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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
Es un instrumento técnico que refleja la estructura de un Sistema de Gestión de Archivo  en base a las atribuciones y funciones de cada  dependencia productora  de los documentos y se fundamenta en las estructuras y jerarquía administrativas de la institución
A la Clasificación, se le denomina como la operación básica para la organización de un fondo  documental  y consiste en dividir un fondo documenta en sub fondos y series, de acuerdo con su procedencia o su origen, tomando como en cuenta la estructura orgánica o las funciones, actividades, tramites o  asuntos de la institución.
Cada documento debe estar colocado en el fondo de que proviene y ese fondo en su  lugar de origen, es decir, conservar su orden establecido por la persona física que creó los documentos.
Para clasificar los documentos se ha tomado en cuenta el Sistema ORFUAS que es una combinación de tres sistemas que toma como primer elemento la estructura Orgánica de la Institución, como segundo elemento las Funciones y como tercero los Asuntos.
OR= Orgánico
FU= Funciones
AS= Asuntos 
Sistema Orgánico:
Consiste en el cuadro de clasificación documental, el cual contiene el organigrama de la institución, ayudando así a identificar las áreas que tienen relación con el archivo  y así  crear las carpetas para estas.
Sistema Funcional:
Son los distintos trámites o funciones que el área lleva a cabo, o su relación de esta con otras dependencias.
Sistema por Asunto o materias:
Se refiere a las actividades concretas o particulares de cada función, para así mantener la conexión de todos los documentos a ese asunto o tema, independientemente de su área productora

CLASIFICACION POR CODIGO DE ÁREA
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Subfondo nivel 1 Subfondo Nivel 2 Subfondo Nivel 3 Series Subserie Descripción

Papeles de Trabajo Auditorías Financieras

Papeles de Trabajo de Auditorías Especiales

Papeles de trabajo de Auditorías de Gestión 

Papeles de Trabajo de Auditorías No 

Programadas

Papeles de Trabajo de Seguimiento a informes 

de Auditoría Interna

Papeles de Trabajo de Seguimiento a informes 

de Entes Fiscalizadores Externos 

Actas de Procesos Administrativos 

Acta de Resultado de  Levantamiento de 

Inventarios

Actas de Entregas de Sucursales

Actas de Entregas de Gerencia General

Actas de Entrega de Gerencias y Jefaturas

Unidad Jurídica

Contratos

Acuerdos laborales del personal para el ejercicio fiscal anual

Memorándum

Internos Contiene informes, solicitudes y asesorías

Actas

Actas de Consejo Directivo Contiene los puntos de acta y acuerdos de Consejos Directivo realizados en quórum

Ciculares

Internos Contiene instrucciones, avisos e información importante para la gestión

Correspondencia

Interna y externa Recepción de documentos actas de proveedor, cartas, etc.

Memorándum

Internos Contiene las instrucciones giradas al personal

Oficios

Interna y externa Contienen solicitudes e informes 

Memorándum

Internos

Contiene las solicitudes, informes y demás información relacionada con las 

diferentes áreas

Requerimientos

Internos Solicitudes de compra de equipo informático 

FONDO CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA CEFAFA

Procesos Administrativos  en los cuales la Unidad de Auditoria participa como 

garantes del procesos realizado.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Los papeles de trabajo constituyen cada uno de los procesos realizados por la 

Unidad en cada auditoría,  documentos, planillas o cédulas, en las cuales el auditor 

registra los datos y la información obtenida durante el proceso de Auditoría, los 

resultados y las pruebas realizadas.  

Auditorías Practicadas al CEFAFA por 

la Corte de Cuentas de La República

Consejo 

Directivo
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Subfondo nivel 1 Subfondo Nivel 2 Subfondo Nivel 3 Series Subserie Descripción

Departamento de 

Planificación y Asesoría 

Técnica

Instructivos

Establece sistemas normativos específicos para la ejecución de las funciones 

administrativas

Instructivo de Activo Fijo Establece la normativa para el control y uso de los bienes fijos de la Institución

Instructivo de Archivo Institucional

Contiene los lineamientos para el resguardo y manejo de los archivos de las 

diferentes áreas del CEFAFA

Instructivo de Caja Chica  

Contiene los lineamientos para la gestión y manejo de fondos de caja chica del 

CEFAFA

Instructivos

Instructivo de Caja chica de Sucursales Norma el uso y manejo de los fondos de caja chica de las Sucursales del CEFAFA

Instructivo de Servicio al cliente

Contiene las disposiciones estratégicas para la prestación de calidad en el servicio 

al cliente

Instructivo de Suministros Institucionales

Detalla los procedimientos y actividades del manejo de las adquisiciones de 

papelería e insumos para el funcionamiento del CEFAFA

Instructivo de Viáticos

Norma los procedimientos y lineamientos en materia de viáticos y pasaje con base a 

tarifas establecidas para ese rubro de gastos

Instructivo para el control administrativo y 

financiero de las sucursales del CEFAFA

Contiene los pasos a desarrollar por el personal de sucursales de venta del CEFAFA 

para el cumplimiento de responsabilidades y obligaciones administrativas

Instructivo para los administradores de contrato 

de órdenes de compra (COSAM-CEFAFA)

Herramienta que contiene los pasos para la entrega de informes de contrato y 

órdenes de compra por parte de los administradores de contrato aplicado bajo la 

LACAP

Contiene los datos históricos de creación de la institución, así como leyes de gestión 

y administración de la Institución

Ley de Creación del CEFAFA

Gerencia General

FONDO CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA CEFAFA

Leyes
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Gerencia General

Manuales

Contiene parámetros necesarios para la correcta aplicación de los procesos y 

funciones institucionales

Manual de Bienvenida Institucional

Contiene la información básica e integral de la Institución para la inducción del 

personal de nuevo ingreso

Manual de Evaluación de Desempeño

Posee los lineamientos para proceder a las evaluaciones de personal, como 

herramienta administrativa para la gestión del recurso humano

Manual de Funciones

Detalla las actividades que se realizan en las diferentes Gerencias, Departamentos y 

Unidades del CEFAFA

Manuales

Manual de Organización  Contiene el detalle de la estructura organizativa de la institución

Manual de Perfiles de Puesto

Detalla las exigencias profesionales competitivas de los puestos que componen la 

Institución 

Manual de Procedimientos

Contiene el detalle de los procesos que se ejecutan por el personal para una 

adecuada gestión del tiempo y recursos

Políticas

Contienen el marco regulatorio para la ejecución de procesos administrativos 

eficientes

Política Presupuestaría

Presenta una Normativa que orienta y registra el proceso  de formulación del 

proyecto de los presupuestos Institucionales

Políticas de Apoyo Económico al COSAM

Regula los procedimientos del apoyo económico al Comando de Sanidad Militar en 

cumplimiento a la Ley de Creación del CEFAFA Art. 1

Políticas de Compras

Constituyen el marco regulatorio para la ejecución de los procesos de compra de 

productos para venta a público para realizar compras eficaces y eficientes, 

convenientes a la institución.

Políticas de Crédito

Contiene la Normativa relacionada a la aplicación de cobros por créditos otorgados 

tanto al personal interno como externo

FONDO CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA CEFAFA
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Gerencia General

Políticas

Políticas de estimación por pérdidas, 

obsolescencias, mermas y deterioros de 

inventario 

Establecer un marco de lineamientos específicos con el propósito de mantener una 

sana administración de inventarios que contribuyan a su adecuada presentación 

dentro de los Estados Financieros que facilite la toma de decisiones.

Políticas de Levantamiento de Inventarios

Contiene las políticas aplicables para los levantamientos de inventarios de las salas 

de venta de la Institución

Políticas de Rotación de Personal 

Comprende la normativa que regula la rotación de  puestos internamente 

propiciando que la  organización mantenga su estabilidad

Políticas de Transporte Institucional 

Rige las actividades relacionadas al buen uso y manejo de las unidades 

Institucionales a efecto de maximizar los recursos

Políticas del Departamento de Informático

Contiene normas que rigen el uso adecuado de los recursos informáticos para el 

desarrollo productivo del CEFAFA, fijando tanto los derechos como las obligaciones 

a las que el usuario estará sujeto.

Planes

Establece los planes estratégicos a desarrollar en la gestión

Plan de Capacitación del CEFAFA

Contiene la programación de capacitaciones anuales para el personal del CEFAFA, 

apegado a las prioridades y rubro de la misma

Plan de Mantenimiento de vehículos y 

motocicletas del CEFAFA

Contiene los lineamientos a ejecutar para el buen uso, manejo y control de las 

unidades de la Institución

Plan de Mantenimiento del CEFAFA

Contiene las actividades programadas para el mantenimiento de la infraestructura de 

la Institución, así como la de las Sucursales.

Plan de Medidas de seguridad y salud 

ocupacional a implementarse en CEFAFA

Contiene medidas orientadas a eliminar o reducir los riesgos ocupacionales

Plan de Medios

Contiene las actividades a realizar en función de las publicidad y lo relacionado al 

posicionamiento y estudio de los mercados para el apoyo a ventas del CEFAFA

Plan Estratégico Institucional 

Contiene las acciones proyectadas para el crecimiento y cambios importantes a la 

institución desde el punto de vista Gerencial y con objetivos alcanzables a corto, 

mediano y largo plazo.

Plan Operativo Institucional

Contiene los Planes a ejecutar operativamente por el CEFAFA en el plazo de un 

periodo fiscal 

FONDO CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA CEFAFA
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Gerencia General

Reglamentos

Reglamento General de la Ley de creación del 

CEFAFA

Contiene la normativa que ampara la Ley de Creación, así como otros aspectos 

importantes que rigen a la Institución

Reglamento de Salarios

Regula la  distribución y pago de salarios otorgados al personal apegados la ley que 

lo rige

Jefe de Seguridad Memorándum

Internos Contiene informes sobre las gestiones de seguridad de la Institución

Oficios

Externos Solicitud e informes emitidos por parte de la Gerencia a través de Seguridad

Unidad de Archivo 

Institucional

Actas

Acta de Destrucción de Documentos

Acta que se realiza  una vez al año, para la destrucción de los documentos que ha 

terminado su vida útil

Formulario

Formulario de documentos prestados archivo 

General de CEFAFA

Control de la documentación que se presta al archivo Central

Correspondencia Externa

Nota  Nota generada para una institución fuera de CEFAFA

Plan Estratégico de la Sección Archivo

POA anual Actividades a realizar durante el año y su respectivo seguimiento

UAIP (Unidad de acceso a la 

Información Pública)

Comunicación Interna

Memorándum Comunicar disposiciones varias que surgen en la UAIP

Plan operativo Anual de la UAIP

POA Actividades a realizar durante el año en la UAIP

Solicitudes de información

Cuando el ciudadano solicita acceso a la información

Informe

Informe de Rendición de Cuentas Exponer la situación financiera y fiscal ante la ciudadanía

Informe de las actividades realizadas Informar a Gerencia al finalizar una actividad fuera o dentro de la institución

Respuesta a las solicitudes entregadas

Informa al ciudadano las acciones que se toman según la información solicitada.

Requerimientos

Se le comunica  al ciudadano los requisitos sobre la  información solicitada.

FONDO CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA CEFAFA
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Departamento de Recursos 

Humanos

Memorándum

Internos Informes y solicitudes sobre el personal del CEFAFA

Reglamento

RIT Contiene las normas, deberes y derechos del personal del CEFAFA

Manual de Insentivos

Interno

Contiene la calendarización de las actividades de recreación y otros para el insentivo 

del personal

Departamento Control de 

Inventarios

Plan de Trabajo Anual

POA Actividades a realizar durante el año en la DCI

Comunicación interna

Memorándum Entrega de Resultados de Inventarios

Actas 

Acta de levantamiento Acta que se levanta después de haber finalizado un inventario

Reportes 

Reporte de resultado de inventario Actas y reportes finales  de análisis de inventarios.

Reportes de ingresos Se utilizan para revisar remisiones de ingreso a las diferentes sucursales y bodegas

Reportes de Egresos Se utilizan para revisar remisiones de salida  a las diferentes sucursales y bodegas

Reporte de remisiones anuladas Se utilizan para verificar anulaciones de ingresos y egresos

Unidad de Activo Fijo Memorándum

Internos Informes y solicitudes de traslados de bienes

Actas

Internos Contiene el detalle de asignación de bienes de cada área o Departamento

Informes

Internos y externos

Contiene los informes sobre los descargos de bienes de activo fijo, así como de las 

subastas

FONDO CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA CEFAFA

Gerencia 

Administrativa
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Departamento Servicios 

Generales

Control de entrega de combustible. Llevar un control de entrega de combustible.

Requerimientos de compra. Requerimiento de compra.

Expediente.

Expedientes de contratos y orden de compra.

Control de los servicios brindado por empresas externas, para el buen 

funcionamiento de los equipos.

Formulario

Formulario  de servicio de mantenimiento.

Control de los servicios brindado por empresas externas, para el buen 

funcionamiento de los equipos, en coordinación con la sección de Mantenimiento

Formulario de Permisos Oficiales de 

transporte.

Permiso oficial para uso de vehículos Nacionales, en fin de semana y días festivos.

Libro

Libro de control de salidas de vehículos. Llevar el control de entrada y salida de los vehículos de la institución.

Libro Control de gasto de combustible Se presenta el gasto diario de combustible.

Libro Control de facturas de combustible. Se ordenan los números de facturas del combustible utilizado.

Suministros Institucionales Requisiciones  a compra UACI

Compras trimestrales para mantener abastecidas las Sucursales y Oficinas 

Administración de artículos institucionales

Reporte 

Reporte mensual a Financiera Reporte de todo el consumo mensual que a tenido las diversas áreas de la CEFAFA

Actas de recepción   a proveedores

Se levanta una acta de recepción al recibir un bien o un servicio proveedores

Sección Transporte Reportes

Libro Reportes de entrada y salida de 

Vehículos

Controlar el kilometraje de vehículos diarios

Libro de Combustible Controlar el consumo de combustible

FONDO CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA CEFAFA

Gerencia 

Administrativa
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Sección Mantenimiento Ordenes de Mantenimiento

Se elabora un documento registrando los trabajos realizados por el personal de 

Mantenimiento

Actas

Acta de Destrucción de Documentos Acta que se hace una vez al año, para la destrucción de los documentos.

Formulario

Formulario de documentos prestados archivo 

General de CEFAFA

Cuadro donde se lleva el control de la documentación que se presta al archivo 

Central

Correspondencia Externa

Nota  Nota generada para una institución fuera de CEFAFA

Plan Estratégico de la Sección Archivo

POA anual Actividades a realizar durante el año en área de archivo y seguimiento

Gerencia 

Comercial

Departamento de Ventas Sucursales Cotizaciones

Ofertas que envían los proveedores conforme a nuestros requerimientos interesados 

en participar en procesos de Libre Gestión para la adquisición de bienes y servicios, 

para el COSAM y  CEFAFA  

Factura

Son los documentos legales utilizados en las operaciones financieras ya sea que 

reflejen ingresos o egresos

Ticket

Son los documentos legales utilizados en las operaciones por ventas menores.

Memorándum

interna Contiene las instrucciones giradas al personal

Oficios

Externos Solicitud e informes emitidos por parte de la Gerencia a través del Jefe de Seguridad

Memorándum

Internos Contiene las instrucciones giradas al personal

Cartas 

Externos Correspondencia 

Oficios

Externos Solicitud e informes emitidos por parte de la Gerencia a través del Jefe de Seguridad

Departamento  de Mercadeo Actas

Servicios  y entrega de promocionales se  elabora acta de satisfacción por servicio y entrega de promociones

Memorándum

Internos Contiene las instrucciones giradas al personal

Requisiciones  de Compra a UACI

Para solicitar la compra de bien o servicio para área de Mercadeo

Encuestas

Estudios de mercados Para conocer como esta la competencia y como esta nuestra marca

Gerencia 

Administrativa

Ventas Corporativas

FONDO CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA CEFAFA
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Gerencia 

Comercial

Material Publicitario

Brochures, hojas volantes, Memorias de 

Labores

Es el medios que se utilizan para  dar  a conocer nuestra Institución

POA Actividades a realizar durante el año

Departamento de 

Abastecimiento

Notas de Remisión Movimientos  de productos a las diferentes Sucursales

Cuadros de Distribución Movimientos internos  previos a  realizar Nota de Remisión

Cartas de Compromiso de los 

Proveedores

Garantías de devolución de medicamentos por parte de los Proveedores

Ingresos por Compras Es el respaldo que se tiene cuando ingresa  producto a bodega general 

Notas  Dar y solicitar información

POA Actividades a realizar durante el año y su respectivo seguimiento

Gerencia 

Financiera

Correspondencia

Es la documentación enviada y recibida mediante memorándum, notas de remisión 

Departamento de Créditos

Expedientes de afiliados  Créditos 

CEFAFA

Contiene la documentación personal de los afiliados al crédito CEFAFA y la diferente 

documentación requerida de acuerdo  a la política de créditos institucional.

Estados de cuenta de Clientes 

Corporativos

Son los saldos por cobrar y pendientes de pagar de los clientes con cuales la 

institución tiene convenio.

Departamento de 

Contabilidad

Estados Financieros

Estados de Situación Financiera, 

Muestra los derechos, propiedades, obligaciones, y el patrimonio de la institución en 

un periodo de tiempo determinado.

Estado  Rendimiento Económico Revela el resultado de la las operaciones de ingresos y gastos de la institución.

Estado Flujo de Fondo

Revela el flujo de efectivo y equivalentes de efectivo que circulan en las operaciones 

financieras.

Estado Ejecución Presupuestario

Muestra la ejecución de los recursos asignados a las unidades presupuestarias que 

se relacionan con ingresos y gastos operativos.

Comprobantes Contables

Partidas automáticas Reflejan los devengamientos, obligaciones y recursos de la institución.

Partidas manuales Son los registros contables de las operaciones financieras.

Partidas cheques Son los pagos que se realizan por las obligaciones contraídas por la institución.

FONDO CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA CEFAFA
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Conciliaciones Bancarias

Muestra la comparación de las transacciones bancarias registradas en la institución 

contra el estado de cuenta bancaria ya sea de ahorro o corriente.

Libros Legales IVA

Libro de venta Consumidor Final Refleja las ventas mensuales realizadas a consumidores finales.

Libro a Contribuyente

Registra las ventas realizadas a personas naturales o jurídicas suscritas al registro 

de contribuyentes.

Libro de Compras

Registra las compras de productos para la venta y gastos de bienes y servicios para 

las actividades diarias.

Gerencia 

Financiera

Declaraciones Fiscales 

Declaración IVA

Es la obligación formal y sustantiva que muestra las operaciones de ventas y 

compras mensuales la cual es presentada al ministerio de hacienda.

Declaración de Impuesto Retenido y Pago a 

Cuenta

Es la obligación formal y sustantiva por medio del cual se presenta las retenciones 

de Renta efectuadas.

Formulario F-930  Presenta las percepciones y retenciones realizadas y aplicadas a la institución.

Declaración Anual de Renta

Es la obligación formal y sustantiva de las retenciones de renta realizadas a 

empleados y proveedores que apliquen.

Departamento de Tesorería 

y Contabilidad

Liquidaciones por ventas diarias

Son los reportes de ventas es decir los ingresos que percibe CEFAFA  por la 

comercialización  de productos farmacéuticos 

Comprobantes de compra y gastos 

Son los documentos legales y fiscales que soportan la compra y gastos necesarios 

para la operación

Departamento de 

Presupuestos

Compromiso presupuestarios 

Es la relación de presupuesto con las operaciones financieras y económicas que se 

registran contablemente.

Política Presupuestaria

Es la planificación y programación del presupuesto institucional por unidad 

presupuestaria.

Reprogramaciones y ajustes 

presupuestarios 

Son las diferentes modificaciones que se realizan al presupuesto mediante la 

aprobación respectiva.

Departamento de Tesorería 

y Contabilidad

Documentos legales de Ingresos y 

Egresos 

Remesas

Son los depósitos de efectivo que se realizan por ventas diarias en cada una de las 

sucursales de CEFAFA.

Notas de Abono Son los documentos que reflejan los pagos en efectivo y percibidos por el CEFAFA

FONDO CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA CEFAFA
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Comprobantes de Crédito Fiscal

Son los documentos legales utilizados en las operaciones financieras con 

contribuyentes ya sea que reflejen ingresos o egresos.

Quedan

Es el comprobante emitido y por medio del cual se compromete el pago de una 

obligación adquirida.

Factura

Son los documentos legales utilizados en las operaciones financieras ya sea que 

reflejen ingresos o egresos

Ticket Son los documentos legales utilizados en las operaciones por ventas menores.

Nota de crédito 

Disminuyen el valor monetario reflejado en un comprobante de crédito fiscal, ya sea 

por pronto pago o descuento

Cheques

Son los documentos legales financieros por medio del cual se efectúan pagos a 

proveedores de bienes y servicios.

Nota de Cargo

Son los documentos legales financieros por medio del cual se efectúan pagos a 

proveedores de bienes y servicios mediante una transacción financiera en linea.

Gerencia de 

Adquisiciones

Depto. Compras 

Comerciales

Ordenes de Compra

Compra de Medicamento y productos de Conveniencia.

Comunicación Interna

Memorándum Comunicación Interna

Correspondencia

Correspondencia Interna Documentación Enviada y Recibida por Proveedores

Correspondencia Externa Documentación Enviada y Recibida por as diferentes Áreas

Gerencia 

Financiera

FONDO CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA CEFAFA
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Gerencia de 

Adquisiciones

Reportes

POA Actividades a realizar durante el año

Informes Solicitudes de compras

Actas

Acta de reunión con Proveedores Sobre Reuniones con Proveedores 

UACI (Unidad de 

adquisiciones de 

Contrataciones 

Institucionales)

Planes de Trabajo

POA y su seguimiento  Actividades a realizarse durante el año por la UACI

Plan de Compras Anual y su seguimiento

Compras a realizarse a través de las diferentes modalidades de compra (Licitación, 

Contratación Directa y Libre Gestión) para el COSAM o CEFAFA.

Manual de procedimientos

Contiene lineamientos de los procesos que se ejecutan por el personal para una 

adecuada gestión de recursos

Correspondencia Interna

Memorándum Para solicitar o informar a las diferentes Áreas del CEFAFA 

Requerimientos  Interna de Proveeduría Para solicitar  el abastecimiento de insumos de oficina

Requisiciones para Compra  Para solicitar la compra de bienes o servicios para las diferentes áreas del CEFAFA

Solicitudes varias Solicitar, Transporte, Mantenimiento, etc.

Disponibilidad presupuestaria

Se elaboran con base a oficios remitidos por el COSAM en los cuales hacen del 

conocimiento del Concejo Directivo sus necesidades de adquirir bienes o servicios, 

para su aprobación o denegación. 

Correspondencia Externa

Notas para Proveedores Informar resoluciones de procesos, autorizaciones, solicitudes, entre otros

Notas de Proveedores

solicitudes de documentos, aceptaciones de adjudicación, devoluciones de 

documentos, etc

Cotizaciones

Ofertas que envían los proveedores conforme a nuestros requerimientos interesados 

en participar en procesos de Libre Gestión para la adquisición de bienes y servicios, 

para el COSAM y  CEFAFA  
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Gerencia de 

Adquisiciones

Informes de Administradores de Contrato

Informes sobre la ejecución de los Contratos u Órdenes de Compra de los bienes o 

servicios adquiridos para CEFAFA y para COSAM

Oficios

Solicitamos, informamos y remitimos documentación e información sobre los 

diferentes procesos de adquisición de bienes o servicios para el COSAM

Expedientes de Adquisiciones y 

Contrataciones

Resoluciones razonadas

Autorizar o denegar algunos procesos de compra y para la devolución de garantías, 

conforme a la LACAP y el RELACAP

Bases, Especificaciones Técnicas y Términos 

de Referencia

Documentos contractuales que rigen los diferentes procesos de contratación 

(Licitación, Contratación Directa y Libre Gestión), para el COSAM y el CEFAFA

Actas 

Emitidas por los Administradores de Contrato u Ordenes de compra y en las cuales 

se consignan los bienes o servicios adquiridos a través de las diferentes 

modalidades de compra, Licitación, Contratación Directa o Libre Gestión, estas son 

agregadas a los diferentes expedientes de contratación.

Ordenes de Compra

Documentos contractuales en donde se consignan los bienes o servicios que se 

adquieren a través de Libre Gestión, para el COSAM o el CEFAFA

Cuadros Comparativos

Comparación de precios y documentación presentada para una posterior 

adjudicación por medio de Comisiones Evaluadoras

Cuadros de Evaluación Para la adjudicación en los procesos de Adquisiciones y Contrataciones

Solicitudes de Cotización Documentos que se generan para la compra de Bienes o servicios
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DIRECCIÓN, ASESORÍA, GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO CÓDIGO 

Consejo Directivo Rb1

Unidad Auditoría Externa Rb1A

Asesoría Farmacéutica Rb1B

Asesoría Financiera  Rb1C

Unidad de Auditoría Interna  Rb1E

Gerencia General  Rb2

Departamento de Informática Rb2A

Departamento de Planificación y Asesoría Técnica Rb2B

Jefe de Seguridad  Rb2C   

Unidad de Acceso a la Información Pública  Rb2D

Unidad de Archivo Institucional Rb2E 

Departamento Jurídico Rb2F

Técnico de Seguimiento de Contratos y Órdenes de Compra Rb2G

Gerencia Administrativa Rb3

 Departamento de Recursos Humanos  Rb3A

Departamento  Control de Inventarios Rb3B

Departamento de Servicios Generales    Rb3C

Gerencia Comercial  Rb4

Departamento Ventas Rb4A

Departamento Mercadeo   Rb4B

Departamento Abastecimiento Rb4C

Departamento Ventas Corporativas Rb4D

Gerencia Financiera  Rb5

Departamento Presupuesto Rb5A

Departamento Tesorería Rb5B

Departamento Contabilidad Rb5C

Departamento de Créditos     Rb5D

Gerencia de Adquisiciones Rb6

Departamento de Compras Rb6A

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional    Rb6B
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Unidad Auditoría Externa Informes

Informes de Auditoría

Contiene los resultados de las Auditorías realizadas a las diferentes dependencias 

del CEFAFA

Unidad Auditoría Interna

Plan Estratégico de la Unidad de 

Auditoría Interna

 Plan Estratégico de la Unidad de Auditoría 

Interna 

Planeación estrategica que se realiza para establecer el rumbo de la Unidad de 

Auditoría Interna para los próximos años, además de servir de guía para la 

elaboración de los planes de trabajo anuales. 

Planes Operativos Anuales de la UAI

 POA Contiene el Plan de Trabajo  Anual de la Unidad de Auditoria Interna. 

Informes de Auditorías Financieras

Informes de auditorías ejecutadas con el propósito de revisar   las cifras presentadas 

en los Estados Financieros. 

 Informes de Auditorías Especiales Informes de auditorías practicadas a un área especifica o a rubro especial.

 Informes de Auditorías de Gestión

Informes de auditorías ejecutadas con el fin de medir el grado eficiencia, eficacia y 

economía  en las operaciones que realizan cada una de las Gerencias de la 

Institución

Informes de Auditorías No Programadas

Informes de auditorías no programadas en el POA de la Unidad y que son 

solicitadas también por el Cosnejo Directivo o Gerencia Genral, se ejecutan con el 

fin de verificar procesos y emitir las recomendaciones necesarias sobre algún hecho 

Informes de Seguimiento a Informes Auditoría 

Interna.

Seguimiento para verfificar el cumplimiento a las  recomendaciones realizadas a la 

administración de acuerdo a resultados de auditorías ejecutadas.

Informes de Seguimiento a Informes de la 

Corte de Cuentas de la República.

Seguimiento realizado con el objeto de evaluar el grado de cumplimiento por parte 

de la administración  a las recomendaciones realizadas por  Corte de Cuentas de la 

República.

 Informes de Seguimiento a Informes de 

Auditoría Externa Financiera y Fiscal

Seguimiento realizado con el objeto de evaluar el grado de cumplimiento por parte 

de la administración a recomendaciones  realizadas por la Firma de Auditoría 

Externa.

Papeles de Trabajo Auditorías Financieras

Papeles de Trabajo de Auditorías Especiales

Papeles de trabajo de Auditorías de Gestión 

Papeles de Trabajo de Auditorías No 

Programadas

Papeles de Trabajo de Seguimiento a informes 

de Auditoría Interna

Papeles de Trabajo de Seguimiento a informes 

de Entes Fiscalizadores Externos 
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 Informes de Auditoría Interna

Papeles de Trabajo de Auditoría

Los papeles de trabajo constituyen cada uno de los procesos realizados por la 

Unidad en cada auditoría,  documentos, planillas o cédulas, en las cuales el auditor 

registra los datos y la información obtenida durante el proceso de Auditoría, los 

resultados y las pruebas realizadas.  

Consejo 

Directivo
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“Tu farmacia amiga”




