CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

POLITICA INSTITUCIONAL DE
GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVO DE CEFAFA

Licda. Blanca Rubidia Gonzalez de Cortez
Oficial de Gestion Documental y Archivo

San Salvador, marzo de 2017
7




S ¥ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

<&

TABLA DE CONTENIDO
S ETIREEREI .5 e S0t o T o A Pl s i e S i s s A 4
Titulo | Sistema de Gestion Documental de CEFAFA.............coouuuiveivssisisnsssssssssssssessssssssssssssessssssssssssessnes 6
Articulo 1. Definicion del sistema de Gestion Documental de CEFAFA.........c..ccocoevvereeeriecrresersisenene. 6
Articulo 2. Ambito de aplicacion del Sistema de Gestion Documental del CEFAFA .........ooooocrersserren 7
Articulo 3. Fungion delSisterma Documental 88 CERAEA .« usmamminivmsmsibmssms it 7
Articulo 4. Objetivos del sistema de Gestion Documental de CEFAFA............oooveoieeeeeeeeeeeecseeseennens 7
Articulo 5. Responsabilidad del Sistema de Gestion Documental del  CEFAFA.........cc.oovveeecveeeerrerenne. 8
Titulo Il Sistema de Gestion Documental de CEFAFA: Estructura Organizativa..................ooeeeeererreeeeeesseesnn. 9
Gapilo |, Rl s s smgarsimssstomsremdsssmssmnbasms e et e s 9
Articulo 6. Integrantes que componen el Sistema de Gestién Documental de CEFAFA .......c..ovvovvveen... 9
Articulo 7. La Direccion del Sistema de Gestion DOCUMENLAL.................oovveeerveeereeereseeieeseressseesssese s enees 9
Articulo 8. Funciones de la unidad responsable de Sistema de Gestion Documental de CEFAFA
(SGDCEFAFA) 10
Capitulo I1. De la red de registros de entrada y salida de dOCUMENLO................oveeveeeereeeeeeeeseeeeeeseeseeeeeeeeees 1
Articulo 9. La red de registros de entrada y salida de documento. ............cc.oeeevveevvieivnieeeeeesen e 11
Capitulo IV. De la Red de Archivas d8 GESHION................uerieeereceeeeeseceeeeseesssesesesesssesssesssssssssssssessessssssssnns 11
Articulo 10. e de BICHIVOS 80 D0BHON .. c.cx: o imsinmmsiismsisismmesssisiastsiossrasarasessssnssst ssanmmssmaseesanrasens 11
Articulo 11. Funclonies:dedos A ANGEIAS GBRIBN ... i s 1
Capitulo V. De la Red de Archivos INtEIMETIOS ...........c..viuiieieieeiiieieseeeesssseessseseessssessesesessssseesesessesssseseessens 12
Articulo 12. LBS BIENNOE MUBIIIOIIGE /e ccosrsuvsvsssssbimssismussesssrsstissims i e B e st 12
Articulo 13. Funciones de 108 archivos iNtermedios.............ccvuvirrciieisscisiisisisssess s s 12
Capitulo V1. Del rchivo NISTOMCO .........c.ovruerrrrrinnrisisiesss s ssssesssessssesssesesesesesssesssessesessssessesesesssssessssasssanens 12
Articulo 14. Bl B VO B OB stz s rrinssriossammnsssassifinomenenrinbogias seomitins s ansibtasonmmsnbirizessa it Th 12
Articulo 15. Funciones del arehive NISTOME ... armsumsemsiimissinnmmmsiiiaimam i o s spasesaririonrs 13
Capitulo VIII. De la Comision Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental (CISEDCEFAFA. ........... 13
Capitulo VII. Comision de evaluacion y acceso documental de CEFAFA.............co.vvvivevreeersvesresissssssesssinns 13
Articulo 16. La Comision de evaluacion y acceso documental de CEFAFA ..o, 13
Articulo 17. Composicion de la Comision de Comision de Evaluacion y Acceso Documental del
CEFAFA (CADCEFAFA), weusissssssassisisiscsissss s T e US| B i SO 1{\
Articulo 18. Funciones de la Comision de Evaluacion y Acceso Documental del CEFAFA ,xﬁ‘f;
L5155:1B ] 0 2 Gl et e e e S N RO 0 DRI, 0 e B L 14

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualguier retencion, difusion, distribucion 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 Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y
borrar inmediatamente



: CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Titulo Il El Sistema de Gestion Documental del CEFAFA: Proceso de trabajo. ..........o.eeeererernesneerecneensnesns 15
APl P EIRINGT . cescscrtran sl st st s it A S st 15
Articulo 19. Consideraciones: JBNOIAIES ...t simssmsisssssssssusssssisnsassssssassssssssssssassasssssnssssssssassss 15
Articulo 20. Captire de- QOCIMBNLDS.. .5 5. s it sssititon st tnssiianiis iy asisdhios s sscoiss 16
Articulo 21. Captura extraordinaria de doCUMENLOS.........c..ccviviriirivcieiisse s essaeas 16
Articulo 22. Clasificacion de [0S dOCUMENTOS..........c..evereerrereirninssesesssisse s sess s sssessanes i d
Articulo 23. DescripCion de 10S dOCUMENLOS.........ccevereirrrnrenininrereesirssrese s sssssssssssessssessessssessssssens 17
Articulo 24. Transferencia de dOCUMENTOS ..........coccuveemeerreereernesnrsssssssssssnssssssssessesssssssssssessssssssasssssns 18
Articulo 25. Disposici6n, evaluacion y elminacion de l0s doCUMENtOS ..........c.ovwerreeereeecrsmressensiesenaens 19
Articulo 26. Preservacion y conservacion de [0S doCUMENTOS ...........euervrriecnnineisesissies s seaens 20
Articulo 27. ACEES0 & IS HOTUMBIITE. ..-civssumirevssscbmmnss sesamspesie i arionsamensinsossammiadlodanfansinshmrmienst 1008 20
Capitulo IIl. Procesos para usuarios y clientes del Sistema de Gestion Documental CEFAFA ........................ 21
Articulo 28. Formacion sobre gestion doCUMENtal............ccc.erveeirrrriernsiie s essaensens 21
Articulo 29. Servicio de informacion Y referenCia...........coueeueeeureeerereinmersnsesessnesssessessssesessssessessssssnsens 21
CapituloIV. PrOGES08 e CONIIOL INIBING osisisssssisssissrsnssisstssiuninmmetisnissssprisasnssss asasantanssoeans syt nessrscsenses sencmmen 21
Articulo 30. SUDSIVISION'Y QUEGITR . vissicimvinsssmns st s S5 At s reamn s ense e 21
Articulo 31. Procesos de la digitalizacion de dOCUMBITOS ...cuusmusssrsrsmssseesssisssnsssnisionssssssssssssassersis 22
TitgleN: De laastializacion 0e 18 BOlEEL it msii S i o e s s 23
Articulo 32. Acitalizasionde 1o pollicR AOCUMBIIEL .t s onimmsniims s s e 23

1T TS T SRR AN e e A VA TS R St B R - ) oy o 23\< 1?/

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento 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 cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y serd sancionada por Ia ley. Si por error recibe este documento, favor remiti o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y
borrar inmediatamente

; gﬂ%% 7



Introduccion

La presente Politica de Gestiéon Documental y Archivo tiene como fin regular los
principios que el Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada (CEFAFA) aplicara en
la gestion de sus documentos, los compromisos que adquiere y las acciones que
realizara para dar cumplimiento a las obligaciones legales. A la vez establece las
responsabilidades que deben asumir las diferentes Gerencias, Departamentos y
Unidades del CEFAFA. Todo esto de acuerdo con las Buenas Practicas y Normas
de referencia en la materia de Gestion Documental (ISO15489 e ISO 30300).

En el marco de la Ley de Acceso a la informacién Publica vigente viene a
modernizar los procesos archivisticos en la administracién publica con sus
Lineamientos de Gestion Documental y Archivos se hace necesario la creacion de
una politica institucional que regule una correcta gestiéon documental, ya que esta
constituye una base sélida para que una organizacion logre eficiencia en la toma
de decisiones, transparencia, rendicion de cuentas, control interno y la proteccién
de los derechos ciudadanos, asimismo garantiza la salvaguarda de la memoria

Institucional y la proteccion del patrimonio

En el ambito de la administracién de los medios electrénicos esta Normativa
menciona evidentemente la politica de gestion documental, con el Real Decreto
4/2010 de 8/Enero, que regula el “Esquema Nacional de Interoperabilidad” en el
que prescribe que las Administraciones Publicas adoptardn las medidas
organizativas y técnicas necesarias con el fin de garantizar una excelente relacién
en la recuperacion y conservacion de los documentos electrénicos durante su cic‘%:

de vida. Por lo cual las medidas comprenderan como sigue: ” ‘-

1) Se definira una politica de gestién documental en cuanto al método, de
acuerdo con las normas y procedimientos especificos que se utilizaran en la

formacion y gestion de documentos y expedientes dentro del CEFAFA.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion 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 cual compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién 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 remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y
borrar inmediatamente
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2) Se utilizara una unica politica, que contemple de manera integral la gestion
de todos los documentos independientemente en el soporte que se

presente, papel o electrénico para facilitar su gestion.

3) La presente Politica constituye el marco béasico que se debe aplicar de una
manera razonable y eficiente, también definird los procedimientos e
instrumentos para una mejor gestién en cualquier soporte implementado y
recibido por CEFAFA en el buen uso de sus funciones actividades,

responsabilidad y competencias.

4) La Politica de Gestion Documental y Archivo del CEFAFA se forma y se

complementa con el resto de Politicas desarrolladas por CEFAFA.

5) La Politica de Gestion Documental del CEFAFA esta encaminada para el UV
cumplimiento de la mision, visién, valores y objetivos del CEFAFA.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. i por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y
borrar inmediatamente
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Titulo | Sistema de Gestion Documental de CEFAFA

Articulo 1. Definicion del sistema de Gestion Documental de CEFAFA

Es el conjunto de procesos, herramientas y recursos que permite obtener
eficiencia en el manejo documental, asi como brindar confiabilidad, oportunidad y
disponibilidad de los documentos, agilizar procesos de resguardo y custodia. La
cual también tiene por misién dar apoyo a las actividades presentes y futuras de

cada area dentro del CEFAFA y en general de los usuarios involucrados.

El Sistema de Gestion Documental del CEFAFA (SGDCEFAFA) garantiza y
asegura que los documentos durante su ciclo de vida cumplan con los principios
de autenticidad, integridad confiabilidad y disponibilidad, al mismo tiempo la

proteccion, recuperacion y conservacion de los documentos en su formato original:

Elementos y areas que integran el Sistema de Gestion Documental de
CEFAFA:

1°  Documentos creados o recibidos por las Gerencias,
Departamentos y Unidades del CEFAFA en cualquier tipo de respaldo documental,
sistema de produccion y medio de comunicacion.

2° Las Gerencias, Departamentos y Unidades del CEFAFA
productores y gestores de documentos.

3° Unidad responsable del Sistema de Gestion Documental del
CEFAFA.

4°  Normas y modelos aplicables a la Gestion Documental.

5°  Usuarios externos de los servicios.

Se conoce como documento, a la informacion registrada con la libertad del soporte

o las caracteristicas fisicas en que son producidas o recibidas y la manera en

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y

borrar inmediatamente /
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que son archivadas en CEFAFA en el desarrollo de sus actividades, los cuales
forman parte del Sistema de Gestion Documental como documento original o
copia en el proceso de creacion de las publicaciones que se elaboran dentro de la

Institucion

Articulo 2. Ambito de aplicacion del Sistema de Gestién Documental del
CEFAFA

La politica de gestién documental y archivo del CEFAFA contenido en el presente
documento se aplicaré a toda la organizacion del CEFAFA comprendida por las

Gerencias, Departamentos, Unidades y Secciones donde se generan documentos.

Articulo 3. Funcion del Sistema Documental de CEFAFA
El SGDCEFAFA tiene como funcién llevar a cabo un adecuado registro en los

o

proceso de captura, ordenamiento, descripcién, valoracion, seleccion, eliminacié&r

\
<
Y
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y resguardo de los documentos recibidos y generados por CEFAFA en la accid
de su actividad presente, pasada y futura, asi como su esquema, implementacion,

coordinacion y planificacion.

Articulo 4. Objetivos del Sistema de Gestion Documental de CEFAFA

Objetivo principal del Sistema de Gestion Documental de CEFAFA
(SGDCEFAFA)
Promover la gestion, preservacion y acceso a la informacion mediante la consulta

documental adecuada.

Objetivos especificos del Sistema de Gestion Documental de CEFAFA
(SGDCEFAFA)
Mejorar continuamente los mecanismos para establecer y aplicar la politica

institucional en los archivos.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion 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 formato digital informar y

borrar inmediatamente
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1°  Cumplir con las necesidades legales y reglamentarias incluidas las
concernientes a las auditorias y supervisiones.

2° Facilitar la ejecucion efectiva de actividades de una manera
ordenada y responsable.

3° Promover la aplicacion de nuevas tecnologias de informacion en el
ambito archivistico.

4° Salvaguardar los intereses de CEFAFA y derechos de los
trabajadores, usuarios y partes interesadas.

5°  Brindar un servicio de manera coherente y neutral.

6° Fomentar la modemizacion en la gestién archivistica.

7°  Garantizar el resguardo en caso de catastrofes naturales.
Articulo 5. Responsabilidad del Sistema de Gestion Documental del
CEFAFA
El CEFAFA tendra el compromiso de documentar sus actividades y conservar Lf%r
método adecuado para la gestion documental que se requiera, para garantizar su \,ﬁ"i
adecuado funcionamiento, por ello la unidad responsable del sistema de gestion i
documental y archivo del CEFAFA, debe poseer estrecha relacion con el personal
humano competente, contar con recursos apropiados y suficientes para cubrir los
aspectos relacionados con el trabajo, asi como un esquema de implementacion y
sostén adecuado del sistema de gestion documental y archivo con procedimientos
que permitan el orden, conservacion y resguardo del patrimonio documental del
CEFAFA; asi también transmitir una adecuada formacion de los beneficiarios en
materia de gestion de documentos e instrucciones del mismo que afecten las

obras que se realicen individualmente.

Las Unidades Administrativas del CEFAFA tendran las responsabilidades
siguientes:
1°  Ejecutar de manera correcta los métodos vy prestar

adecuadamente los servicios, ya que su compromiso es garantizar que toda la

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que s6lo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion 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 Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y
borrar inmediatamente



documentacion sea precisa, comprensible y mantenerla al alcance de los usuarios
gue lo necesiten.

2° Salvaguardar los documentos que estan bajo su responsabilidad,
respetando lo estipulado en las presentes politicas y normativa interna de la
institucion.

3° Disefar procesos adecuados en los cuales se cumpla con las

obligaciones de la institucion.

El Departamento de Informatica es el responsable de los avances tecnoldgicos de
la informacion y comunicacion que deben practicar que los sistemas cumplan con

todos los requerimientos que posee la politica de gestién documental del CEFAFA.

Titulo Il Sistema de Gestién Documental de CEFAFA: Estructura Organizativ,
Capitulo I. Preliminar.

Articulo 6. Integrantes que componen el Sistema de Gestién Documental de
CEFAFA
El Sistema de Gestién Documental de CEFAFA (SGDCEFAFA) se fundamenta en
una organizacion que lleva a cabo sus responsabilidades basandose en la
normalizacién de procesos.
El Sistema de Gestion Documental esta formado por:

1°  Gerencia Administrativa

2°  Oficial de Gestion Documental y Archivo

Capitulo Il. De la Direccion del Sistema de Gestion Documental.

Articulo 7. La Direccion del Sistema de Gestion Documental
La Gerencia Administrativa es la responsable del Sistema de Gestion Documental
de CEFAFA (SGDCEFAFA) de ejecutar la direccién del Sistema encomendado,

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento 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 cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion 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 docul se recibe en formato digital informar y
borrar inmediatamente



entre sus funciones se encuentran, dirigir y coordinar el Sistema de Gestion
Documental y sus responsabilidades asignadas por parte de las autoridades
institucionales y legales. La Oficial de Gestion Documental del Sistema de Gestion
Documental de CEFAFA (SGDCEFAFA), debe contar con un perfil acorde a lo
establecido siendo un técnico/o un superior con la titulacion especifica necesaria y
preparacion para el desarrollo del puesto de trabajo, ya que sera responsable de
coordinar al personal técnico y administrativo para gestionar todos los recursos

gue se requieran.

Articulo 8. Funciones de la unidad responsable de Sistema de Gestion
Documental de CEFAFA (SGDCEFAFA)
Las funciones que la unidad encargada posee son:

1°  Proponer al Consejo Directivo la revision de la Politica de Gesti{h(
Documental del CEFAFA. \

2° Ejercer la direcciéon técnica del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivo (SIGDA), cumpliendo y haciendo cumplir lo establecido en
ella.

3° Dar apoyo a la Oficial de Informacion.

4°  Recopilar , observar y valorizar las propuestas para una mejora del
SGD del CEFAFA

5° Dar a conocer proyectos que promueva mejoras en cuanto a
nuevas instalaciones o reestructuracion de espacios fisicos y depdsitos digitales
para el almacenamiento de los documentos y darle un mejor resguardo.

6° Elaborar las normas del proceso del Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivo (SIGDA) (manuales, guias, inventarios, cuadros de
clasificacion y valoracion, Tablas de Plazo)

7° Representar a la institucion en relacion a la Gestion de

Documento.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, 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 Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y

borrar inmediatamente :
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Capitulo Ill. De la red de registros de entrada y salida de documento

Articulo 9. La red de registros de entrada y salida de documento.

Los registros del Sistema de Gestion Documental de CEFAFA (SGDCEFAFA)
tienen por finalidad alcanzar un método de control y de garantia internamente de
todos los documentos que se resguardan en CEFAFA de igual manera de los
documentos oficiales que se envian a otras instituciones u organismos
particulares. CEFAFA debe orientar sobre el registro general para la presentacion
fisica o electrénica de todos los documentos. Contar con el acceso al registro

electronico que se realizara a través del campo electrénico del CEFAFA.

Capitulo IV. De la Red de Archivos de Gestion

Los archivos de gestién son los archivos donde se produce y recibe la
documentacién activa de las dependencias (administrativa, financiera, comercial,
juridica, etc.) los cuales son de consulta frecuente por la misma oficina u otras

dependencias o personas externas a la Institucion que lo soliciten.

Articulo 11. Funciones de los archivos de gestion

1°  Los archivos de gestiéon son custodiados en las diferentes areas
que los producen, mientras la tramitacion es activa, finalizada la tramitacién, la
unidad administrativa inicia el proceso de envio de la documentacién siguiendo los
lineamientos técnicos de disposicion documental de CEFAFA.

2° De esta manera el responsable gestion documental y archivo
tiene la obligacion de asesorar, custodiar y conservar la documentacién que se
produce y resguarda de las oficinas en la creacion de un modelo de gestion
documental, garantizando la organizacion y control de los mismos en el tiempo

correcto.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento eriginado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion 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 Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y
borrar inmediatamente
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Capitulo V. De la Red de Archivos Intermedios

Articulo 12. Los archivos intermedios
Los Archivos Intermedios son los que reciben la documentacién de los archivos
periféricos y central de la instituciéon cuando la consulta es esporadica y se

transfieren por los archivos de gestion.

Articulo 13. Funciones de los archivos intermedios
Las funciones del archivo Intermedio:

1° La documentacion se custodia hasta que se agoten sus valores
primarios y se transfiere aquella que debe ser conservada definitivamente en el
archivo historico. \( ‘

2° Controlar y realizar el servicio de préstamo y consulta de Ia‘,l“_'_]
documentacion enviada por los archivos de gestion.

3° Implementar la Politica de Gestion Documental del CEFAFA en
su ambito de actuacion

4°  Aplicar las tablas de evaluacion y acceso documental.

5°  Coordinar los archivos de gestion en apoyo a la recuperacion y
clasificacion del Archivo de Gestion.

6° Envid de la documentacién evaluada en el archivo histérico.
Capitulo VI. Del archivo histérico

Articulo 14. El archivo histérico

El archivo histérico es el legitimo(original) del Sistema de Gestion Documental de
CEFAFA (SGDCEFAFA) que se encarga de la custodia, tratamiento y difusién de
la documentacion histérica de CEFAFA, en esta fase los documentos que
concluyeron su fase semi activa y su valor primario, y han sido estudiados vy

seleccionados para su conservacion permanente debido a su valor cultural y

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento 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 compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion 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 Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y
borrar inmediatamente



cientifico para la investigacion histérica, sujetas a las Normas de organizacién y
conservacion de documentos histéricos, emitidos por el Archivo General de la

Nacion.

Articulo 15. Funciones del archivo histérico
Las principales funciones del archivo Histdrico son:

1° Preservar, conservar y custodiar la documentacion de valor
histérico de CEFAFA, de acuerdo a lo establecido en la legislacion vigente y
politica de documentos de CEFAFA.

2° Dar el servicio de acceso a la informacion interna y externa
quienes lo soliciten de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente.

3° Promover acciones responsables que faciliten la transferencia

recursos y de informacion para el aprendizaje mediante las fuentes adecuadas y
patrimonio documental.

4° Resguardo de los documentos en condiciones adecuadas.

5° Promover la digitalizacién para fines de protecciéon al original y

para el acceso universal.

Capitulo VIIl. De la Comisién Institucional de Seleccion y Eliminacion
Documental (CISEDCEFAFA).

Capitulo VII. Comisidon de evaluacién y acceso documental de CEFAFA

Articulo 16. La Comision de evaluacién y acceso documental de CEFAFA

La Comision de Evaluacion y Acceso Documental del CEFAFA, el cual se
simplificara con las siglas “CEADCEFAFA” es el érgano responsable de acordar
los valores de los documentos, y analizar sus contenidos a efecto de presentar en

los plazos de archivar y el régimen del acceso a ellos.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento 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 compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion 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 Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y
borrar inmediatamente &
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Articulo 17. Composicion de la Comision de Comisién de Evaluacion y
Acceso Documental del CEFAFA (CADCEFAFA).

La Comision de Evaluacion y Acceso Documental del CEFAFA, esta dirigida por el
Gerente de ambito desde el que se ejercen las competencias en materia de
gestion documental y archivo.

El Oficial de gestién documental y archivo sera nombrado vicepresidente/a de la

CEADCEFAFA vy dirigira la junta en ausencia del presidente.

Son miembros de la Comisién de Evaluacion y Acceso Documental del CEFAFA:

1° Gerente General del CEFAFA, persona en quien se faculta las
actividades.

2° Departamento Juridico, que ejercera las funciones de secretario.

3° Oficial de Acceso de la Informacién Publica, sera el encargado de
la proteccion de datos. L

4° Jefe de Planificacion unidad encargada de velar por la correcta.,;u/”

ejecucion de los procesos dentro de la organizacion y calidad o persona en quien
delegue.

5° Jefe de Informatica, persona responsable de los servicios
informaticos y de tecnologia de la informacion o persona en quien delegue.

6° EIl Oficial de gestion documental y archivo responsable del SGD
CEFAFA, persona designada por el la Gerencia General.

7° Asistiran a las juntas de la Comisién de Evaluacién y Acceso
Documental del CEFAFA los responsables de cada Gerencia de area,

Departamento y Unidad productor de los documentos a valorar.

Articulo 18. Funciones de la Comision de Evaluacion y Acceso Documental
del CEFAFA (CEADCEFAFA)

Las principales funciones de la Comision de Evaluacién y Acceso Documental del

CEFAFA:

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que s6lo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y

borrar inmediatamente
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1° Determinar, elaborar y mantener la agenda de conservacion de
documentos, eliminacién y acceso de los documentos del CEFAFA.

2° Elaborar las normativas, instrucciones y manuales necesarios, a
los que tendran que estar sujetos las areas administrativas, cuando se haga
referencia a procedimientos sobre el acceso, eliminacién e conservaciéon de
documentos.

3° Asesorar, comunicar a los encargados en relacion a la valoracion,
eliminacion y acceso a la documentacion.

4° Comunicar sobre los reclamos o quejas en materia de acceso a la

informacion de los documentos.

Titulo Il El Sistema de Gestion Documental del CEFAFA: Proceso de trabajo.

7

Capitulo I. Preliminar \Lu J

Articulo 19. Consideraciones generales
El area o departamento responsable del Sistema de Gestion Documental CEFAFA
establece las normas en todos los procesos de gestién documental para avalar la
finalizacion y los objetivos, los cuales se desarrollan en razén de una normativa
especifica, manuales e instrucciones técnicas.
Los procesos que desarrolla el Sistema de Gestion Documental CEFAFA respecto
a la gestién de la documentacion son:
Lineamiento 1. Art.12 laterales a, b. c. d y e.

1° Creacion, captura e ingreso.

2° Clasificacion.

3° Descripcion.

4° Transferencia (envio).

5° Evaluacion y eliminacion.

6° Acceso a la informacién de la documentacion.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sdlo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion 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 Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y

borrar inmediatamente
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7° Preservacion y resguardo.
8° Digitalizacién.

9° Gestion documental electronica.

Dentro del desarrollo del Sistema de Gestion Documental CEFAFA respecto a la
ejecucion de los usuarios del sistema se proporcionara capacitaciéon en gestion
documental en relacion a:

1) Formacion en Gestion Documental

2) Servicios de informacién Capitulo Il. Procesos de Gestién de

la Documentacion

Articulo 20. Captura de documentos

Los procedimientos internos y externos del CEFAFA deben ser acorde al s;stem&

de trabajo del Sistema de Gestion Documental CEFAFA, en cuanto a la captura de //Li /
documentos, debe quedar evidencia de la existencia de los documentos y de la
informacion importante sobre el contexto de su produccion en el sistema.

La captura: Consiste en la inscripcion o verificacion de un documento creado o
recibido en el Sistema de Gestion Documental CEFAFA, este proceso se incluye
dentro del Sistema de Gestién Documental CEFAFA una breve descripcion sobre

la informacion del documento y se asigna un cédigo unico dentro del sistema. El
registro de esta informaciéon formaliza el ingreso del documento al Sistema de

Gestion Documental CEFAFA.

Articulo 21. Captura extraordinaria de documentos

La captura extraordinaria de documentos de los fondos documentales puede
realizarse con la transmision de direccion, como la adquisicion o donacion, sin
transmision de direccion o en el Archivo Central.

Se utilizara para lograr construir el total del historial del CEFAFA, del personal y en

general para contribuir para construir la historia del CEFAFA en el Pais.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion 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 cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion 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 Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y

borrar inmediatamente
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El area responsable del Sistema de Gestion Documental CEFAFA es quien ha
realizado el analisis de fondo a incorporar, tomando en cuenta el estado de
conservacion, su valor informativo y cultural, asi como las condiciones de
explotacion de los conjuntos documentales.

Para proceder a aceptar los fondos sera obligatorio que el area responsable del
Sistema de Gestion Documental CEFAFA informe de manera propicia si conviene
aceptar los conjuntos documentales.

Al momento de transmitir los fondos dentro del CEFAFA se realizara previa

autorizacion de Consejo Directivo para formalizar su incorporacion.

Articulo 22. Clasificacion de los documentos

Permite identificar y estructurar ordenadamente la documentacion en categorias-
de acuerdo con los métodos y normas de procedimientos debidament

estructurados y representados en un sistema de clasificacion. Los expedientes y_ﬁ

documentos tendran una clasificacion y se agruparan en series documentales,
para lo cual se dispondran de herramientas como el lenguaje controlado y cuadros
de clasificacion.

El Sistema de Gestion Documental CEFAFA contara con un instrumento comun
que le permita su resguardo en todo el ciclo de vida util, el cual debera proponer
un orden sistémico y coherente de la informacién que se encuentre en los
documentos, con la mision y estrategias de la Institucion, la cual debe permitir que
su clasificacion se relacione dentro de su contexto y funcién de los documentos

generados y recibidos.

Articulo 23. Descripcion de los documentos

Este proceso consiste en la capturara, andlisis, ordenacion de todos los registros
que contengan informacion que sirva para identificar, negociar, localizar y
personificar los documentos del Sistema de Gestion Documental CEFAFA vy el

argumento de su duracién en el sistema.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion 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 Deparfamenlo de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y

borrar inmediatamente
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En una descripcion unica y homogénea para todos los fondos, para todos los tipos
de documentos y para cualquiera de los niveles de descripcion posibles. Se

establecen areas como, identificacion, descripcion, administracion y notas.

La descripcion debe proveer informacion de los documentos en cualquier
momento de su vida util que se encuentre: quien lo cred, cuando se ha capturado,
la funcién que tiene, cudl es su contenido, sus caracteristicas fisicas y técnicas, si
hay cambios en el documento o la informacién. Cada documento se describe en el

momento de su captura en el sistema.

El método se completa con un conjunto de tablas asociadas de valores que dan
soporte al proceso de descripcion. &

El proceso de transferencia envuelve un cambio de responsabilidades y resguardo

Articulo 24. Transferencia de documentos

de la documentacién de la unidad responsable del Sistema de Gestion
Documental CEFAFA.

Las Gerencias, Departamentos y Unidades productoras de documentos deben
lograr liberar los recursos destinados al cuido de la documentacion cuando esta no
le es util para el procedimiento. El Sistema de Gestion Documental CEFAFA
apoya esta necesidad fundando el proceso de envios de documentos.

De acuerdo a lo establecido en los plazos de conservacion de documentos dentro
del sistema Institucional de Archivos, de los cuales existen las transferencias
primarias y secundarias.

La trasferencia de documentos implica traspaso de responsabilidad de custodia,
pero en ningun caso la operacion de transferencia significa el traslado de la
responsabilidad de la gestién derivada del procedimiento utilizado por la unidad

administrativa productora, ya que cada unidad mantiene dicha responsabilidad

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento 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 cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y seré sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si gl documento se recibe en formato digital informar y
borrar inmediatamente
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hasta el momento en que: se extingue su valor administrativo, histérico y se

procede a su eliminacion de acuerdo a lo establecido para cada serie documental.

Articulo 25. Disposicidn, evaluaciéon y elminacién de los documentos

El proceso de disposicion estd formado por una orden de procesos agrupados a
la aplicacion de una medida de entrega de transferencia, destruccién o resguardo
de documentos.

La toma de decisiones que afecta al proceso de valoraciéon de la documentacion
tendra un orden de factores como el valor ejecutor, valor legal, administrativos,
informativo de los documentos.

El area responsable del Sistema de Gestion Documental CEFAFA por

recomendacion de la comision de evaluacion, acceso documental (CEADCEFAFA)

y tomando en cuenta lo que disponga la legislacién vigente en materia de acceso,
evaluacion y seleccion de documentos, se debe respaldar al Sistema de Gestion
Documental CEFAFA un esquema de retencion o eliminacion de documentos que
resguarden los intereses de CEFAFA y asegurando que los documentos se
gestionen en condiciones mejores.

La eliminaciéon de los documentos es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal y que no tienen valor histérico o que carecen
de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Se crea un comité institucional de selecciéon y eliminacién de documentos
(CISED) el cual esta obligado a solicitar la supervision del comité cada vez que
tenga necesidad de eliminar algun tipo de documentacion tal como lo establece la
Ley del Archivo General de la Nacion en el articulo 12 y Lineamiento No. 6 IAIP).
Esta destruccion ha de respetar la normativa vigente en esta materia y ha de

realizarse por los métodos convenientes segun la informacién que contengan.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento 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 cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualguier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacién es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Depatamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y
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Articulo 26. Preservacion y conservacién de los documentos

Este proceso tiene por finalidad asegurar la estabilidad fisica y I6gica de los
documentos para que estos estén accesibles en todo momento y durante el
tiempo que sea necesario.

En las oficinas de cualquier organismo publico o privado se llevan a cabo
funciones propias y para realizarlas se crean o se reciben documentos; quienes
los crean y reciben son profesionales que es posible que no tengan conciencia
del valor cultural de los documentos, ni de su posible utilizacién en el futuro; por
ello, probablemente, no consideran la necesidad de la preservaciéon ni actuaran
teniendo en cuenta el uso futuro de los documentos que han utilizado.

Con el proceso de conservacion la unidad responsable del Sistema de Gestién
Documental CEFAFA debe establecer los métodos preventivos necesarios para
detener el deterioro o corregir las condiciones de los documentos durante su c@
de vida y en los espacios de acumulacion fisico. ,L?
Articulo 27. Acceso a los documentos

Tiene por objeto garantizar el derecho del acceso de toda persona a la informacion
publica, a fin de contribuir con la transparencia de las actuaciones de las
Instituciones publicas lo cual comprende en resumen lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica (LAIP), el cual constituye un elemento basico para
el empoderamiento ciudadano y sirve como una herramienta de control de la
gestiéon Gubernamental.

El propdsito de la Normativa es garantizar el derecho de toda persona sin
distinciones a solicitar y obtener datos publicos, cabe mencionar que se encuentra
limitada tanto por los intereses Nacionales y de la sociedad, como por los
derechos de terceros.

La documentacion que forma parte del Sistema de Gestion Documental CEFAFA
custodiada por el CEFAFA con caracter general, debe ser accesible al publico
salvo las excepciones legalmente previstas, tomando en consideracién que la

Unidad gestion documental y archivo debe custodiar por que las limitaciones de

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y
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caracter operativo no impidan el acceso a la documentacién del Sistema de
Gestion Documental CEFAFA.

Capitulo lll. Procesos para usuarios y clientes del Sistema de Gestién
Documental CEFAFA

Articulo 28. Formacion sobre gestion documental

La unidad responsable del Sistema de Gestion Documental CEFAFA debe
capacitar a los usuarios del sistema de recursos documentales ofreciéndoles un
plan de formacion integral. El drea o departamento responsable del Sistema de
Gestion Documental CEFAFA en conjunto con otras areas promovera el
conocimiento obtenido del Sistema de Gestion Documental dentro y fuera de la
institucion.

\:@;

El area encargada del Sistema de Gestion Documental facilitara servicio de

Articulo 29. Servicio de informacion y referencia

informacion y referencia al personal o cliente que haga uso del Sistema de Gestién
Documental CEFAFA. Por lo tanto el servicio de informacién y referencia consiste
en la elaboracién de producto informativos fundados en los instrumentos de
descripcion del sistema como lo son: tablas de plazo de conservacion, guia de
archivo, cuadro de clasificacion (L8, art.2 LAIP). El servicio de informacion es la

demanda del usuario o cliente.

Capitulo IV. Procesos de control interno

Articulo 30. Supervision y auditoria

El SGDCEFAFA agregara mecanismos que controlen las actividades vinculadas a
los procesos, servicios y productos de gestién documental. Estos mecanismos
deben permitir generar evidencias necesarias para auditar el funcionamiento del

Sistema de Gestiéon Documental CEFAFA observando las incidencias y resolverlas

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento 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 cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion 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 remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y
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con las acciones de mejora que realiza CEFAFA, sean econdmicas, eficientes,
eficaces, transparentes y que garanticen la sostenibilidad de los recursos.
(Lineamiento 9, Arts. 3y 4).

Brindando un seguimiento a las directrices, politicas y recomendaciones
emanadas por el Consejo Directivo.

La Unidad de Gestion Documental y Archivo supervisara anualmente las medidas
de calidad, eficiencia del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo

(SIGDA) para alcanzar los objetivos planteados.

Titulo IV Gestion Documental Electrénica del CEFAFA

Articulo 31. Procesos de la digitalizacién de documentos —

Esta disposicion debe ser bien estudiada a la hora de seleccionar los documenté&\ ¢ |

que seran expuestos a este procedimiento, ya que esto implica costos )d
considerables para la institucion en equipo, personal y recursos para su
administracion y conservacion dadas las caracteristicas de los documentos
digitales y electrénicos. En este sentido CEFAFA debera establecer los criterios
para seleccionar las series a digitalizar, el uso y manejo de estos a fin de evitar
produccion innecesaria y desordenada de documentos digitalizados.

El Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada deberd implementar sistemas de
gestion de documentos electrénicos siguiendo normas nacionales e
internacionales utilizando un software que cubra con las necesidades requeridas y
asegurar la fiabilidad, integridad y conservacién de la informacién de este soporte
(Ley de Firma Electrénica)

La Unidad de Gestion Documental y Archivo con el apoyo del Departamento de
Informatica, Planificacion y otras unidades normalizaran y regularan la gestién de
los documentos digitales, ofimaticos, plantilas y otros de uso de oficina,

generados en equipo de cdmputo. (Lineamiento 5 Arts. 4,5 y 6)

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion 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 Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y
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Titulo V De la actualizacion de la politica

Articulo 32. Actualizacion de la politica documental

El Responsable del Sistema de Gestion Documental CEFAFA, revisara
periodicamente la politica documental y en su debido momento se le haran las
modificaciones que le sean necesarias, para su posterior aprobacién del Consejo
Directivo del CEFAFA.

Vigencia
La presente Politica Documental entrara en vigencia a partir de la firma de

aprobacién del Consejo Directivo del Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada.

ALIRIO GARCIA FLAMENCO SEVILLA JOSE ROBERTO SALEH ORELLANA
GENERAL DE BRIGADA CNEL. ART. DEM
PRESIDENTE VICEPRESIDENTE
-

uwuw‘*(;ww : | =
RENE FRANGIS MERINO MONROY LUIS ROBERTO LINARES RAMIREZ

AP. NViO.DEM MYR. Y DR.
SECRETARIO PRIMER VOCAL

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, L SALVADOR, contiene datos confidenciales que sdlo
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