.

Digitalizacion: convertir documentos anal6gicos a digitales.

Cicio vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los

documentos desde su producci6n 0 recepci6n en los archivos de gesti6n y

archivos administrativos y su conservaci6n temporal, hasta su eliminaci6n 0

integraci6n a un archivo permanente.

Correspondencia interna: es toda comunicaci6n que se envia entre

dependencias, por razones del servicio y en el desarrollo de las funciones

asignadas.

Correspondencia externa: es toda aquella informaci6n que cursa entre la

instituci6n y otras entidades 0 empresas, asimismo entre el personal interno,

siempre que se encuentren localizados fuera del edificio administrativo.

Transferencia documental: implica un cambio de responsabilidad en la custodia

de los documentos

Seleccion documental: es el proceso archivistico que consiste en identificar,

analizar y evaluar todas las series documentales que genera y recibe una entidad

para determinar sus periodos de retenci6n, en base a los cuales se formula la

tabla de plazos de conservaci6n documental.

Fase activa: es el valor prima rio de los documentos de gesti6n y radica en que

son el testimonio de la gesti6n administrativa y otorgan funciones, deberes y

derechos a las instituciones y personas involucradas en ello.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento 0 correo electronico originado en el CENTRO
FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, contiene informacion confidencial y s610 puede ser utilizada por la persona, entidad 0
compania a la cual esta dirigido. 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 mensaje, favor reenviarlo 0 entreguelo
a su remitente y borrarlo inmediatamente. 3
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Clasificar: dividir el conjunto de documentos en grupos, segun caracteristicas

comunes y de acuerdo con un plan establecido.

GENERALIDADES DE lA pOliTICA
Art. 5. - EI Centro Farmaceutico de la Fuerza Armada, esta comprometido a

preservar la informacion en virtud de su utilidad, valor juridico y tecnico,

conservando, clasificando y ordenando segun las disposiciones legales aplicables,

10 cual sera ejecutado por el Departamento de Asuntos Regulatorios a traves de la

Unidad de Gestion Documental y Archivo responsable de la implementacion,

coordinacion y seguimiento de las responsabilidades del SIGDA.

CAPiTULO II

DISPOSICIONES ESPEciFICAS

POLiTICAS DE GESTION DOCUMENTAL

Medidas especificas para la gestion de documentos

Art. 6. - La Gerencia General a traves de los niveles gerenciales, jefaturas y

coordinacion, sera responsable de la informacion producida, la cual debera estar

en concordancia con las funciones de cada area, de acuerdo a la normativa

vigente, a fin de mantener los archivos de gestion debidamente organizados y

accesibles.
Art. 7. - Cada Unidad productora debera asegurar el resguardo de los documentos

originales evitando la duplicidad de documentos.

Sobre la recepci6n de correspondencia externa

Art. 8. - EI Departamento de Asuntos Regulatorios a traves de la Unidad de

Gestion Documental y Archivo, registrara todas las comunicaciones y documentos

oficiales de caracter interno y externo, 10 que sera recibido, registrado, digitalizado

y distribuido a traves de la misma hacia las diferentes areas de correspondencia.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento 0 correo electronico originado en el CENTRO
FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, contiene informacion contidenciai y solo puede ser utilizada por la persona, entidad 0

compailia a la cual est •. dirigido. Si no es el destinatario autorizado. cualquier retencion, difusion, distribucion 0 copia total 0 parcial de
este documento 0 su informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviario 0 entreguclo
a su remitente y borrarlo inmediatamente. 4
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Art. 9. - La Unidad de Gesti6n Documental y Archivo sera la responsable de crear

c6digos de identificaci6n para la correspondencia de cada area del CEFAFA, la

cual se utilizara en las comunicaciones generadas.

Sobre la gestion de los documentos

Art. 10. - Para la elaboraci6n y tramite interno de documentos todas las areas

deberan utilizar el Manual para la Estandarizaci6n de Documentos y dejar

evidenciada la gesti6n a traves de firma, fecha y sello cumpliendo con la integridad

y fidelidad del documento.

Transferencia de documentos

Art. 11. - Las areas del CEFAFA, deberan transferir a traves de memorandum los

documentos de los archivos de gesti6n al archivo central de acuerdo a los

procedimientos que establezca la Unidad de Gesti6n Documental y Archivo.

Art. 12. - La Unidad de Gestion Documental y Archivo tendra a disposici6n los

documentos del archivo central para consulta de las areas.

Art. 13. - Todas las areas del CEFAFA seran responsables de remitir a la Unidad

de Gesti6n Documental y Archivo los inventarios del ano en curso de sus archivos
de gesti6n y archivo central.

Sobre la conservacion de los documentos

Art. 14. - La Unidad de Gesti6n Documental y Archivo para el control y

seguimiento de los archivos resguardados en el archivo central, archivos de

gestion y archivo historico, lIevara un control de inventario de Documentos.

Art. 15. - Todos aquellos documentos que por su naturaleza sea necesaria su

conservaci6n permanente, seran resguardados en el archivo hist6rico.

Valoracion y eliminacion de documentos

Art. 16. - EI CEFAFA debera establecer un comite institucional de selecci6n y

eliminaci6n de documentos CISED, el cual sera nombrado por el Consejo

Directivo, y estara integrado por el Oficial de Gesti6n Documental y Archivo, un

delegado del Departamento de Asuntos Regulatorios, el jefe de Unidad productora

de la serie a valorar y un auditor interno como observador del proceso, el comite

sera dirigido y coordinado por la UGDA para determinar los valores y analizar los

contenidos de los documentos producidos.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento 0 correo electronico originado en el CENTRO
FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, contiene informacion contldencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad 0

compaiiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion 0 copia total 0 parcial de
este documento 0 su informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo 0 entn\guelo
a su remitente y borrarlo inmediatamente. 5
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Art. 17. _ La Unidad de Gestion Documental Y Archivo realizara una vez al ana la

depuracion de aquellos documentos que cumplan su tiempo de vigencia,

respetando y transparentando los plazos de conservacion documental

establecidos por las unidades administrativas, lineamientos emitidos por el IAIP y

el Archivo General de la Nacion.
Art. 18. _ Los empleados del CEFAFA mantendran en todo momenta discrecion y

confidencialidad en el manejo y gesti6n de la informacion interna y externa.

Art. 19. _ Queda terminantemente prohibido para los empleados del CEFAFA

entregar informacion a personas 0 entidades a quienes no corresponda su

dominio, conocimiento 0 competencia; de no dar cumplimiento a este articulo se

sancionara segun 10 dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo del CEFAFA .

.CAPITULO III

AUTORIZACION DE NORMATIVA

Art. 20.- Los procedimientos especificos para el funcionamiento operativ~, control

interno y seguimiento de las actividades de la Unidad de Gesti6n Documental Y

Archivo seran autorizadas por el Gerente General.

CAPITULO IV

DISPOSICIONES FINALES

VIGENCIA

La presente politica entrara en vigencia a partir de su aprobaci6n, dejando sin

efecto las politicas relacionadas 0 normativa interna que contravenga las

disposiciones de esta Y sera revisada peri6dicamente 0 en caso de ser necesario,

considerando que toda reforma a la misma debera ser sometida a autorizaci6n de

este Consejo Directivo.

NOTA CONFlDENCIAL: La informaci6n contenida en este documento 0 correo electr6nico originado en el CENTRO
FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad 0

compania a la cual estil dirigido. Si no es e\ 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 mensaje, favor reenviarlo 0 cntreguelo

a su remitente y borrarlo inmediatamente. 6
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Centro Farmaceutico de la Fuerza Armada, San Salvador, a los veinticinco dias
del mes de junio de dos mil veinte.

CARLOS MANUEL CORLETO GODOY
CAPITAN Y DOCTOR

PRIMER VOCAL

NOTA CONFIDENCIAL: La informaci6n contenida en este documento 0 correo electr6nico originado en el CENTRO
FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, contiene informaci6n contidencial y s610 puede ser utilizada por la persona, entidad 0
compaftia a la cual esta dirigido. 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 mensaje, favor reenviarlo 0 entn\guelo
a su remitente y borrarlo inmediatamente. 7




