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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

e

A, DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

1. Serie documental

CEFAFA-DCC 1 fﬁ%&%ntea de érdenes de compra

2. Funcién

Ordenes de compra de productos comerciales farmacéuticos y similares
para la venta al publico y venta corporativa, adquiridos mediante una
buena negociacion con los proveedores, para el abastecimiento agil y
oportuno de los productos que se comercializan en las Sucursales de la
cadena de Farmacias CEFAFA.

3. Dependencia
| productora

Departamento de Compras

4. Objeto de la gestion
administrativa

Efectuar las compras requeridas de manera eficiente y eficaz para el
abastecimiento oportunoc y atencién al cliente.

Afics que abarca la

&

2009 al 2012

Papel
53 cajas

serie

6. Tipo soporte

7. Volumen de la serie

8. Documentos que
integran la  serie
documental

La orden de compra consta de:
Solicitud del requerimiento de compra
Cuadro de Rotacién de productos
Solicitud de cotizacién
Cotizaciones de ofertas
Cuadro comparativo si aplica
Cuadro de vencimiento
Cuadro de bonificacion
Copia de Orden de Compra

9. QOrdenacion

Cronokgico y por empresas

10. Legislacién

' 11. Procedimiento
administrativo

| Especificas del CEFAFA.

Politicas Comerciales del CEFAFA, Politica Presupuesta?ia, Manual del |
usuario del sistema SICOFAR-WEB, Normas Técnicas de Control Interno

El analista de compras realiza los siguiente para la elaboracién de orden
de compra:

1.Generar Sugerido de Compra

2.Evaluar y analizar la existencia de los productos por laboratorio

3. Autorizacion Solicitud de Compra

4 Envia solicitud de cotizacion

5.Recibir cotizaciones

6. Evaluar y seleccionar oferta

7. Elaborar respuesta de cotizacién

8.Elaborar orden de compra

9.Autorizacién cuadro comparativo

10.Remitir orden de compra para revision y autorizacion al Jefe de
Compras

11.Solicitar visado presupuestario
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“12.Archivar documentacion en fisico y digital

12.

Donde se archiva la
serie

En el Departamento de Compras se encuentra archivada la serie del afio
2021 al 2023

&n el Archivo Central se encuentra archivada la serie de los afios 2009 al
2020

Ninguna

La orden en copia se resguarda en el Depto. de Compras con sus
respaldos y la orden de compra en original se resguarda en el Depto. de
Contabilidad

Valor primario; administrativo
Valor secundario: ninguno

Oficiosa version plblica

'13. Series relacionadas

14. Documentos
duplicados

15. Propuesta de
valoracion y
seleccion  que se
presenta al CISED |

16. Clasificacion de Ia
informacion

17. Propuesta de

disposicidn final que
se presenta al CISED

Eliminacion total

18. Observaciones Las series documentales cuya_ eliminacion  se éﬁfo_rice,"deben ser
transformados en material no legible, utilizando trituraciéon o tecnologia
) proporcionada porta compafia de reciclaje de pap e |
P e a1 STt e T T T O
Elaborado:

_ efeCom pr
4/>4)23 %

" B DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

' 1. Resolucién de Ia
evaluacion
2. Resolucién de

disposicion final

Valor primario; administrativo
Valor secundario: ninguno

Eliminacion total

Observaciones

Las series documentales cuya eliminacién se autorice, deben ser
transformados en material no legible, utilizando trituracion o tecnologia

......

. proporcionada por ja compaiiia de reciclaje de me | .

! T 1
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~ A DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL*

Referencia del
expediente de
valoracion
documental

CEFAFA-DCC 1.1 Expedientes de érdenes de compra

. N° de sesién del |

CISED

205EPO23

Asistentes

Sesion del CISED N1

Fecha del dictamen
del CISED

20S5EP023

Firmas CISED
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N\

Sr.
Auxiliar de Contakilidad

0 /W
Sr.

Auxiliar de Tesorerfa

Srita.
Técnico dé Adduisiciones

Lic.
lefe

Sr. Ldgar deFCafmen Romero

Analista de Compras

Licda.
Técnico de Auditoria Interna

Licda, Wendy Yamileth Landaverde
Oficiat de Informacién

(o=,

Oficial él’e/Ge n Doc&m n Archivo

Lic.
Técnico de Formacién y.Desarrollo
Humano h

Licdo,
Coordinador de Ventas

Técnico de Servicios Generales
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL o

GO DE
L NALNAT YOI

=

1} SECCION L& dministracién R EiEsann s ooy TN SEQUIMIENto 3105 PrOCES0S U6 COMpras COMErciales mediante | acormrasc;:ne : m ;
: 5 s i : ‘unal ‘negaciacion comlos dores; para-ef ab aqil y oportuns
3)UNMDPEQDUCTORA Dapm'f:amentn deCnmp;asﬂ : J]AMB}TU(E}HJHCIONAL ; lospmductnsquesacomamaﬁzan“&a;a:i;ucuMade Ia-dena ‘de Farmacias-
: i. e CLASIFICACIL': : - PLAZO DECQNSERVACIDNIANOS
: Lol omemapie ] Cfsinaae e GNDELA 25 '
SERIE SUBSERIE ||~ opys | | - comparteel | SOPORTE mr-’onmcm ARCHNO DE A_gcmvcx- 'ARCHIVO ||DISPOSICION||  FECHAS
B || documento ) - N easnéu CENTRAL | HISTORICO || FINAL EXTREMAS
El Departamento
CEFAFA-DCC 1.1 de Contabilidad
Expedientes de ordenes de  [[N/A fotocopia | [resguarda la Papel Pablica 3 afics Tafios  |[N/A ET 2009 al 2012
compra orden de compra
original.

Observacion:Las series documentaies cuya eliminacion se autorice, deben ser transformados en material no legible, utilizando tritutacién o tecnologia proporcionada por la compaiiia de
reciclaje de papel.

DISPOSICION FINAL: il || . FECHADEELABORACION: || e NOMBRE FIRMA SELLO | f JEFE DE
CP= Conservacion Permanente A R \R COMPRAS
M= Conservacién por Muestras ™ 19 /o 9’/ 22 b e . y How
ET= Eliminacion Total i UNIDAD GESTION - ( S j D, - ‘S: 3 og o
D= Digitalizacion FECHADEAPROBACION: || DOCUMENTAL Y ARCHIVO: ) S
20 /od/23

/—\ _REPRESENTANTES DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS. (NOMBRE, FIRMA, SELLO'CISED) |
Sra. - Licca,
Auxiliar de Crédités | Técnic%torfa Interna Jefe de gl%
Sr. '/ Licda. Licdo.

Auxiliar de Contabili Oficial de Informacién Coordinadeor Ventas

A ) — S >
,—i;(iliar de“Tesgre A I{-Dl;iZI de Gestién Docu |y Ar h'l — i,nallsta de Com pras
% ”@ ?ﬁ/ %////
Hémano

Srita. Lic.

Técnico de Adquisiciones Técnico de Formacion y Desartilo Tecmco de Servicios Generales



CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

= e

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

v los cierres de caja del dia.

CEFAFA-DCO 1.4 Liquidaciones de ventas diarias

Liguidacion de venta diaria de las sucursales de venta de la cadena de
Farmacias CEFAFA que contiene el legajo de facturas, tiquetes emitidos

1. Serie documental
2. Funcidn
3. Dependencia

productora

Departamento de Contabilidad

Objeto de la gestion

administrativa

Reflejar los montos de las liquidaciones de ventas diarias de las
sucursales

6.

Afios que abarca la | 2009 al 2012
Serie
TIDo soporte Papel

"B \/olumen de la serie 320 cajas

Legajo de facturas, tiguetes emitidos vy cierres de caja del dia

8. Documentos que
integran  la  serie
documental
9. Ordenacién Cronologico

10. Legislacion

Instructivo para el control administrativo y Financiero de las sucursales del
CEFAFA 11. Normas sobre los controles Financieros desarrollados en las
sucursales c. Registros de Contabilidad

11. Procedimiento

administrativo

1) Las liquidaciones deben llevar nombres y firmas de la persona que
realiza y de la persona que hace el control de calidad respectivamente.

2) Las liguidaciones deben contar con los siguientes reportes
Hoja de liquidacion por caja, Ventas por categoria y reporte de liquidacion
de caja.

3) Reportes de cuadratura de ventas, por tipo de venta.

4) Facturas anuladas deben contar con el nombre, selio,
firma y fecha, juego completo

5) Con los correctivos de CCF, NC, Facturas, Tiquetes, Notas de Abono,
etc.

6) Las liquidaciones diarias deben ordenarse de la siguiente
forma: CFF, NC, Cierre de Ventas de Tiquetes, tiquetes
FFacturas

7) Enviar en rutas las liquidaciones por venta diarias del Departamento de
Contabilidad semanalmente tomando en cuenta que no pueden retrasar
el envio de las mismas.
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12. Donde se archiva la
serie

8) Toda informacién debe ser congruente con los diferentes
“comprobantes y remesas hechas a diario.

En el Departamento de Contabilidad se encuentra archivada la serie del
afio 2021 al 2023.

En el Archivo Central se encuentra archivada la serie del afio 2009 al 2020

13. Series relacionadas

Ninguna

14. Documentos

. duplicades &

15. Propuesta de
valoracion y
seleccion  que  se

presenta al CISED

Las sucursales tienen un escaneo del documento.

Valor primario: fiscal
Valor secundario. ninguno

16. Clasificaciéon de Ia
informacion
17. Propuesta de

disposicion final que
se presenta al CISED

Oficiosa version ptblica

“Eliminacion total

18. Observaciones

proporcionada porla comparia de reciclaje de papel.

Las series documentales cuya eliminacion se autorice, deben ser
transformados en material no legible, utilizando trituracion o tecnologia

1@1 1

Elaborado: .
Jefe Contabilidad

~~

/9/09/,43

B DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resolucion de fa | Valor primario: fiscal
evaluacién Valor secundario: ninguno
2. Resolucion de | Eliminacién total

disposicion final
| 3. Observaciones

Las series documentales cuya eliminacion se autorice, deben ser
transformados en material no legible, utilizando trituracion o tecnologia

| proporcionada por fa compariia de reciclajede papel.
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A DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL*

—

,’«(UD»,‘
WO DE 7

~8r.

@
Sra. Adela Marfa Amador
Auxiliar de Crégdifos

Sr. Ricard
Auxiliar de C taﬁi‘

Auxiliar de Tesoreria

Srita. ) §
Técnico de Adqguisiciones

lefe de Logistica \
}’: e T
Sr.

Analista de Compras

—Licd

1. Referencia del | CEFAFA-DCO 1.4 Liquidaciones de ventas s diarias
expediente de
valoracion
documental B
2. N° de sesion del | 205EP023
CISED
3. Asistentes Sesidn del CISED N°1
4. Fecha del dictamen | 20SEP023
___del CISED B
5. Firmas

Al

Licda. Karla Pérez
Técnico de Auditoria Interna

Licda. Wendy Yamileth Landaverde
Oficial de Informacion

=

AN

Oficial de Gestion Document |

Lic. Daniel Orlando PéreX: y va a
Técnica de Formacian y Desarrollo
Humano

Licdo.
Coordinador

%

Téenico de Servicios Generales

Ventas




CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA wETw
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL R
1) SECCION {Finanzas
sl e 2) AMEITO {S) FUNCIONAL Verificar la aplicacion de os regi blesdiarios de s eperaciones Exanimicol
: : 45 B s Financieras de la Institucion . Administrar el archive de d =
HERNIOAD PBOﬁUCFFJRA e oo Contanific | L - || Analizar los saldos de las cuentas contables para su depuracsie . Rivisary asalizar
i B los saldos de cuentas-contables previo cierre mensusl y seunl
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ghit 2 : : documento - Chprou TR || ARCHIVO.DE ||~ ARCHIVG™ [~ ~ ARCHIVO | DISPOSICION FECHAS EXTREMAS
I 3| || GESTION | CENTRAL | HISTORICO: || FINAL. e
CEFAFA-DCO 1.4 Las sucursales
Liquidaciones de ventas N/A Original poseen un escaneo |Papel Pablica 2 afios 8 afios N/A ET 2010 al 2012
diarias del documento

DISPOSICION FINAL: I FECHA DEELABORACION: [f e e NOMBRE FRMA |
CP= Conservacion Permanente : 2 : i T om0 A/ =
ce : / 7t Lt
M= Conservacion por Muestras ™ / ?/ //23 JEFATURA '€+ !’ [
ET=Eliminasitn Total UNIDAD GESTION DOCUMENTALY. [~ T : —I=
D= Digitalizacion FECHA DE APROBACION: - | - ARCHIVO' o 67
= &
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@ . REPRESENTANTES DEL COMITE INSTITUCIONAL , ﬁ:f NACION DE DOCUMENTOS. (NOMBRE, FIRMA, SELLO CISED) j )
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sr. Licda. L:::Ed
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

'A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

CISED

1. Serie documental CEFAFA-GA 1.1 Comunicaciones
2. Funcidn Documentos utifizados como medios de comunicacién. Son generados dentro o
fuera de la institucion y emitidos por las unidades solicitantes y proveedores.
3. Dependencia Gerencia de Adguisiciones .
productora /B B
4. Objeto de & gestidn | Toda comunicacion que se envia y recibe entre las diferentes dreas
administrativa administrativas y proveedores
5. Afios que abarca la | 2008-2012
serie
6. Tipo soporte Papel B - |
7. Volumen_de fa serie | 16 cajas
8. Documentos gue | Expedientes de comunicaciones (Memorandums entre las diferentes dreas |
integran la serie | administrativas y oficios, mensajes notas para proveedores),
_ documental
9. Ordenacion Cronoldgico
10. Legisiacion | Politica de Gestién Documental y Archivo 2023
11. Pracedimiento 1.El auxiliar GACI recibe la documentacion y la entrega a sus Jefes inmediatos.
administrativo 2Los lefes inmediatos entregan la documentacidn recibida de acuerdo a los
procesos gue maneja cada técnico de Adquisiciones.
12. Donde se archiva la | En la Gerencia de Adquisiciones se encuentra archivada la serie del afio 2013 al
serie 2023.
En el Archivo Central se encuentra archivada la serie del afio 2008 al 2012.
13. Series relacionadas : Ninguna
14. Documentos Ninguna_ - - 4
duplicados
15. Propuesta de | Valor primario: administrativo
valoracion y seleccidén | Valor secundario: ninguno
que se presenta a
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16. Clasificacion de |a
informacién

17. Propuesta  de
disposicion final que se
presenta al CISED

Oficiosa versién publica

Eliminacidn Total

18. Observaciones

Las series documentales cuya eliminacién se autorice, deben ser transformados
en material no legible, utilizando trituracién o tecnologia proporcionada por la

compafiia de reciclaje de p_a_lpel.

J

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resolucidn de la | Valor primario: administrativo
evaluacidn Valor secundario: ninguno
2. Resolucidn de | Eliminacién total

disposicion final

3. Observaciones

Las series documentales cuya eliminacién se autorice, deben ser transformados
en material no legible, utilizando trituracién o tecnologia proporcionada por la

compaiiia de reciclaje de papel.

sy

A. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL*

1. Referencia del
expediente de
valoracion documental

CEFAFA-GA 1.1 Comunicaciones

2. N’ de sesion del CISED

20SEPO23

3. Asistentes

Sesion del CISED N°2

4. Fecha del dictamen del
CISED

20SEP023

5. Firmas
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

1. Serie documental

2. Funcién

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

CEFAFA-GA 12 Expedientes administrativos de Adquisiciones y Contrataciones

3. Dependencia
productora

Adquisiciones vy contrataciones de bienes y servicios para el desarrollo de las
actividades de la institucién y para el Comando de Sanidad Mititar, segin las
formas de contratacion reguladas en la LACAP: Contratacién Directa, Licitacion
Publica, Libre Gestién.

Gerencia de Adquisiciones

» |

administrativa

Objeto de la gestion

Suministro de bienes y servicios para el desarrollo de las actividades de la
institucion y para el Comando de Sanidad Militar

serie

5. Aflos que abarca

2008-2012

__P_apel

6. Tipo soporte
7

. Volumen de la serie

98 cajas

8. Documentos
integran la
documental

que
serie

Oferta técnica, documentacion legal y financiera, cuadros de evaluacién, actas
de recomendacién de adjudicacién emitida por le CEO, resoluciones de
adjudicacién, términos de referencia, disponibilidad presupuestaria,
requerimiento B4,

9. Ordenacion

Cranolégico

10. Legislacién

Politicas de Gerencias de Adquisiciones para la administracion de fondos, Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su
Reglamento, Manual para el Procedimiento del Ciclo de Gestién de
Contrataciones de las Instituciones de la Administraciéon Plblica, Ley de
Procedimientos Administrativos.

fli s Procedimie_nto
administrativo

'COMPRASAL

1. Lla unidad solicitante determina el monto y elabora la solicitud de
requerimiento.

. Consejo Directivo autoriza el requerimiento

. Las Jefaturas de adquisiciones elahoran opinién de factibilidad

. L& Gerencia Financiera emite certificado presupuestario

. £l Técnico de Adquisiciones adecua las bases

la Gerencia de Adquisiciones revisa las hases

. La Jefatura de Adquisiciones eleva las bases al Consejo Directivo

. £l Técnico de Adquisiciones elabora la convocatoria

. La Gerente de Adquisiciones/lefaturas de Adquisiciones aprueban y publican
la convocatoria

10. E! Técnico de Adquisiciones registra ajunta las bases en plataformas de

W o N U S w N




- 3 CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

11. La Gerente d_e-'Ad(i_u'is-iéiones/Jefaturas de Adquigic_iones aprucbha Ia
publicacidn en el sistema

Gerentes de Adquisiciones
12. Fl Especialista o comisidn designada para emitir respuestas emite respuestas
a consultas en el caso que hubieren
13. La Comisidn para dar resptiestas elabora adendas de enmiendas a consultas
14.La Jefaturas de Adquisiciones/Técnicos de Adquisiciones notificar adendas,
modificaciones y consultas
15. Jefaturas de Adquisiciones/Técnicos de Adquisiciones reciben ofertas
16.Jefatura de Adquisiciones/Técnico Adquisiciones apertura de oferta
17.Tecnico de Adquisiciones/ Auxiliar de seguimiento de contrato remite
garantia al Departamento de Tesoreria
18.Jefaturas de Adquisiciones/ Técnico de Adguisiciones inicia evaluacion de
ofertas
19.Comision Evaluadora de Ofertas solicita documentacion para subsanar oferta
20.Tecnico de Adquisiciones requiere a los ofertantes subsanar
21.Comision Evaluadora de Ofertas recomienda las ofertas seleccionada
22. Jefaturas de Adquisiciones/Técnico de Adquisiciones verifica fa calidad del
acta de recomendacion
23 Jefaturas de Adquisiciones/ Técnico de Adquisiciones elaborar punto de acta
24 .Comision Evaluadora de Oferta/Gerente de Adquisiciones recomienda ante &l
Consejo Directive la Adjudicacion/no Adjudicacion
25 Jefaturas de Adquisiciones/Técnico de Adqguisiciones notifican resolucion de
adjudicacion .=

1-2. Donde se archiva la
sarie

En la Gerencia de Adqu]ﬁéioneé se encuentra archivada la serie del afio 2013 al
2023.

En el Archivo Central se encuentra archivada la serie def afio 2008 al 2012.

Los procesos de contratacion bajo la Ley de Compras Publicas 2023 se
encuentran en el Archivo Central.

13. Series relacionadas

Niﬁguna

14. Documentos
duplicados

"Ninguna

15. Propuesta de
valoracion y seleccidn
que  se  presenta  al

CISED

Eliminacion Total

16. Clasificacion de la
informacion

17. Proptesta de
disposicion final que se
presenta al CISED

Oficiosa version pablica

Eliminacion totat
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18. Observaciones Las series documentales cuya eliminacion se autorice, deben ser transformados
en material no legible, utilizando trituracién o tecnologia proporcionada por la

compaiiia de reciclaje de papel.

CLPEN
LiGerencra UgAUYUISILIVIES

I

<719 /04 /23

i Sl
%

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resolucion de la | Valor primario: administrativo
evaluacion Valor secundario; ninguno
2. Resolucion de | Eliminacién total
___ disposicion final ——
3. Observaciones Las series documentales cuya eliminacidn se autori_ce;_deben ser transformados
en material no legible, utilizando trituracion o tecnologia proporcionada por la
compafiia de reciclaje de papel.

: b S il SR R o T - e Ry
B. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL*
6. Referencia del | CEFAFA-GA 1.2 Expedientes administratives de Adquisiciones y Contrataciones.
expediente de
valoracion documental

&5 _N"_de sesion del CISED | 20SEP023
8. Asistentes Sesion del CISED N”1

9. Fecha del dictamen del | 205EP023

CISED

10. Firmas
Sra. Licda.

Auxiliar de Créditos Técnico de Auditoria Interna
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Licda. Wendy Yamileth Landaverde
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA g}; %
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL a1

CUOMHIUNG [
L SALVAL MO

Aux1l|=r de CrZﬂas ﬁ

Sr.
Auxiliar de Co abili

ﬁ%«
T
Auxmagcrerla% 2

Srita.
Técnico de .ﬂ'\dqyi'siciones

1) SECCION A dministracion Planificar, coordinar y supervisar la adecuada ejecucion de los procesos de las
A adquisiciones de |as Cbras, Bienes y Servicics para las necesidades propias del:
5) UNIDAD PRODUCTORA [Gerenie de Adquicisiones Z/AMBITO (S) FUNCIONAL | GeraFA y para of sumiristro y donacion al COSAM, bajo fos ineamientos ce fa
. LACAP y su Reglamento.
CLASIFICACI PLAZO DE CONSERVACION/ANOS'
- Oficina que ONDE LA : :
SER(E SUBSERIE | ORIGINAL/ICOPIA|[ comparte el SOPORTE INFORMACIO||/ARCHIVO DE|  ARCHIVO ARCENO | DISFOSICION | FECHAS
: | decumento o GESTION || CENTRAL | HISTORICO || FINAL EXTREMAS
CEFAFA-GA 1.1 - . i ” =
T —— IN/A Qriginalffotocopia ||N/A Papel Publica 7 arios 3 afios IN/A BT 2008 al 2012
CEFAFA-GA 1.2 Expedientes
administratives de oo - i = .
Agiisiciones y INJA Originalffotocopia [|N/A Papel Publica 7 afios 3afios  ||N/A ET 2008 &l 2(23‘ -
Contrataciones AR
/ , il
Observacién:Las series documentales cuya eliminacion se autcrice, deben ser transformados en material no legible, utilizando tritutacién o tecnologia proporcionada por la cur_rfﬁa;iia.de.. — \
reciclaje de papel. VEEH i
DISPOSICION FINAL: I FECHA DE ELABORACION: NOMBRE FIRMA SELLO,
CP= Conservacién Permanente . . |2 P
M= Conservacion por Muestras * I C/ cq Z.g JEFATURA
ET= Eliminacian Total UNIDAD GESTION o v T A .
D= Digitalizacién FECHA DE APROBACION: * || DOCUMENTAL Y ARCHIVO ! i "
20 /09 /23 |
. REPRESENTANTES DE]. CDMITE IN$T_ l_'l'_l._lClONAL DE SELECCIONY ELIMINACION DE DOCUMENTOS (NO!.'IBRE, FERMA SELLO CISED) R g : W riE enD"

Oells

Lic.

Técnico de Auditoria Intema

Licda.
Oficlai de Informacion

(rdbam=( O\

|JII.'E_ "
Oficial defSestién Dccume a:\: Archi

;nJJ*
Lic.

Técnica de Formaclon y Desarreffo H

ﬁ-naissta de Cumpra; A
?
ﬁﬂ‘;’

Técmco de Servicios Generales




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Gl ,
A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

Serie documental

CEFAFA-UCI 1.1 Remisiones de medicamentos y productos de
conveniencia

Traslados de medicamentos y productos de conveniencia de bodega
general o entre sucursales de ventas de Farmacias CEFAFA

Unidad de Control de Inventarios

2. Funciéon

3. Dependencia
~productora D

4. Objeto de la gestion

administrativa

Reflejar los movimientos de medicamentos y productos de conveniencia
entre bodega y sucursales

5. Afios que abarca la | 2009 al 2016
serie

6. Tipo soporte | Papel B

7. Volumen de la serie | 130 cajas

8. Documentos que | No lleva documentos adicionales aparte de la hoja de remision
integran  la  serie

__documental L

9. Ordenacion Cronolégico

10. Legislacién Instructivo para el control administrativo y Financiero de las sucursales del

CEFAFA_
11. Procedimiento 1.Solicitan el medicamento o productos de conveniencia por medio de

administrativo

redistribuciones o via telefénica las sucursales.
2.Bodega o las sucursales realiza los traslados solicitados y los envian en
transporte.

12,

Donde se archiva la
serie

L.os documentos de remisiones de productos los archiva cada sucursal de
2021 al 2023

Los documentos de remisiones de productos de los afios 2008 al 2020 se
encuentran archivador en el Archivo Central.

14.

15,

presenta al CISED

| 13. Series relacionadas | Ninguna
Documentos N/A
duplicados u 3
Propuesta de | Valor primario; administrativo
valoracion y | Valor secundario: ninguno
seleccion qgue  se

16.

Clasificacién de la
informacion

Oficiosa version publica




CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

17. Propuesta

de
disposicion final que
se presenta al CISED

Eliminacion total

18. Observaciones

proporcionada por la compafiia de reciclaje de pape |.
S e iy o R b o g e o TR TR

Las series documentales cuya_'eliminacién se autorice, deben ser
transformados en material no legible, utilizando trituracién o tecnologia

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED o
1. Resolucibn de la | Valor primario. administrativo
evaluacion Valor secundario. ninguno
2. Resolucién de | Eliminacion total
disposicion final =
3. Observaciones Las series documentales cuya eliminacidon se autorice, deben ser
transformados en material no legible, utilizando trituracion o tecnologia
lprogor'cionada por la qompaﬁjg de reciplaje de papel.
R o T R L T e R R e e
A. DATOS DEL EXPEDIENTE__D_E_VALORACI()N DOCUMENTAL*
1. Referencia del | CEFAFA-UCI 1.1 Remisiones de medicamentos y productos de
expediente de | conveniencia
valoracion
documental
2. N° de sesion del | 205eP023
CISED
3. Asistentes ‘Sesion del CISED N°1
4. Fecha del dictamen | 205£P023
del CISED 3 — 4
5. Firmas CISED
CH pmela
Sra. Licda.
Auxiliar de Créditos Técnico de Auditoria Interna
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

informacién

1. Serie documental CEFAFA-UCI 1.2 Libros, actas y aJuStes de inventario
2. Funcién Levantamientos, ajustes y sus respectivas actas de inventaric de
medicamentos y productos de conveniencia de las diferentes sucursales
= 4 _de venta y bodega de Farmacias CEFAFA
3. Dependencia Unidad de Control de Inventarios
productora _
4. Objeto de la gestion | Levantamiento, ajustes y sus respectivas actas de inventarios que
administrativa posibilite un control eficiente de las existencias de medicamentos y
productos de conveniencia en las sucursales de venta y Bodega de
Farmacias CEFAFA
5. Afos que abarca la | 2007-2016
serie
6. Tipo soporte Papel B ==
7. Volumen de la serie 100 cajas
8. Documentos que | El levantamiento de Inventario, las actas de inventario y los ajustes de
integran  la  serie | inventario.
documental
9. Ordenacion Cronoldgico B
10. Legislacién Instructive para el levantamiento fisico de inventario de productos
comerciales y resultado final -
11. Procedimiento 1.El Jefe inmediato del area solicita el inventario general de las sucursales
administrative de venta y despensas de conveniencia.
2. La coordinadora de la Unidad de Control de Inventarios realiza
cronagrama para realizar los inventarios en las diferentes sucursales y
despensas de conveniencia.
12. Donde se archiva la | L.os documentos de libros, actas y ajustes de inventario de los afios 2021
serie al 2023 se encuentran archivador en el la Unidad de Control de Inventario.
L.os documentos libros, actas y ajustes de inventario de los afies 2009 al
2020 se encuentran archivador en el Archivo Central.
13. Series relacionadas Ninguna
14. Documentos Ninguno N
duplicados _ )
15. Propuesta de | Valor primario: administrativo
valoracidn y | Valor secundario: ninguno
seleccibn que se
presenta al CISED
16. Clasificacién de la | Oficiosa versién publica




"18. Observaciones

17. Propuesta

de
disposicion final que
_se presenta al CISED

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Eliminacion total

Las series documentales cuya eliminacidén se autorice, deben ser
transformados en material no legible, utilizando trituracién o tecnologia

| proporcionada por la compafiia de reciclaje de papel.

Elaboradg:

s

\
—

Coof‘?ﬁﬁhrinrn r’lﬁ/f‘nn'l'rnl Aa lnvantarine
{

19/09/ 28

“B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

Valor primario: administrativo

1. Resolucién de la
evaluacion Valor secundario: ninguno
2. Resolucién de

disposicién final

Eliminacion total Ny

3. Observaciones

Las series documentales cuya eliminacién se autorice, deben ser
transformados en material no legible, utilizando frituracidn o tecnologia

| proporcionada por (a compatiia de reciclaje de papel. _

B. DATOS DEL Ei*(PEDIENTE DE VALORACION DOCUMI.EN.T..AL*
1. Referencia del
expediente de | CEFAFA-UCI 1.2 Libros, actas y ajustes de inventario
valoracion
documental
2. N° de sesi6on del | 205FP023
CISED
3. Asistentes Sesidn del CISED N°1
4, Fecha del dictamen | 20SEP023

o

‘del CISED
Firmas CISED
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Sr. Edgar del omero Sra.Elvjra Heyra

Analista de Caompras Tecnico de Servicios Generales

lecnico de Adquisiciones




CENTRO FARMACEUTICQ DE LA FUERZA ARMADA
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

GUMM IS (3R
FL SAIVALROIR

1) SECCION Anali'zar:rﬁuitado.s deles inventarios realizades con ef fin de identificar
s : : 2) AMBITO (S) FUNCIONAL || faltantes, sobrantes y vencidos. Solicitar a la Gerencia correspendiente la
3) UNIDAD PRODUCTGjUnidad de Cantrol de Inventarics ) s * || realizacién de ajustes de sobrantesy faltantes de‘los inventarios realizados en
; P * cada sucursal -
=0 R 3 CLASIFICACLHL PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
i | Gfcmgte || onpDELA [ - - :
SERE SUBSERIES | ORIGINALICOPIA | comparteel - | SOPORTE | o0 < |ARCHIVODE || ARCHVO | ARCHIVG [DISPOSICION|  FECHAS.
T - documento. - N | GESTION. || CENTRAL | HISTORICO FINAL. EXTREMAS:
CEFAFA-UCI 1.1
Remisiones de
medicamentos y N/A Original N/A Papel Publica 3 afios 2 afios N/A ET 2009 al 2016
productos de
conveniencia
CEFAFA-UCI 1.2
Libros, actas y N/A Original N/A Papel Piblica 3 afios 2afios N/A ET 2007 al 2016
ajustes de inventario

Observacion: Las series documentales cuya eliminacién se autorice, deben ser transformados en material no |

reciclaje de papel.

egible, utilizando trituracion o tecnologia proporcionada por la compaiiia de

\cisposicion FnaL: [ FECHA DE ELAEORACION: _, _ NOMBRE FIRMA SELLD
| CP= Canservacion Permanenta - & * 5

IM'= Conservacién por Muestras ™ | (’{ O 67 JEFATURA — LN

IET= Eliminac!on Total = HNIDA’B-GEST]GN e ! ! '

| D= Digitaiizacion FECHA DE APROBACION: DOCUMENTAL Y. ARCHIVO

20 /09/ 73

 REPRESENTANTES DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION ¥ ELIMINACION DE DOCUMENTOS (NOMBRE, FIRMA, SELLOCISED)
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