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a3t CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
o, e TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
1) SECCION IGOBIERNO 2) AMBITO (S) FUNCIONAL Cumplir y hacer cumplir la Ley de Creacién del Centro F?rmi‘:céu?icc de la Fuerza Armada, Reglamento y
3) UNIDAD PRODUCTORA ICONSEJO DIRECTIVO Acuerdos del Consejo Directivo.
TIPO I PLAZO DE CONSERVACION/ ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACION DE LA
NOMBRE DE LA SERIE ERIE RELACIONADA|  SOPORTE 5 ARCHIVO DE || ARCHIVO TOTAL DE || DISPOSICION
FUNCION iai i INFORMACION g
Original Copia GESTION CENTRAL AROS FINAL EXTREMAS OBSERVACIONES
GEalines 05 TR Los documentos
Actas de Sesiones 4 ISCEFeASF Ae BN X ninguna Papel Oficiosa(version P.) 20 25 45 AH 1984-2017 |originales se
e encuentran Gerencia
General Y AH
WGiiaidas e Corseio Puntos de acuerdo sobre las Losdocumeantss
A ) gestiones administrativas de X ninguna Papel Oficiosa(version P.) 20 25 45 AH 1984-2017 |originales se
Directivo la Institucion encuentran Gerencia
General Y AH
Los documentos
Libro de actas Control de libro de actas X ninguna Papel | Oficiosa(version P.) 20 25 45 AH 1984-2017 Z:S"::"fs 38
uentran en
Auditoria Interna
Los documentos
Correspondencia Interna Memorandum recibida X Todas las areas Papel Confidencial 10 20 30 E 2000-2017 2:2'::?5 i
uentran en
Gerencia General
. Los documentos
Correspondencia Externa Dotk makiaced X Proveedores Papel Oficiosa 10 20 30 E 2000-2017 [0"ginales se
proveedores encuentran en
Gerencia General
Informes de Gerencias Reportes de las Gerencias X Gerencias Confidencial 5 5 E 2010-2017 |Gerencia General
DISROSIIONEMAL EREHA BECLANCRAG OB REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ o
P= Conservacién Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS]
M= Conservacion por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ <:z2-
ET= Eliminacion Total
D= Digitalizacion
ey

REPRESENTANTES DEL COMITE DE VAL@AC!ON Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO)

_\
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Gerenci
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e A7, ?‘4"67
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Licda. Abigafr de los Angeles Quijada

F

Ing. Juan Miguel Herrera é’&*
Gerencia Administrativa Prg §
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Licda. Keren Seléfie Melgar Obando
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F

Lic. Juan Pﬁélo C{stil!o
Observador de Auditoria Interna
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f} oo hﬁg CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
AR PN B -
% e TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
1) SECCION Gobierno
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Cumplir
13) UNIDAD PRODUCTORA |Auditoria Interna
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA SERIE CLASIFICACION DE LA Lo
NOMBRE DE LA SERIE SOPORTE ARCHIVO DE ARCHIVO TOTAL DE
FUNCION iqi i RELACIONADA INFORMACION L
Original Copia GESTION CENTRAL ANOS DISPOSICION FINALl  EXTREMAS OBSERVACIONES
Los documentos
Correspondencia interna y externa confidencial 2 3 5 ET 2012-2017  |originales se
encuentran en
X ninguna Papel Auditoria Interna
Los documentos
_ 5 5 10 ET 20072017  |Priginales se
Papeles de Trabajo y encuentran en
Expedientes de Auditoria Interna  |Audiorias X ninguna Papel Oficiosa Auditoria Interna
Informes de auditorias
ejecutadas para medir el Los documentos
Informes de Auditorias grado eficiencia, eficacia y 5 5 10 ET 2007-2017 [originales se
economia en las encuentran en
operaciones X ninguna Papel Oficiosa Auditoria Interna
Los documentos
Procesos Administrativos originales se
para garantizar los procesos 3 . L &l ORI encuentran en
Actas de Procesos Administrativos |realizados X ninguna Papel Oficiosa Auditoria Interna
DISPOSICION FINAL: FECHA DE ELABORACION: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ : |OTROS
P= Conservacion Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS
M= Conservacion por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ <]
ET= Eliminacion Total \
D= Digitalizacién

{\ i

REPRESENTANTES DEL COMITE DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO)

F

Gerencia G@neral

Myr.Inf.Rod[igo Alejandro Fuentes A.

Sr. Henry Vladimir Carcamo
Gerencia Financiera

- 4440/

Gerencia General

Licda. Abidail de los Angeles Quijada

Ing. Juan Miguel Hertera

Gerencia Administrativa

Lic. Jua?/P;by(:astillo

Observador d¢ Auditoria Interna
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

1) SECCION IGubmrno Ak Coordinar y dar a las medidas de seguridad para evitar la pérdida de informacién y daiio de equipos por
) AMBITO (S) FUNCIONAL e
) UNIDAD PRODUCTORA IDepal!amento Informética 3
DENOMINACION DE LA TIPO CLASIFICACION DE LA PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
SERIE/SUBSERIES 0 o 7 SERIE RELACIONADA | SOPORTE INFORMACION ARCHIVO DE
FUNCION Original Copia GESTION ARCHIVO CENTRALJ[ TOTAL DE ANOS {IDISPOSICION FINAL] EXTREMAS OBSERVACIONES
Los documentos
Bitdcora (r;s‘g:ldo P latisule X ET 2013-2017  |originales se encuentran
en Informatica y se
ninguna Papel oficiosa 2 3 5 depuraran en 5 anos
Los documentos
Acta de recepeion por un bien o servicio X ET 20132017 |originales se encuentran
Se elabora cuando se recibe en informatica y se
0 entrega un bien o servicio. ninguna Papel oficiosa 2 5 7 depuraran en 7 afos
Los documentos
X ET 2013-2017  |originales se encuentran
hoja de servicio para en informatica y se
Expedientes de equipo de redes mantenimiento de redes ninguna Papel oficiosa 2 5 7 depuraran en 7 afios
hoja de servicio para Lu_svdocumentos
mantenimiento equipo X ET 2013-2017 originales se encuentran
en informatica y se
Expediente de mantenimiento de Equipo Informatico ninguna Papel oficiosa 2 5 7 depuraran en 7 afos
Los documentos
X ninguna Papel 2 10 ET 2013-2017 originales se encuentran
en informatica y se
Plan de Trabajo Anual seguimiento oficiosa 12 depuraran en 12 afios
Los documentos
se hace cuando de se ® £k 0152017 originales se encuentran
Hoja de traslado |traslada un bien o servicio ninguna Papel oficiosa 2 5 i en Informatica
DISPOSICION FINAL: FECHA DE ELABORACION: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ m [+
P= Conservacion Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS
M= Conservacion por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ -
ET= Eliminacion Total
D= Digitalizacion

eh

REPRESENTANTES DEL coyné DE VALORACION Y SELECCIGN DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO)
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Gerencia Financiera
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VR R0 CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

BRA P : z

%:!; e TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
1) SECCION [aobiemo

2) AMBITO (S) FUNCIONAL Recabar y difundir informacidn oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualicen periédicamente.
[{3) UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Acceso a la informacién Publica
TFO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACIONDELA o
SERIE/SUBSERIES SERIE RELACIONADA f| SOPORTE =
FUNCION origial | Copla INFORMACION A anen. |arcrvo centraL ToTaL oE aflos W EXTREMAS OBSERVACIONES
S Los documentos originales se

Comunicacién Interna Cominicar disnosiones X ninguna Papel oficiosa 2 3 5 ET 2012-2017 encuentran drea de UAIPy se

depuraran despues que pasen 5
anos.

varias que surgen en la UAIP)

Los documentos originales se
encuentran area de UAIP y se
depuraran despues que pasen 15
anos.

Plan operativo Anual de la Uap | \cHidades @ realizar X ninguna Papel oficiosa 5 10 15 ET 2012-2017

durante el afo en la UAIP

Los documentos originales se

Expediente de solicitud de Cuando el ciudadano solicita Z o :
TR o X ninguna Papel oficiosa 10 20 30 CcM 2012-2017 encuentran area de UAIP
[conservar muestra

Exponer la situacion
Informe financiera y fiscal ante la Digital ninguna Papel oficiosa 10 20 30 CcM 2012-2017
ciudadania

Los documentos originales estan en
Finaciera

Informa al ciudadano las

Expediente de respuesta Groonsspyess "_J.m = X ninguna Papel oficiosa 10 20 30 CM 2012-2017 Loe documeptos originales se
segun la informacion encuentran area de UAIP
solicitada.

T Al Requisitos sobre la 2 - Los documentos originales se
Expediente Requerimientos : SRS Digital ninguna Papel oficiosa 10 20 30 CM 2012-
xpediente Requerimi Cimaatitn salicitad g 9 P G12:2017 encuentran area de UAIP
DISPOSICION FINAL: FECHA DE ELABORACIGN: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
—
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ = ~_JotRos

P= Conservacion Permanente ; AH: archivo historico |JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS
[M= Conservacion por Muestras * FEGHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ R ——
[ET= Etiminacién Total
o= Digitalizacion

REPRESENTANTES DEL COMITE DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO)

F
Ing. Juan Miguel Herrera
Gerencia Administrativa

T

ﬂenry Vladimir Carcamo
Gerencia Financiera

AT/

F
Licda. Abigdfl de los Angeles Quijada Lic. Juazﬁablu Cadtilo
Gerencia General Observador de Auditoria Interna




Gerencia Gel r;%

Sr. Henry Vladimir Carcamo
Gerencia Financie%

2 H 6/
Licda. Abigﬁ de los Angeles Quijada
Gerencia General
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Gerenma Adaquisiciones

Lic. Juan Pablo Castillo

Observador de Auditoria Interna UGDA

Licda. Rubiflia Gonzélez de Cortez

AT CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
S L -
‘aj‘i ;‘"‘; ‘J.':é TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
oy
1) SECCION laobierno
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Mantener, ordenada, depurada y actualizada toda la documentacion resguardada en el archivo.
[3) UNIDAD PRODUCTORA lUnidad de Gestion Documental y Archivo
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
SERIE/SUBSERIES “"ouggcgg: el T o | SERERELACIONADA | SOPORTE c"“fr::'g::g:ogf i o e S—
g p GESTION CENTRAL FINAL EXTREMAS OBSERVACIONES
Acta que se realiza una vez Los documentos originales
al afio, para la destruccion de se encuentran drea de GDA
los documentos que ha y Se guardara una muestra
Actas terminado su vida util X ninguna Papel oficiosa 20 20 40 CM 2007-2017  [permanente
Control de la documentacién Los documentos originales
que se presta al archivo se encuentran area de GDA
Formulario Central X ninguna Papel oficiosa 2 3 5 ET 2013-2017 |y se depurard en 5 afios
Los documentos originales
se encuentran area de UACI
Expediente de requerimientos Requerimiento X ninguna Papel oficiosa 2 5 7 ET 2013-2017 |y se depurara en 5 afios
Actividades a realizar
durante el afio y su Los documentos originales
Plan Operativo Anual respectivo seguimiento X ninguna Papel oficiosa 10 20 30 CcM 2013-2017 |se encuentran drea de GDA
Los documentos originales
se encuentran drea de GDA
y se debe conservar una
Reporte de Inventarios listado de inventario X ninguna Papel oficiosa 10 20 30 CM 2013-2017 |muestra.
Los documentos originales
se encuentran rea de GDA
Correspondencia Interna y externa X ninguna Papel confidencial 3 5 8 ET 2013-2017 |y Se debe depurar en 8 afos
[IEECORAL ALY EIATE B AT REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ h—ubF~—— [otROS
P=Conservacion Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS
4
M= Conservacion por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ e, S
ET= Eliminacion Total
D= Digitalizacion
(\ /\ REPRESENTANTES DEL}OMITE DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO) y
- ;
\ u F
Myr Inf R |andro Fuentes A. Ing. Juan Miguel Herrera =
Gerencia Administrativa




o A o P
b3 o !.-‘?;E CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
D “_‘ VS 2
o B TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
I1) SECCION licobierno Dirigir la elaboracion, disefio y actualizacién permanente de los documentos que contienen la normativa institucional
2) AMBITO (S) FUNCIONAL s 46 cororh ; i
{3) UNIDAD PRODUCTORA IDepartamento Planificacion encaminada de conformidad al marco legal que rige la operatividad del CEFAFA.
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACION DE LA
SERIE/SUBSERIES SERIE RELACIONADA | SOPORTE 5 OBSERVACIONI
FUNCION Copia INFORMACION A anay”  larcHivo centra|otaL e aviosbisposicion FnaL | exrEmas bicind
Los documentos
Establece sistamas ninguna Papel oficiosa 20 20 40 Digitalizadoy CM | 2006-2017 ~|O"ginales se
normatives especificos para encuentran 4rea de
Normativa Institucional (Instructivos, la ejecucion de las funciones Planificacion y se debe
Manuales, Politicas, Planes, reglamentos) administrativas conservar muestra
Los documentos
Contiene los Planes a ninguna Papel oficiosa 20 20 40 Digitalizadoy CM | 2006-2017  [originales se
ejecutar operativamente por encuentran drea de
el CEFAFA en un periodo Planificacion y se debe|
Planes Operativos Institucionales fiscal conservar muestra
Los documentos
ninguna Papel oficiosa 20 20 40 Digitaizadoy CM |  2006-2017  [originales se
Establece los planes encuentran drea de
estratégicos a desarrollar en Planificacion y se debe|
Planes Estrategicos la gestion conservar muestra
originales se
ninguna Papel oficiosa 3 5 8 ET 2006-2017  [encuentran area de
Correspondencia Intema Planificacién
ISPOSICION FINAL: FECHA OF EL ABORACION: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
P e B
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ d — |OTROS
P= Conservacién Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS W
M= Conservacion por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ K<
ET= Eliminacion Total
D= Digitalizacién
REPRESENTANTES DEL COMITE DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO)
P LN 4

F
Myr.Inf.Rodri
Gerencia Ge|

Sr. Henry Vladimir Carcamo
Gerencia Financiera
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Licda. Abigail €& los Angeles Quijada
Gerencia General

F
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Gerencia Administrativa
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
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1) SECCION [6obierno
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Proponer, aplicar y evaluar las politicas de la Institucion en materia juridica.
[3) UNIDAD PRODUCTORA Departamento Juridico
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACIONDELA |
SERIE/SUBSERIES SERIE RELACIONADA SOPORTE = OBSERVACIONES
FUNCION Original Copia INFORMACION “2‘;';';%:5 ARCHIVO CENTRAL{ TOTAL DE ANOS [DISPOSICION FINAL| EXTREMAS
Los documentos originales se
encuentran en Ministerio de
Acuerdos laborales personal trabajo, copias en RR-HH Y se
Contratos para el ejercicio Fiscal anual copia RR HH Papel Version publica 2 3 5 ET 2013-2017 depuraran en 5 anos
Los documentos originales estan
area Juridica y se depuraran en 5
Correspondencia Instrucciones giradas Interna X ninguna Papel Oficiosa 2 3 5 ET 2013-2017 anos
Los documentos originales estan
Instrucciones giradas y drea Juridica y se depuraran en 5
Oficios solicitudes solicitadas X GG Papel Oficiosa 2 3 5 ET 2013-2017 anos
Compra de equipo Los documentos originales estan
Expediente de Requerimientos |informatico X ninguna Papel Oficiosa 9 5 7 ET 2013-2017 en UACI y se depuran en 8 afios
Contiene instrucciones, Los documentos originales estan
avisos e informacion drea Juridica y se depuraran en 8
Ciculares importante para la gestion X GG Papel Oficiosa 3 5 8 ET 2013-2017 afos
Recepcion de documentos
actas de proveedor, cartas, Los documentos originales estan
Correspondencia elc. X ninguna Papel Oficiosa 3 5 8 ET 2013-2017 drea Juridica
Los documentos originales estan
area Juridica y se depuran en 5
Informes Informes solicitados X GG Papel Oficiosa 2 3 5 ET 2013-2017 anos
[PISPOSICION FINAL: FECHADE ELABORAGION: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
pp——— - +
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ & _iLnt —I6Res”
P= Conservacion Permanente ; AH:archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS ‘W
[M= Conservacién por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ T \_
|ET= Eliminacion Total
D= Digitalizagion
~ ! \ REPRESENTANTES DEL COMITE DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO)

-‘\(.o DE
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4 »
[Myr.Inf.Radifigo Alejandro Fuentes A. § § ";  Doris Alberto
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F .‘;' % ":., -
Sr. Heny Vladimir Cércamo & 44-," ut*‘(?'
Gerencia Financiera 3,
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Gerencia Genteral

F

Myr.Inf.Rod¥i ﬂejandro Fuentes A,

Sr. Henry Vladimir Carcamo
Gerencia Financiera

F ’%"’26’/

Gerencia General

Licda. Abigéf de los Angeles Quijada

Ing. Juan Miguel ra
Gerencia Adminjstrativa

Licgda. Doris Alberto
rencia Cogyercial

F 4
Lic. Jual ff’ablo %astillo
Observador de/Auditoria Interna

1) SECCION IADMINISTRACION e
Mantener actuali; €l banco de Datos de Recursos Humanos, asi como facilitar con la op idad del caso las i dep yde
2) AMBITO (S) FUNCIONAL capacitacion a las reas que lo demanden.
13) UNIDAD PRODUCTORA Dep de R I
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACION DE LA e
SERIE/SUBSERIES SERIE RELACIONADA SOPORTE 5 OBSERVA
FUNCION original |  Copia INFORMACIGN Ao |arcivo centaaL| ToTaL e Afos oisrosicion FINAL  ExTReMAS hist
Control de personal del d 1 . Los documentos originales en RR-HH
: a Papel
Expedientes de personales CEFAFA i g e Veision pokca 20 50 0 CcP 1984-2017 |. Y se conservara muestra.
Informes y solicitudes sobre ninguna Papel Confidencial 2 5 7 Los documentos originales en RR-HH
Memordndum el personal del CEFAFA ET 20132017 |y se depurard en 1
Los documentos originales se
deberes y derechos del X ninguna Papel Oficiosa 20 25 45 encuentran drea de Planificacién y se
Reglamento personal del CEFAFA CM 2006-2017 |conservara muestra
Manuales, politicas, ) oL
instruccivos,reglamentos. Normativa aplicada A ninguna Fapel Hcios 2 2 43 CM 1985-2017  |Los documentos originales en RR-HH
Expedientes de Evaluaciones del : :
personal. Informe de desempeno * ningna i AErsknpuika 4 = 1 ET 2006-2017  |Los documentos originales en RR-HH
Expedientes de Capacitaciones, y
supervisar el proceso de . Sk s
cumplimiento del mismo. X ARge 2R ik 2 8 5 Los documentos originales en RR-HH
Capacitar al personal ET 2006-2017 |y se depurard en en 5 anos
PrF)/ces?s d(." ninguna Papel Confidencial 2 3 5 Los documentos originales en RR-HH
contratacion(Curriculum) . 4
base de datos ET 2015-2017 |y se depurara en en 5 afios
salario,
) aguinaldo,vacaciones, . ;
Planillas de personal indemnizaciones, 1SS, Afp, Papel Version publica 10 45 55|CM
Ipsfa todas 1984-2017 Los documentos originales en RR-HH
RSEORGION AL FESIA 06 SUABORACICN: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
—
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ X h Y= _~otros
P= Conservacion Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS W/
M= Conservacién por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ <ﬂ\
ET= Eliminacion Total
D= Digitalizacion
f\1 \ REPRESENTANTES DEL COMITE DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO)
F F ~




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

1) SECCION IADMINISTRACION
: Ci las acti i al apoyo logistico y imiento en general de
2 AMERTO (3] FUNGIGNAL las oficinas Administrativas y sucursales del CEFAFA.
13) UNIDAD PRODUCTORA [IDepar de Servicis
| TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
CLASIFICACION DE LA
SERIE/SUBSERIES DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA SOPORTE 2 OBSERVACIONES
Original Copia INFORMACION *Z?:}’Igux ARCHIVO CENTRAL| TOTAL DEANOS |DISPOSICIONFINAL]  EXTREMAS
Control de los servicios
brindado por empresas
externas, para el buen X ninguna Papel Oficiosa 3 7 ET 2007-2017  [Los documentos originales en
Expediente de funcionamiento de los Servicios generales, y se
mantenimiento equipos. depuraran despues de 10 afos
Los documentos originales en
X interna y externa Papel confidencial 2 3 5 ET 2013-2017 |Servicios generales y se
Correspondencia Interna-externa depuraran despues de 7 anos
Control de los servicios y 4 . Los documentos originales en
coordinacién con la i fingting Papel Oficiosa 2 3 5 ET 2013-2017 | gepvicios generales y se
Formulario seccion de Mantenimiento depuraran despues de 7 anos
Llevar el control de entrada , e Los documentos originales en
Libro de control de y salida de los vehiculos X fifgLEd Papel Oficiosa 2 5 J/ ET 2012-2017  |ganvicios generales y se
vehiculos entrada salida de la institucion. depuraran despues de 7 anos
Los documentos originales en
Requerimientos de equipo |Solicitud de O.C x Oficiosa 3 4 ET 2012-2017  |UACIy se depuraran despues de
7 anos
Los documentos originales en
Plan de Trabajo Anual seguimiento X ninguna Papel Oficiosa 10 10 ET 2007-2017 [Servicios generales y se
depuraran despues de 10 afos
; [os documentos onginales en
Control de combustible |00 d¢ entrega de X ninguna Papel Oficiosa 5 5 10 ET 2007-2017 | Servicios generales y se
combustible depuraran despues de 10 anos
DISPOSICION FINAL: FECHA DE ELABORAGION: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
—_— Y
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ (A LM
P= Conservacion Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS
M= Conservacion por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ <
[ET= Eliminacién Total
“D: Digitalizacion

N

REPR)E}ENT#!!\T ES DEL COMITE DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO)

F IHVW

Myr.Inf.fj@drigg’ Alejandro Fuentes A.
Gerenci eral
F

r ot
Sr. Henry Vladimir Carcamo
Gerencia Financiera

Licda. Abigail4% los Angeles Quijada
Gerencia General

Ing. Juan MiguelHe
Gerencia A

F /
Lic. Juan Pablo Cadillo
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

S A o
e #s 8 NE 2
AL PN R TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
Lwmy g
Ty, W
1) SECCION IADMINISTRACION <
z i S ias de pi para la venta en sucursales y bodegas del CEFAFA, asi como desarrollar
SLAMBIO () P DA P jonados con el y andlisis de inventarios de productos y bienes de 1a Institucién,
13) UNIDAD PRODUCTORA Departamento de Control de Inventarios
i CENOMNAC A DE A TIPO e e OO LA o PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
FUNCION Original INFORMACION GESTION ARCHIVO CENTRAL| TOTAL DE ANOS [|DISPOSICION FINAL]|  EXTREMAS
. - Los documentos estan
X ninguna Papel Oficiosa 2 10 12 ET 2007-2017
Actividades a realizar durante g P en DCl y se depuraran
Plan de Trabajo Anual el afo en la DCI en 12 afnos
: o Los documentos estan
P Of 2 8 10 ET 2007-2017
Entrega de Resultados de # e apsl e 5 en DCl y se depuraran
IComunicacion interna Inventarios en 10 afos
Acta que se levanta después 5 | o 5 1 T Los doecumentos estan
07-2017
de haber finalizado un £ ingeina uc's o 0 P = o en DCI y se depuraran
IActas inventario en 10 afios
2 0 Los documentos estan
Papel i 2 8 10 ET 2007-2017
Actas y reportes finales de 2 iz s i) P en DCl y se depuraran
Reportes andlisis de inventarios. en 10 anos
Los documentos estan
¥% ninguna Papel Oficiosa 5 ET en DCl y se depuraran
Correspondencia interna Comunicacion interna P 3 2013-2017 en 5 anos
IXEPOBICION FNAL: FECHADE BLASORMION: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
— -
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ N S
P= Conservacion Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS
M= Conservacion por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ _g:\
[ET= Eliminacién Total ;
D= Digitalizacion
(\ l’\ REPRESENTANTES DEL COMITE DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO) 2
F
Ing. Juan Miguel Herr
Gerencia Administratixg
Sr. Henry Vladimir Carcamo *
Gerencia Financiera A ]
% e %, . L
F 77527 & g, SIS
Licda. Abigail défos Angeles Quijada {¥apoR,
Gerencia General Observador de Auditoria Interna




Ry, ¥
Ttk CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
«,'-!w"‘* 873 TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
Ay gl
1) SECCION DMINISTRACION
) IA 2) AMBITO (S) FUNCIONAL Dirigir los procesos de adquisicién de Obras, Bienes y Servicios.
13) UNIDAD PRODUCTORA lgerencia de Adquisiciones
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACION DE LA O — Sa—
SERIE/SUBSERIES SERIE RELACIONADA SOPORTE
FUNCION onginl | Cople INFORMACION A';‘é:'r"lggi {aRcHIVO CENTRAL] TOTAL DE A0S D'S:gﬁfm" EXTREMAS
ET 2007-0017  |Los documentos uri}ginales\s»e»
Compra de Medicamento y encuentran Gerencia Adquisiciones
Ordenes de Compra productos de Conveniencia. X ninguna Papel Oficiosa 3| 7 10| v se depuraran en 10 afios
ET 20132017 Los documentos or@g»nales.s‘e‘
encuentran Gerencia Adquisiciones
Comunicacion Interna Comunicacion Interna X ninguna Papel Oficiosa 2 5 7 y se depuraran en 7 afios.
\ . ET 2013-2017 Los documentos ari_ginales_s_e_
Documentacion Enviada y encuentran Gerencia Adquisiciones
Correspondencia Recibida por Proveedores X ninguna Papel Oficiosa 2 5 7 y se depuraran en 7 afios.
Los documentos originales se
ET 2007-2017
Actividades a realizar durante encuentran Gerencia Adquisiciones
Reportes de POA el afo ninguna Papel Oficiosa 2 10 12 y se depuraran en 12 afios.
ET 2007-2017 Los documentos 0l’!gll'\3.|ES se
encuentran Gerencia Adquisiciones
|Actas Reuniones con Proveedores X ninguna Papel Oficiosa 2 8 10| y se depuraran en 10 afos.
DISPOSICION FINAL: FECHA DE ELABORACION: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ ‘ 0TBOS—
P= Conservacién Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS
M= Conservacion por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ - ‘\
ET= Eliminacién Total
D= Digitalizacién
P

(

F 1

Myr.InfR0dfigo Alejandro Fuentes A.
Gerenct W =
F

[l
Sr. Henry Vladimir Carcamo

Gerencia Financiera &
F ";; g‘l

Licda. Abigaﬁe los Angeles Quijada
Gerencia General

%
"'Pulut*‘g-’
SALvADOY

Lic. Juan lelo Casfillo
Observador de Augditoria Interna




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

. Y

[~
Sr. Henry Vladi/mir Cércamo
Gerencia Financiera

. il

Gerencia General

Licda. Abigaﬂ(de los Angeles Quijada

Lic. Juanfablu Castillo
Observador de Auditoria Interna

Pepygt Y

SALYADO®:

Gerencia Adquisiciones
A\

F
Licda. Rubi% Gonzélﬂgde Cortez

UGDA

1) SECCION IADMINISTRACION X
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Coordinar los proceso de compras solicitadas por el COSAM y por CEFAFA,
13) UNIDAD PRODUCTORA Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
SERIE/SUBSERIES DR X (X A SERIERELACIONADA | SOPORTE |  CLASIFICACIONDELA e D IE LR EVATONAHOS FECHAS
FUNCION Original Copia INFORMACION QESTION ARCHIVO CENTRAL|| TOTAL DE ANOS [DISPOSICION FINAL]  EXTREMAS
‘_ y Los documentos originales se
Actividades a realizarse . £
| Papel 2 &
Planes de Trabajo durants o i por la UACI X ninguna apel Oficiosa 10 12 ET 2007-2017 encueﬂlrap en UACI_Y se
depuraran en 12 afios
Contiene lineamientos de los .
procesos que se ejecutan por P 5 Los documentos originales se
o ; | o 1 9 ; y ot
Manual de procedimientos ol personal para una adecuada X ninguna apel Oficiosa 0 30 Cc™m 206-2017 encue:::gna:;: dre_ Piaﬂ!:t(;zcltm y
gestion de recursos ard mue:
Para solicitar o informar a las L doatmeice afiliales £
Correspondencia Interna diferentes Areas del CEFAFA X ninguna Papel Oficiosa 2 5. 7 ET 2013-2017 encuentrar} en UACI Y se
depuraran en 7 afos
solicitudes de documentos, 05
aceptaciones de adjudicacion Losidoctmentoejoriginales s
Correspondencia Externa plads ) d X ninguna Papel Oficiosa 2 5 7 ET 2013-2017 encuentran en UACI Y se
devoluciones de documentos, A 2
depuraran en 7 afos
etc
[y Los documentos originales se
Expedientes de Adquisiciones y |(Licitacién, Contratacidn -
i Dicecta y Librs Gestién), para X ninguna Papel Oficiosa 3 7 10 ET 2013-2017 e;cuentrg: en :J(;\Cl y se
¢l COSAM y el CEFAFA SpLATen T aNoe:
Compra de Medicamento y Los documentos originales se
Ordenes de Compra Equipo para CEFAFAy ninguna Papel Oficiosa 3 s 10 ET 2007-2017 encuentran en UACI y se
COSAM depuraran en 10 anos.
Rasonaiaiadiioanas Los documentos originales se
Resoluciones i2E) ! X ninguna Papel Oficiosa 3 7 10 ET 2007-2017 encuentran en UACI y se
anualadas i 5
depuraran en 10 anos.
R CORON ENL FECHA DE ELABORACION: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ A uhd. jotpos
P= Conservacion Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS -
M= Conservacién por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ -
ET= Eliminacion Total
D= Digitalizacion
( \ \ REPRESENTAI Rcowré DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO) 4
A ; it & 708
Myr.Inf. Mg%ejandro Fuentes A. Ing. Juan Miguel Herrel Lic29./ Doris Alberto
Gerencia/General Gerencia Administrativa Gerencia i




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

I1) SECCION IADMINISTRACION -
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Realizar y dar seguimiento a los procesos de compra comercial.
[3) UNIDAD PRODUCTORA iDepartamento de Compras Comerciales
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACION DE LA
SERIE/SUBSERIES SERIE RELACIONADA SOPORTE 5 OBSERVACIONES
FUNCION original | Copia INFORMACION e [[amcrvo cenmac| ToTaL De afios [oisposicionFmaL]  extremas
, X ninguna Papel oficiosa 3 7 10 ET 2007-2017 |08 documentos originales se
Compra de Medicamento y encuentran Dpto. Compras y se
Ordenes de Compra productos de Conveniencia. depuraran en 10 afios,
cuadros_ comprar§l|vo§, . ringuna Papel Oficiosa 3 7 10 ET 2007-2017 Los documentos originales se
evaluaciones, cotizaciones, encuentran Dpto. Compras y se
Procesos de compras ordenes. depuraran en 10 afios.
o X ninguna Papel Oficiosa 3 3 6 ET opo7.oniy |5 decumentos cngnales se
Documentacién Enviada y encuentran Dpto. Compras y se
Correspondencia Recibida por Proveedores depuraran en 6 anos.
2 : Los documentos originales se
nguna Papel Oficiosa 2 10 12 ET 2007-2017
Actividades a realizar durante . i 4 encuentran Dpto. Compras y se
Reportes seguimiento POA el ano depurardn en 12 afios
Sobre Reuniones con X ninguna Papel Oficiosa 2 3 5 ET 2007-2017 Los documentos originales se
Actas Proveedores encuentran Dpto. Compras
’ it Los documentos originales se
X ninguna Papel Oficiosa 3 3 6 ET 2013-2017 encuentran Dpto. Compras y se
Comunicacién Interna Comunicacién Interna depuraran en 6 anos.
PISPOBICION FINAL: FRLA DEFEARORALIN: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACIGN DOCUMENTAL
Ptz |
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ [ 2 S
P= Conservacion Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS
M= Conservacion por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ
ET= Eliminacion Total
D= Digitalizacion
/

REPHESENTJA}T ESéREL COMITE DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO)
ey

F

IMyr.Inf. 1go Alejandro Fuentes A.
GerencialGeneral

F

Sr. Henry Viadimir Cércamo
Gerencia Financiera

F '4@"'%/

Licda. Abiga{ de los Angeles Quijada
Gerencia General

Ing. Juan Miguel Herre

Gerencia Adminislralivi
F
=0 A

7
Lic. Juan Pablo Cagtillo
Observador de Auditoria Interna




snem, CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

;\:: w N .
X PNy 1 TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
2 L7
Tk g
[1) SECCION IADMINISTRACION :
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Establecer proyecciones de ventas en coordinacion con supervisores de Ventas.
[3) UNIDAD PRODUCTORA Departamento de Ventas
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACION DE LA
SERIE/SUBSERIES 5 SERIE RELACIONADA || SOPORTE 7 5 OBSERVACIONE!
FUNCION Original | Copia INFORMACION A’ég"s“"'gse ARCHIVO CENTRAL|| TOTAL DE AfiOS [|DISPOSICION FINAL]|  EXTREMAS .
Los documentos originales se
Notas de remisién Movimiento de productos en ET 2007-2017 encuentran Dpto. Compras y se
las salas de venta. X ninguna Papel oficiosa 3 7 10 depuraran en 10 afios.
Los documentos originales se
Liquidaciones ET 2007-2017 encuentran Dpto. Ventas y se
Reporte de ventas diarias. X ninguna Papel Oficiosa 3 7 10 depuraran en 10 afios.
Los documentos originales se
Factura Documento legal que refleja EF: 2007-2017 encuentran Dpto. Ventasy se
ingreso 0 egresos X ninguna Papel Oficiosa 3 7 10 depuraran en10 anos.
Los documentos originales se
ITicket Documento legal utilizado por ET 2010- 2017 encuentran Dpto. ventas y se
ventas menores X ninguna Papel Oficiosa 2 B 7 depurarén en 7 afos
] Los documentos originales se
Plan operativo anual Seguimiento de actividades X ninguna Papel Oficiosa 2 10 12 = 20072017 Jencuentran Dpto. ventas
Los documentos originales se
ET 2013-2017 encuentran Dpto. ventas y se
Comunicacién Interna Comunicacion Interna X ninguna Papel Oficiosa 3 3 6 depuraran en 6 anos.
DISPOSICION FINAL: FRHADE ELARORACKON: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
—
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ R ~—Towos
IP= Conservacion Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS
M= Conservacion por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ == |
ET= Eliminacién Total
D= Digitalizacion
/)
( \\ I EL COMITE DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO) /
NP e
F A F F

[Myr.Inf.RPdrigo Alejandro Fuentes A. Ing. Juan Miguel Herrera Licgd. Doris Alberto

GerencialGeneral Gerencia Admipistrativa

,
F

Sr. Henry"Vladimir Carcamo
Gerencia Financiera

F %ﬂé'f

Licda. Abigail &#los Angeles Quijada
Gerencia General Observador de Auditoria Interna
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Lt :
LS TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
"-,,’: g v.:-'
1) SECCION IADMINISTRACION
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Elaborar y mantener actualizada la cartera de Clientes corporativos
13) UNIDAD PRODUCTORA Departamento Corporativas
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACION DE LA Lo
i ES SERIE RELACIONADA || SOPORTE = )ISPOSICION V.
e FUNCION Copia INFORMACION ARCHVODE  F ooy centraL) ToTaL b afios | DISPOSICH EXTREMAS e oo
GESTION FINAL
Los documentos originales se|
Oficios Lomunicackn fonyal giire ninguna Papel oficiosa 3 7 10 ET 20072017  [encuentran Dpto.
instituciones atravez de la V.corporativas y se
G depuraran en 10 anos.
Los documentos originales se|
Correspondencia ninguna Papel Oficiosa 3 3 6 ET 2007-2017 encuentrap Dpto.
V.corporativas y se
Comunicacion Interna depuraran en 6 afios.
Los documentos originales se
i o encuentran Dpto.
C Papel 1 2 M 10-
QEVEnIce Acuerdos celebrados con las ningte ape Ofickesa 3 2 o 207 V.corporativas y se conserva
diferentes instituciones muestra
Los documentos originales se
ninguna Papel Oficiosa 2 10 12 ET 2007-2017 encuentran Dpto.
Actividades a realizar V.corporativas y se depuran
Plan Operativo Anual durante el afio despues de 12 afios.
DISPOSICION FINAL: PECHA DE ELABORACION: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
2 P e > ]
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ Fai [OTROS
P= Conservacion Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS
M= Conservacion por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ g
[ET= Etiminacién Total
|p= pigitalizacion
r\ / { REPRESE_NTANTE[_S\DEL COMITE DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO) A
F 1 7 F

[

Myr.Inf.R Alejandro Fuentes A.
Gerencia Genieral

F

Sr. Henry Viadimir Carcamo
Gerencia Financiera

4
FW

Licda. Abigai'de los Angeles Quijada
Gerencia General

Ing. Juan Miguel Herrera
Gerencia Administragiva

F i

Lic. Juafamoc tillo
Observador de Alditoria Interna
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

ore N e
So b AL A
AT PR TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
Rove U el
1) SECCION ADMINISTRACION
I 2) AMBITO (S) FUNCIONAL D deos de do que p identificar la comy ia actual de la f ia y precios de los competidores.
[y unipaD PRODUCTORA  [Departamento de Mercadeo
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACION DE LA —
E SERIE RELACIONADA SOPORTE ICIO! OBSERVACIONE!
SERIE/SUBSERIES FUNCION Original | Copia INFORMACION ARCHIVODE ) eyvo CENTRAL) TOTAL DE Afios |  DISPOSICION EXTREMAS .
GESTION FINAL
Los documentos originales se
Requisiciones de Compra X ninguna Papel oficiosa 3 3 7 ET 2013-2017 encuentran Dpto. UACI se
Compra de bien o servicio depuraran en 10 afios.
Los documentos originales se
Encuestas X ninguna Papel Oficiosa 3 3 6 ET 2010-2017 encuentran Dpto. Mercadeo y se
Estudios de mercadeo depuraran en 6 afios.
Los documentos originales se
Material Publicitario X ninguna Papel Oficiosa 3 3 6 ET 2010-2017 encuentran Dpto. Mercadeo y se
Dar a conocer a la institucion depuraran en 6 afios.
Revista dQO’LiE sl:da 5 Los documentos originales se
Memorias de labores CHeoAilodas les TIelas X ninguna Papel Oficiosa 5 25 30 ET 2007-2017 encuentran Dpto. Mercadeo y se
‘proyecciones y logros conserva muestra en AH
durante el afio
Los documentos originales se
Plan Operativo Anual Sobre Reuniones con X ninguna Papel Oficiosa 2 10 12 ET 2007-2017 encuentran Dpto. Mercadeo y se
Proveedores depuraran en 12 afios
Los documentos originales se
X ninguna Papel Oficiosa 3 3 6 ET 2013-2017 encuentran Dpto. mercadeo y se
Comunicacion Interna Comunicacién Interna depuraran en 6 afios.
DISPOSICION FINAL: FECHA DE ELABORACION: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ 4OV _—{oTROS-
P= Conservacién Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS /
[M= Conservacién por i FECHA DE APROBACION: |JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ \
|ET= Eliminacién Total
|o= Digitalizacién
[\ \\ REPRES| m@{)ﬂ COMITE DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO) 7
F F
[Myr.Int. Alejandro Fuentes A. Ing. Juan Miguel Herrera
Gerencia | Gerencia Administrativa >
-
S
F F *

.Henry Vladimir Carcamo
Gerencia Financiera
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Licda. Ahigﬁ’ de los Angeles Quijada
Gerencia General
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

1) SECCION ADMINISTRACION
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Gestionar cambios y mejoras en el sistema de abastecimiento de productos.
3) UNIDAD PRODUCTORA {{Departamento de Abastecimiento
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACION DE LA
ERIE/SUBSERIES SERIE RELACIONADA{l SOPORTE OBSERVACIONES
s FUNCION Original || Copia INFORMACION ARCHvoNE |l archvo cenTaaL || ToTAL DE Alos || DisposicioN ANAL || EXTREMAS 2
Los documentos originales se
el : i X ninguna Papel oficiosa 3 T 10 ET 2007-2017 encuentran e,
los Proveedores Garantias de devolucion de Abastecimiento y se depuraran|
medicamentos en 10 afios.
Los documentos originales se
Notas de Remisién e x ninguna Papel Oficiosa 3 7 10 ET 2007-2017 [Bnouentran Dpto.
movimientos de productos a Abastecimiento y se depuraran
las diferentes salas en 10 afos.
Los documentos originales se
Cuadros de Distribucién X ninguna Papel Oficiosa 3 3 6 ET 2007-2df7 . |Rreuentran Oplo.
Abastecimiento y se
Movientos internos depuraran en 6 afios.
Les doecumentos originales se
: . encuentran Dpto.
Papel Oficiosa 2 10 12 ET 2007-2017 2
Actividades a realizar x S 2 : . Abastecimientos y se
Reportes seguimiento POA durante el afio depuraran en 12 afos
Los documentos originales se
Ingresos por Compras respaldo al recibir X ninguna Papel Oficiosa 2 3 5 ET 2007-2017  [encuentran Dpto.
medicamentos. Abastecimiento
Los documentos originales se
X ninguna Papel Oficiosa 3 3 6 ET 20132017  [encuentran Dpto.
Comunicacion Interna Comunicacién Interna Abastecimiento
ISPOSICION FINAL: EEPHAVE EEAORACION: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
- — — -
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ [DFROS
;P= Conservacién Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS
|
M= Conservacion por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ 4 N—
ET= Eliminacién Total
D= Digitalizacion

A

(\|

REPRESENTANTES DEL CO!RDE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (NOMBRE, FIRMA, SELLO)
[N

F \t ﬂ}}>
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F
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Gerencia Financiera
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

1) SECCION i PR P tannnlhill .
ﬂ 2) AMBITO (S) FUNCIONAL Manejar y controlar las cuentas bancarias en el sistema y las disponibilidades y de fondos.
fs) uniDAD PRODUCTORA P deT
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACION DE LA B
SERIE/SUBSERIES SERIE RELACIONADA SOPORTE ARCHI 2 OBSERVACION
FUNCION Original Copia INFORMACIGN GES;%,"’E ARCHIVO CENTRAL| TOTAL DEANOS [|DISPOSICIGN FINAL|  EXTREMAS e
Los documentos originales se
ET 2007-2017
Reportes bancarios de los encuentran Dpto. Tesorefa y se
Reportes depositos y disponibilidad X ninguna Papel oficiosa 3 7 10 depuraran en 10 afios.
documentos legales ET 2007-2017 Los documentos originales se
financieros por la que se encuentran Dpto. Tesoreria y
Documentos legales de pagos  [efectuan pagos por un bien X ninguna Papel Oficiosa 3 7 10 se depuraran en 10 anos.
Los documentos originales se
Documentacion Enviada y ET 2007-2017 encuentran Dpto. Tesoriay se
Correspondencia Recibida por Proveedores X ninguna Papel Oficiosa 3 3 6 depuraran en 6 afos.
Los documentos originales se
" ! ET 2007-2017
Actividades a realizar durante el encuentran Dpto. Compras y se
Reportes seguimiento POA el afo X ninguna Papel Oficiosa 2 10 12 depurardn en 12 afios
CM 2000-2017 Los documentos originales se
Planillas Pago de aportaciones X ninguna Papel Oficiosa 20 25 45 encuentran Dpto. Compras
Los documentos originales se
ET 20132017 opcuentran Dpto. Compras y se
[Comunicacion Interna Comunicacion Interna X ninguna Papel Oficiosa 3 3 6 depuraran en 6 anos.
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e %
1) SECCION IADMINISTRACION . 5 s e
) 2) AMBITO (5) FUNCIONAL Realizar los cierres mensuales de la cartera de créditos
13) UNIDAD PRODUCTORA [Departamento de Créditos
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACION DE LA
SERI BSERIES SERIE RELACIONADA SOPORTE > 0 OBSERVACIONES
E/SUBS FUNCION Original || Copia INFORMACION ARCHIVODE oo cenTRAL) TOTAL DE ARDs ||  DISPOSICION EXTREMAS
GESTION FINAL
Expedientes de afiliados  [Documentacion personal de Los documentos originales
10 30 40 CM 2003-2017

ICréditos CEFAFA los afiliados a crédito de la se encuentran Dpto. Créditos

institucion X ninguna Papel Confidencial y se conserva muestra
hs?ados de Cuenta-de 10 %0 40 oM 20032017 Los documentos ongma\gs
Clientes Corporativos  [saldos por cobrary se encuentran Dpto. creditos

pendientes de pago X ninguna Papel Confidencial y se conserva muestra

> ‘ 3 3 6 T 2013-2017 Los documentos ongmale;

Documentacion Enviada y se encuentran Dpto. credito

Correspondencia Recibida por Proveedores X ninguna Papel Oficiosa y se depuraran en 6 anos.
Los documentos originales

Actividades a realizar 2 1 12 ET LB se encuentran Dpto. Creditos|

Reportes seguimiento POA ~ [durante el afio X ninguna Papel Oficiosa y se depurardn en 12 afios
ISPOSICION FINAL: FECHA DE ELABORACION: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
G e |
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1) SECCION HACIENDA
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Verificar la aplicacién de los registros contables diarios de las op Ei Financieras de la Institucién.
3) UNIDAD PRODUCTORA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACIONDELA oo
SERIE/SUBSERIES SERIE RELACIONADA SOPORTE T OBSERVACIONES
FUNCION Original INFORMACION ARCHIVODE  Hanchivo cenThaL] ToTAL DE ARos | DISPOSICION | pyrpeyg
GESTION FINAL
Los documentos originales se encuentran
Correspondencia X ninguna Papel Oficiosa 3 3 6 Dpto. Contabilidad y se depuraran en 6
Cumunicacion interna ET 2014-2017 aiios.
Los documentos originales se encuentran
Situacion financiera de la X ninguna Papel Oficiosa 2 8 10 Dpto. Contabilidad y se depuraran en 10
Estados Financieros institucion T 2007-2017 el
obligacion por medio de la Los documentos originales se encuentran|
Declaraciones Fiscales  |cual se presentan las X ninguna Papel Oficiosa 2 8 10 Dpto. Contabilidad y se depuraran en 10
retenciones de renta. ET 2007-2017 anos.

R (e Los documentos originales se encuentran
L1qu1da;jc.101.1e? por Reportes de venta que X ninguna Papel Oficiosa 2 8 10 Dpto. Contabilidad y se depuraran en 10
ventas diaras percibe la institucion ET 2007-2017 arios.

! Docuemntos legales y Los documentos originales se er
Comprobame: de fiscales que soportan la y ninguna Papel Oficiosa 2 8 10 Dpto. Contabilidad y se depuraran en 10
compra y gastos compra y gastos ET 2007-2017 anos.

Los documentos originales se encuentran
Conciliaciones Bancarias comparacion de las X ninguna Papel Oficiosa 2 8 10 Dpto. Contabilidad y se depuraran en 10
transacciones bancarias ET 2007-2017 anos
Los documentos originales se encuentran
gompl:?bf“‘es Registros contables de las X ninguna Papel Oficiosa 2 8 10 Dpto. Contabilidad y se depuraran en 10
ontables operaciones financieras ET 2007-2017 aiios.
Los documentos originales se encuentran|
Libros Legales IVA Registros de ventas y X ninguna Papel Oficiosa 2 8 10 Dpto. Contabilidad y se depuraran en 10
compras fiscales ET 2007-2017 anos.
Los documentos originales se encuentran
Amortizaciones X ninguna Papel Oficiosa 2 8 10 Dpto. Contabilidad y se depuraran en 10
Normativa contable Elf 2007-2017 anos.
DISPOSICION FINAL: RS B EARCHALIN: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
— O piitie |
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[1) SECCION . ; i
) 2) AMBITO () FUNCIONAL Validar los compromisos presupuestarios en Ia; Unidad, Linea y Especifico que correspondan.
13) UNIDAD PRODUCTORA :
TIPO PLAZO DE CONSERVACION/ANOS FECHAS
DENOMINACION DE LA CLASIFICACION DE LA
SERI RIES SERIE RELACIONADA SOPORTE - OBSERVACIONES
IE/SUBSE FUNCION PR R INFORMACION AT anT  [aRcHIvo CeNTRAL] TOTAL OE ANOS [DISPOSICION FINAL| ~ EXTREMAS
: Relacion por presupuesto Los documentos originales se
Comprormso. con las operaciones CM 2015-2017  [encuentran Dpto. Presupuesto y se
P ERlIERt e financieras y economicas X ninguna Papel Oficiosa 10 10 20 conserva muestra .
Ejecucion de la Los documentos originales se
PEP programacion CcM 2015-2017  |encuentran Dpto. Presupuesto y se
presupuestaria X ninguna Papel Oficiosa 10 10 20 conserva muestra .
Modificacianesal Dar cumplimiento a Los documentos originales se
imprevistos o gastos de ET 2015-2017 encuentran Dpto. Presupuesto y se
PresUpUesto emergencia. X ninguna Papel Oficiosa 3 3 6 depuraran en 6 anos.
Los documentos originales se
Anulaciones El} 2016-2017 encuentran Dpto. Presupuesto y se
dejar sin efecto. X ninguna Papel Oficiosa 2 depurarén en 2 anos
Los documentos originales se
Actividades a realizar 2 10 12 ET 2013-2017 encuentran Dpto. presupuesto. Se
Reportes sequimiento POA durante el ano X ninguna Papel Oficiosa depurara en 12 afios
Los documentos criginales se
ET 2013-2017  |encuentran Dpto. Presupuesto y se
Comunicacion Interna Comunicacion Interna X ninguna Papel Oficiosa 3 3 [ depuraran en 6 anos.
P DO EAL FECHADE E ABORACION: REPRESENTANTES DEL COMITE IDENTIFICACIGN DOCUMENTAL
OFICIAL DE GDA LICDA. RUBIDIA DE CORTEZ OTROS
P= Conservacion Permanente ; AH: archivo historico JEFE DE PLANIFICACION LICDA. MAYRA CASTELLANOS v
M= Conservacién por Muestras ** FECHA DE APROBACION: JEFE JURIDICO LIC. HUGO HERNANDEZ
ET= Eliminacién Total
D= Digitalizacién
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