
! , - r.-iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii~

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
GERENCIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS REGULATORIOS
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

GUjA DE DESCRIPCION DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

DEL CEFAFA

Redactado conforme a la Norma Internacional
para describir instituciones que custodian

fondos de archivos ISDIAH

San Salvador, 25 de junio de 2020.



CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

TABLA DE CONTENIDO

PRESENTACION 2

1. IDENTIFICACION 3

1.1IDENTIFICADOR 3

1.2 FORMA AUTORIZADA DEL NOMBRE 3

1.3 FORMAS PARALELAS DEL NOMBRE 3
1.4 OTRAS FORMAS DEL NOMBRE 3
1.5 TIPO DE INSTITUCION 3

2. AREA DE CONTACTO 3

2.1 LOCALIZACION Y DIRECCION 3
2.2 TELEFONOS, Y CORREO ELECTRONICO 3

2.3 PERSONAS DE CONTACTO 3

3. AREA DE DESCRIPCION ••.•.••••.•.•.•••.•.•.••••..••.•.•..•.•.••.....•.................••.•.••.•..••••.••.•...•.•••.•.•••.•..•..•... 3

3.1 HISTORIA DE LA INSTITUClON 3
3.2 CONTEXTO CULTURAL Y GEOGRAFICO 4

3.3 ATRIBUCIONES / FUENTES LEGALES 4

3.4 ESTRUCTURA ORGANIZATlVA 5

3.5 GESTION DE DOCUMENTOS Y POLfTICA DE INGRESOS 6
3.6 EDIFICIO 6

3.7 FONDOS Y OTRAS COLECCIONES Y CUSTODIAS 6

3.8 INSTRUMENTOS DE DESCRIPClON, GUfAS Y PUBLICACIONES 6

4. ACCESO ••••..••.•.•.....•.•....•.••.•.•....•.•.•.•••.•.•.•.•.•.•••.•••.•...•.•.••..•..•.•.••.••.••...•.••..•.............•.•.•.............. 6

4.1 HORARIO DE APERTURA 6
4.2 CONDICIONES Y REQUISITOS PARA EL USO Y EL ACCESO 6
4.3 ACCESIBILIDAD 7

5. SERVICIOS 7

5.1 SERVICIOS DE AYUDA A LA INVESTIGACION 7

5.2 SERVICIOS DE REPRODUCCION 7

5.3 ESPACIOS PUBLICOS 7

6. CONTROL 7

6.1 IDENTIFICADOR DE LA DESCRIPCION 7

6.2IDENTIFICADOR DE LA INSTITUClON 7

6.3 REGLAS 0 CONVENCIONES 7

6.4 ESTADO DE ELABORACION 7

6.5 NIVEL DE DETALLE 7

6.6 FECHAS DE CREACION, REVISION 0 ELiMINACION 7

6.7 LENGUAS Y ESCRITURAS 8

6.8 FUENTES 8

6.9 NOTAS DE MANTENIMIENTO 8

AUTORIZACION ••.••.•.••.••..••.•.••.•.•.••••..••••.•.•.•.•.•.••••••.••••.•...•.•••.••.•.••••.•...•............•.••..•..•••..•............. 8



CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

PRESENTACION

EI Centro Farmaceutico de la Fuerza Armada, en cumplimento a la Ley de Acceso a la

Informacion PLiblica, Decreto Legislativo N° 534 de fecha 2 de diciembre de 2010,

publicado en el Diario Oficial Tomo 391 del 08 de abril de 2011, presenta la Gufa de

Descripcion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo del CEFAFA 1984-

2020, con el objetivo fundamental de promover la consulta ciudadana, preyer y satisfacer

las necesidades de informacion y documentacion para una correcta gestion

administrativa, integrando el derecho de acceso a la informacion, elaborada con base a la

Norma Internacional de Descripcion Archivfstica, es un instrumento descriptiv~ que

permite conocer la naturaleza, servicios y razon de ser del CEFAFA, asf como el cuadro de

clasificacion que contiene archivos documentales en custodia y su estado de

conservacion.
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

1. IDENTIFICACI6N
1.1Identificador SV-CEFAFA

I

EI Salvador- Centro Farmaceutico de la Fuerza Armada.
-- - ------- --_._------------- ----_--_._--------_- -- --- -- - -

1.2 Forma
autorizada del Centro Farmaceutico de la Fuerza Armada, CEFAFA.
Nombre- -------- -- -,------
1.3 Formas paralelas No posee.
del Nombre

_._---_._'._------,,------ .._._._---_._--_._. __ ._ ....._--_._-_._----_. __ .._ .._ .•...-- --.------.--- ..-------.-~------.--.-----..----.---- ..----, ..__ ._--------_._----------_._--._---_ .._ -...--_.-.

1.4 Otras formas del
INombre _Sentro FClrmaceutico de la Fl!erza A_~mada,CE_~AFA('!__2§4~gente)_-- _._----_.- --

1.5Tipo de Centro Farmaceutico de la Fuerza Armada CEFAFA.
Institucion Institucion Autonoma de Derecho Publico.
2. AREA DE CONTACTO
2.1 Localizacion Y Oficina Central.

I Direccion Final Boulevard Universitario y Avenida Bernal, Contiguo al Hospital Militar

I Central, San Salvador.
___ -- ... _ ....••• _------_._------_ .... _-._ .... __ 1. __ . __ ._.-_ .•. _____________________ . _____ _----_._--------_. --"_-,, .,-_._ .. ----._ -----_,'.-__ ..._---_._._-_ .. -

2.2 Telefonos, y Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
Correo Electronico Tel. 2514-4966

E-mail: oficialdeinformacion@farmaciascefafa.com.sv
Unidad de Gestion Documental y Archivo

ITel. 2514-4933
I-I - ------------- ~_~~_~~~r_~~I~o@f~~~~~~-=-~:~_~f~:~~~=~______--- ------------ -------- --- --- ---

2.3 Personas de Licda. Rosa Ines Montoya de Campos
contacto Oficial de Informacion.

Licda. Jennifer Magdalena Mendoza Sanchez
Oficial de Gestion Documental y Archivo.

3. AREA DE DESCRIPCI6N
3.1 Historia de la

Iinstitucion

EI Centro Farmaceutico de la Fuerza Armada fue creado mediante Decreto
Legislativo W 278, el14 de diciembre de 1984, publicado en Diario Oficial W 15,
Tomo W 286 el 22 de enero de 1985, surgiendo, as! como una Institucion
Autonoma de Derecho Publico y con recursos propios, con la finalidad
fundamental de suministrar productos farmaceuticos y similares a los
miembros de la Fuerza Armada y su grupo familiar.
En julio del ana 2016, por Decreto Legislativo N°439 fue reformada la Ley de
Creacion del Centro Farmaceutico de la Fuerza Armada que en su Art.16-A
atribuyo al CEFAFA la administracion de los Fondos del programa de
Rehabilitacion del personal de la Fuerza Armada.
EI CEFAFA se encuentra en un proceso de mejora continua, refrescando su I

imagen y ampliando los servicios de atencion personalizada a sus clientes a
traves de la diversificacion de productos y de convenios corporativos con
instituciones publicas y privadas, preparandose para incursionar en otros

..~slabones ~~__l~C:_<:>.':l:1pl~ja~_a_~enC3~_~lf!l~_r~a_~<2__fa~r:Tl~~~utico.
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

--_._-----

3.3 Atribuciones I
Fuentes legales

r 3.2 Co-n-t-e-xt-o---- L~-Uni-d-ad-d-e-G;s-ti6-n-D-o~~-m·-e-nt-a-l-y-A-rc-h-iv-o-d-e-I-Ce-n-t-r~-Fa-r~-a-c-e-ut-ic-o-dela

Cultural y Fuerza Armada se encuentra en las instalaciones de las oficinas centrales
Geografico ubicada en la zona metropolitana de San Salvador.

~. ~lifSj~m1~ii

La Ley de Creaci6n del Centro Farmaceutico de la Fuerza Armada fue creada
por Decreto Legislativo N° 278 publicado en el Diario Oficial N° 15, Tomo N°
286 de fecha 14 de diciembre de 1984.
La reforma a la Ley de creaci6n del CEFAFA en la cual se encomienda la
administraci6n de los fondos del programa de Rehabilitaci6n del personal de
la Fuerza Armada por el Decreto Legislativo 439 publicado en el Diario Oficial
N° 155, Tomo 412 de fecha 24AG0016, en vigencia a partir del dos de
septiembre del mismo ano, posteriormente por decreta Legislativo N° 259 de
fecha 28FEB019, publicado en el Diario oficial N°56 tome 422 de fecha 21 de
marzo de 2019.
EI CEFAFA, tendra como funci6n principal el suministro para el apoyo a los

componentes de sanidad militar de insumos Medicos en todas sus categorfas,
productos farmaceuticos y hospitalarios, vacunas subsidiariamente el equipo
industrial hospitalario, y otros que sean necesarios para brindar atenci6n
integral a todos los miembros de la Fuerza Armada y su grupo familiar.
La comercializaci6n de productos farmaceuticos similares y otros productos
similares farmaceuticos por uso comercial son vendidos en establecimientos
farmaceuticos. La actividad comercial podra extenderse a todo el territorio
Nacional y se realizara de acuerdo a 10que disponga las leyes sobre la materia.
Para el cumplimiento de los fines previstos en esta Ley, el CEFAFA se
relacionara con los organismos del Estado a traves del Ministerio de Defensa y
de Seguridad Publica.
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

r ~~ ------------------- ------ ~---- -- -- - -------- ---- - -------------.-.---- ..---.- --.-.---

3.4 Estructura
Organizativa

l_.

La estructura organizativa del CEFAFA para el cumplimiento de sus fines se
clasifica de la siguiente manera: Direccion, Asesorfa, Administracion, Control,
Ejecucion y Supervision.
La Organizacion de CEFAFA, esta compuesta por:

a. Nivel Directivo, integrado por el Consejo Directivo
b. Nivel Ejecutivo, integrado por el Gerente General, Asesor

Farmaceutico, Asesor financiero, Auditoria Interna.
c. Nivel Administrativo, gerencias de Areas: Gerencia Administrativa,

Gerencia Comercial, Gerencia Financiera, Gerencia de Adquisiciones y I
contrataciones Institucionales.

d. Nivel Operativo, Conformado por los Departamentos y Unidades.

EI Consejo Directivo esta integrado de conformidad a la Ley de
Creacion del CEFAFA.
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

3.5 Gestion de
Documentos y
Polltica de Ingresos

- - -----_-----~------------------------------------------ -

I Las -Gerencias y Departamentos productores, poseen la obligaci6n de
transferir su documentacion a la Unidad de Gestion Documental y Archivo,
debidamente organizada, ordenada y foliada, segun las especificaciones
dictadas por el Sistema Institucional de Archivos.

EI personal interne sera el encargado de resguardar y almacenar de acuerdo a
la organizacion que cada unidad asigne en subfondo y series formada por el
Cuadro de Clasificacion Documental, cuando la documentacion ingrese al
Archivo Central, este sera el responsable de su custodia.-- -------------------1--------------------------------------------------------------------------

3.6 Edificio EI CEFAFA posee una infraestructura ffsica que consta de dos edificios dentro
de los cuales se encuentran ubicadas las oficinas administrativas.

3·7 Fondos y otras EI archivo Central del CEFAFA, conserva la documentacion generada dentro
colecciones y del ejercicio de sus funciones en las principales areas administrativas que 10
custodias conforman.

-----------._-----------------,_.---------------------------------_._--_._-----._-_._----------------
3·8 Instrumentos Los instrumentos se encuentran en proceso de actualizacion y elaboracion,
de descripcion, como se detalla:
GUlas y of, Gufa de Archivo con base a Norma InternacionallSDIAH ano 2019.
Publicaciones ,~ Polftica Gesti6n Documental y archivo ano 2020.

of, Instrumentos y otros

Cada Gerencia de Area tiene un espacio destinado para archivos de gestion.

En el nivel inferior se ubican los archivos centrales, distribuidos en dos
secciones 0 locales con un area de construccion como se detalla: primer local:
mide 13.10 metros de largo por 3.30 metros de ancho, segundo local: mide
6.00 metros de largo por 4.15 metros de ancho, dentro de ellos se custodian
los fondos documentales del CEFAFA ajustados a las necesidades y al clima
adecuado, garantizando la conservaci6n del acervo documental que
resguarda la UGDA, para el adecuado manejo de la documentacion.

4. ACCESO

4.1 Horario de
Apertura

4.2 Condiciones y
Requisitos para el
uso y el acceso

Horario de Atencion al Publico: lunes a viernes de 7:30 a.m. a 12:00 md. y de
12:45 p.m. a 4: 15 p.m.
Cerrado al publico: sabado y Domingo

,/, Perfodo de Semana Santa
,', Fiestas Agostinas
of, Vacacion navidena
,', Celebracion de ano nuevo
,~ Demas asuetos nacionales
,~ Asuetos decretados por la Asamblea Legislativa.

Apegados a 10 que estipula la Ley de Acceso a la Informacion Publica LAIP
existen dos maneras de consulta:
Solicitud verbal 0 escrita cuando la consulta es por un ciudadano externo se
realizara por medio de la UAIP el oficial de Informacion debera completar el
formulario de Solicitud el ciudadano debera presentar cualquier documento
de identidad.
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~5~.~SE~R~V~IC~I~O~S . _

5.1 Servicios de
ayuda a la
Investigacion

4.3 Accesibilidad

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

La Unidad de Gesti6n Documental y Archivo Central del CEFAFA cuenta con un
acceso factible para los usuarios, su ubicaci6n interna se encuentra a la
entrada principal, en el primer nivel del edificio administrativo. Cuenta con
disponibilidad de parqueo para visitantes.
Para el usuario existen diferentes rutas de buses y microbuses urbanos: 30B,
30A, 46 B, 22 Y ruta 11 para su traslado al archivo y oficinas centrales del
CEFAFA.

La Unidad de Gesti6n Documental y Archivo trabaja de la mana con la Unidad
de Acceso a la Informacion Publica la cual es la responsable de canalizar las
diferentes solicitudes de informacion tanto del publico interne como externo,
a traves de solicitud de Informacion, detallando la informacion requerida,
segun los requisitos estipulados en la Ley de Acceso a la Informaci6n Publica. I

5.2 Servicios de
Reproduccion

1-----.----.------ ..--- .." ---- ----------.-.-.--------.---
Los servicios de reproducci6n se brindan en formato ffsico fotocopias y
digital, el solicitante debera aportar el medio de almacenamiento masivo para
dar mayor veracidad al tramite.

6. CONTROL

5.3 Espacios
Publicos

-.-----.-------.-- ...---~ - --_.__ .-_ ..._--_ .._-_._------ ._---_._- __ ._-_ ..•__ ._--_-".._---------------_ .._--- .-._----_._-_._ .._---_._ --_--_ ..._._----_._---_.,,_--_ .._-- -

EI CEFAFA en el edificio administrativo cuenta con los servicios de farmacia
con atencion al publico en general y parqueo para visitantes y acceso a
farmacia.

6.1ldentificador de SV- CEFAFA
la descripcion EI Salvador, Centro Farmaceutico de la Fuerza Armada.

6.2 Identificador de Centro Farmaceutico de la Fuerza Armada, CEFAFA.
Unidad de Gesti6n Documental y Archivo.

.._, Des~ripci6n realizada conforme a-Ia Norma ISDIAH (Norma Inte~~acional para-
la Descripcion de Instituciones que custodian fondos de Archivo).
ISO 8601 Elementos de datos y formatos de intercambio - Intercambio deL ~:~;_~_:~i~~~la_~~~~.________ _._ _

6.4 Estado de Finalizada

la Institucion._---_._----_._---
6.3 Reglas 0

Convenciones

Elaboracion
..__ -_ ..._----_._-_.--_._-_ .._-_ ..---_. __ . ---- _.---_. ----_ .. _-,._,._-_.-------

6.5__r'-!ive!_~~_I?~~~lle g_~_~~!"!p_ci~!:l.g~!:ler_~~__
2015-05-16

I

6.6 Fechas de
Creacion, revision 0

eliminacion

1" correccion de forma
2016-06-27
2° correccion de contenido
2017-2-24
30 correcci6n
2018-11-15

o . ,
4 correcCion

._2019-0~:)_-27
I

- I
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

I SO actualizacion de contenido

Ultima revision
2020-03-20
6° actualizacion de contenido

Revisado por:
Licda. Mayra Castellanos.
Jefe del Planificacion y Control

6.7 Lenguas y Espanol: Spa [ISO 639-2]
Escrituras

Reglamento para la aplicacion de la Ley del Centro Farmaceutico de la Fuerza
6.8 Fuentes Armada, del Decreto W 58, publicado en el Diario Oficial W 239, Tomo W 345

---- -
de fecha 22 de diciembre de 1999.

-- --,
6.9 Notas de Responsable de la creacion y mantenimiento:
Mantenimiento Licda. Jennifer Magdalena Mendoza Sanchez

Oficial de Gestion Documental y Archivo del CEFAFA.

AUTORIZACION

La presente gufa de descripcion sera revisada en caso de ser necesario para su respectiva

modificacion y sera autorizado por la Gerencia General.

ERENT GENERAL
ARy LITERAL OJ LEY DE CEFAFA
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