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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

PRESENTACION

El Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada, en cumplimento a la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, 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 Guia de
Descripcion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo del CEFAFA 1984-
2023, con el objetivo fundamental de promover la consulta ciudadana, prever y satisfacer
las necesidades de informacién y documentacion para una correcta gestion
administrativa, integrando el derecho de acceso a la informacién, elaborada con base a la
Norma Internacional de Descripcién Archivistica, se crea como un instrumento descriptivo
que permite conocer la naturaleza, servicios y razén de ser del CEFAFA, asi como el cuadro
de clasificacion que contiene archivos documentales en custodia y su estado de

conservacion.

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

pueden ser ulilizados por el personal de la institucién al cuél compete. Si no es el desti 3 quier retencién, 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 Planificacién, si el documento se recibe en formato
digital informar y borrar inmediatamente







CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

1.1 ldentificador

1.2 Forma
autorizada del
Nombre

1.3 Formas paralelas
del Nombre

1.4 Otras formas del
Nombre

1.5 Tipo de
Institucion

SV- CEFAFA
El Salvador- Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada.

Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada, CEFAFA.
No posee.
Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada, CEFAFA (1984 vigente)

Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada CEFAFA.
Institucion Autonoma de Derecho Publico.

2. AREA DE CONTACTO

2.1 Localizacion Y
Direccion

2.2 Teléfonos, y
Correo Electronico

2.3 Personas de
contacto

Oficina Central.
Final Boulevard Universitario y Avenida Bernal, Contiguo al Hospital Militar
Central, San Salvador.

Unidad de Acceso a la Informacidn Publica.

Tel. 2514-4943

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

Tel. 2514-4933

E-mail: jarchivo@farmaciascefafa.com.sv

Licda. Wendy Yamileth Martinez Landaverde

Oficial de Informacion.

Licda. Cristina Cristabel Elizondo Tejada

Oficial de Gestion Documental y Archivo.

3. AREA DE DESCRIPCION

3.1 Historia de la
Institucion

El Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada fue creado mediante Decreto
Legislativo N° 278, el 14 de diciembre de 1984, publicado en Diario Oficial N° 15,
Tomo N° 286 el 22 de enero de 1985, surgiendo, asi como una Institucion
Autéonoma de Derecho Publico y con recursos propios, con la finalidad
fundamental de suministrar productos farmacéuticos y similares a los
miembros de la Fuerza Armada y su grupo familiar.

En julio del afio 2016, por Decreto Legislativo N°439 fue reformada la Ley de
Creacion del Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada que en su Art.16-A
publicado en el Diario Oficial N° 155, Tomo 412 de fecha 24AG0016, en vigencia
a partir del dos de septiembre del mismo afo, atribuyé al CEFAFA la
administracién de los Fondos del programa de Rehabilitacion del personal de
la Fuerza Armada, posteriormente por decreto Legislativo N° 259 de fecha
28FEB019, publicado en el Diario oficial N°56 tomo 422 de fecha 21 de marzo
de 2019.

ida en este dc 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 cuél pete. Si no es el deslinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucidn 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 formate

digital inf y borrari




CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

3.2 Contexto
Cultural y
Geografico

3.3 Atribuciones /
Fuentes legales

El CEFAFA se encuentra en un proceso de mejora continua, ampliando los

servicios de atencidn para sus beneficiarios y clientes, a través de la
diversificacién de productos y la suscripcién de convenios corporativos con
instituciones publicas y privadas, participando en otros eslabones de la
compleja cadena del mercado farmacéutico.

La Unidad de Gestion Documental y Archivo del Centro Farmacéutico de la
Fuerza Armada se encuentra en las instalaciones de las oficinas centrales

ubicada en la zona metropolitana de San Salvador
| 4 R & i F =i W

El CEFAFA, tendra como funcién principal el suministro para el apoyo a los
componentes de sanidad militar de insumos Médicos en todas sus categorias,

- productos farmacéuticos y hospitalarios, vacunas subsidiariamente el equipo |
industrial hospitalario, y otros que sean necesarios para brindar atencién

integral a todos los miembros de la Fuerza Armada y su grupo familiar.

j La comercializacién de productos farmacéuticos similares y otros productos
- similares farmacéuticos por uso comercial son vendidos en establecimientos

farmacéuticos. La actividad comercial podré extenderse a todo el territorio

Nacional y se realizard de acuerdo a lo que 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 través del Ministerio de Defensay
- de Seguridad Publica.

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




CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

3.4 Estructura
Organizativa
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La estructura organizativa del CEFAFA para el cumplimiento de sus fines se
clasifica de la siguiente manera: Direccidn, Asesorfa, Administracion, Control,
Ejecucién y Supervision.
La Organizacién de CEFAFA, esta compuesta por:

a. Nivel Directivo, integrado por el Consejo Directivo

b. Nivel

Ejecutivo, integrado por el

Farmacéutico y Auditoria Interna.
c. Nivel Administrativo, Gerencias de Areas: Gerencia Administrativa,

Gerencia Comercial,

Gerente General,

Contrataciones Institucionales y Gerencia de Laboratorios.
d. Nivel Operativo, Conformado por los Departamentos y Unidades.

Gerencia Financiera, CGerencia de Adquisiciones vy

El Consejo Directivo estd integrado de conformidad a la Ley de
Creacion del CEFAFA.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEU‘HCO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sélo
ion o copia total o parcial de este documento o
su infermacién es pruhlmda y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o enlregar al Depanamenm de Planificacion, si el documento se recibe en formato

pueden ser utilizados por el personal de la institucién al cudl

digital inf

pete. Si no es el di

i6n, difusién, distrib

Asesor |



CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

3.5 Gestion de
Documentos y
Politica de Ingresos

3.6 Edificio

3.7 Fondos y otras
colecciones y
custodias

3.8 Instrumentos
de descripcion,
Guias y
Publicaciones

4. ACCESO

4.1 Horario de
Apertura

4.2 Condiciones y
Requisitos para el
uso y el acceso

NOTA CONFIDENCIAL: Lainfo
pueden ser utilizados por el perspnal de la institucién al cuél

Las Gerencias y Departamentos productores, poseen la obligacién de
transferir su documentacién a la Unidad de Gestion Documental y Archivo,
debidamente organizada, ordenada y foliada, segin las especificaciones
dictadas por el Sistema Institucional de Archivos.

El personal interno serd el encargado de resguardar y almacenar de acuerdo a
la organizacion por Gerencias, Jefaturas u Unidades y series formada por el
Cuadro de Clasificacion Documental, cuando la documentacién ingrese al
Archivo Central, éste serd el responsable de su custodia.

El CEFAFA posee una infraestructura fisica que consta de dos edificios dentro
de los cuales se encuentran ubicadas las oficinas administrativas.

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 o locales con un drea 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 conservacién del acervo documental que
resguarda la UGDA, para el adecuado manejo de la documentacion.

El archivo Central del CEFAFA, conserva la documentacién generada dentro
del ejercicio de sus funciones en las principales dreas administrativas que lo
conforman.

Guia de Archivo

Horario de Atencién al Piblico: 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

* Periodo de Semana Santa

* Fiestas Agostinas

* Vacacion navidefia

Celebracion de afio nuevo

* Demads asuetos nacionales

“ Asuetos decretados por la Asamblea Legislativa.
Apegados a lo que estipula la Ley de Acceso a la Informacién Publica LAIP
existen dos maneras de consulta:
Solicitud verbal o escrita. Cuando la consulta es por un ciudadano externo se
realizara por medio de la UAIP, el oficial de Informacion deberd completar el
formulario de Solicitud. El ciudadano deberd presentar cualquier documento
de identidad. _
La Unidad de Gestién Documental y Archivo Central del CEFAFA tuenta con un

e

fo originada en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene dafd anfidenciales que solo
pete. Si no es ol destinatari jzad quicr rétaitién, difusin, distribucién o copia total o Wircial de este documento o

ida en este do

su Informacién es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, ‘{ai\-'or remitir o aa'wg'd'ﬂ nl lepartamento de Planificacién, si el documento se recibe en formato
digital informar y borrar inmediatamente X



4.3 Accesibilidad

5. SERVICIOS
5.1 Servicios de
ayudaala
Investigacion

5.2 Servicios de
Reproduccion

5.3 Espacios
Puablicos

6. CONTROL
6.1 Identificador de
la descripcién

6.2 Identificador de
la Institucion

6.3 Reglas o
Convenciones

6.4 Estado de
Elaboracion
6.5 Nivel de Detalle

6.6 Fechas de
Creacion, revision o
eliminacion

acceso factible para los usuarios, su ubicacién 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 Gestién Documental y Archivo trabaja de la mano con la Unidad
de Acceso a la Informacién Publica la cual es la responsable de canalizar las
diferentes solicitudes de informacién tanto del publico interno como externo,
a través de solicitud de Informacion, detallando la informacién requerida,
segun los requisitos estipulados en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Los servicios de reproduccion se brindan en formato fisico fotocopias y
digital, el solicitante deberd aportar el medio de almacenamiento masivo para
dar mayor veracidad al tramite.

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

SV- CEFAFA
El Salvador, Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada.

Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada, CEFAFA.

Unidad de Gestién Documental y Archivo.

Descripcion realizada conforme a la Norma ISDIAH (Norma Internacional para
la Descripcién de Instituciones que custodian fondos de Archivo).

ISO 8601 Elementos de datos y formatos de intercambio - Intercambio de
informacion.

LAIP y su Reglamento.

Finalizada

Descripcién general
2015-05-16

1? correccion de forma
2016-06-27

2° correccion de contenido
2017-2-24

3° correccion

2018-11-15

4° correccion

2019-09-27

5° actualizacion de contenido

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este decumento originado en el CENTRO FARMACEUTIC() DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sélo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual competo. Si no es ol destinatari Iquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o
su Inrnnnacrfm es prohibida y sera sancfonada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remmr o entregar al Departamento de Planificacién, si el documento se recibe en formato

digital i y borrar i
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\

|

i 2020-03-20

| 6° actualizacion de contenido
| 2023-04-21

| 7°actualizacion de contenido

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

| 6.7 Lenguas y Espafiol: Spa [1SO 639-2]
| Escrituras
| Reglamento para la aplicacion de la Ley del Centro Farmacéutico de la Fuerza
6.8 Fuentes Armada, del Decreto N° 58, publicado en el Diario Oficial N° 239, Tomo N° 345
de fecha 22 de diciembre de 1999.
6.9 Notas de Responsable de la creacidon y mantenimiento:
Mantenimiento Licda. Cristina Cristabel Elizondo Tejada

Oficial de Gestiéon Documental y Archivo del CEFAFA.

AUTORIZACION
La presente guia de descripcién serd revisada en caso de ser necesario para su respectiva

modificacién y sera autorizada por la Gerencia General.

NOTA CONFIDENGIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADUR, contiene datos confidenciales que sdlo
pueden ser utilizados por el personal de la institucién al cual pete. Si no es el deslinatari 1 , difusion, distrit n o copia total o parcial de este documento o
su informacién es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remmr o enlregar al Departamento de Plamffcacién sl el documento se recibe en formato
digital informar y borrar inmediatamente
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_ 'CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
GUIA DE DESCRIPCION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL CEFAFA

B ; UNIDAD DE PLANIFICACION Y
BITACORA DE ACTUALIZACION CONTROL

Razones de la Actualizacion:
La presente Guia de Descripcion del Sistema de Gestion

Documental y Archivo del CEFAFA ha sido actualizado con
base legal en:

Verificado:

yes
&
Normas Técnicas de Control Interno Especificas cf
CEFAFA \"%

Supervision y evaluacion del Sistema de Control Interno  \§
Art. 12.-La Gerencia General, gerencias de areas y jefaturas
del CEFAFA, evaluaran el marco normativo en el que se | Actualizaciones:
sustenta el Sistema cada dos afios, revisando y
actualizando los manuales, politicas y procedimientos que -‘:-‘f‘i\.fntffufj;/-“'"l"*‘u

requlan  los  procesos  administrativos, operativos?;-u;_‘i‘;;a‘“ AN
comerciales y financieros, para asequrarse que contrfbuya@ :
al logro de los objetivos institucionales, ordenando loS¥,” ’
ajustes correspondientes, elevando al Consejo Directivo la NS (5

normativa que requiera su autorizacion.

Oficial de Gestién Documental y Archivo

Actualizacion realizada por la Unidad de Gestion
Documental y Archivo en coordinacion con la Jefatura de
Asuntos Regulatorios y la Unidad de Planificacion y Control.

Visto Bueno:

Jefe de Asuntos Regulatorios

Fecha:
21 de abril de 2023

NOTA CONFIDENCIAL: La inf i0 tenida en este d to 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 pete. Si no es el desti io autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o
su infi ion es prohibida y serd ionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remilir o entregar al Departamento de Planificacién, si el documento se recibe en formato

digital informar y borrar inmediatamente
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