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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

INTRODUCCiÓN

El presente Manual de Organización tiene como propósito aportar en forma

ordenada, la información de la estructura organizativa del CEFAFA y las

responsabilidades de las áreas dependientes como una referencia para el logro, el

aprovechamiento de los recursos y desarrollo de las funciones.

Presenta una visión de conjunto de la administración con la finalidad de evitar

duplicidad, detectar omisiones y determinar responsabilidades, así mismo

contribuye en la ejecución correcta de las actividades encomendadas y proporciona -#
la uniformidad necesaria que permite el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecución I
de las funciones, evitando la repetición de instrucciones y directrices. De est~tL

\

. . manera servirá también como una guia que brinde información al personal de nuevo "-J1í
ID'l ingreso, facilitando su incorporación e inducción a las distintas áreas.

r

NOTA CONFIDENCIAl: la inl1:mlaciÓl1 conllri1a en asle documento o-iginado en el CENTRO FARm,CI:UTlCO DE, LA FUERZA ARI#J) ••••EL SALVADOR, COI'lbene datos confdvncialas que sob
poeden $El"utiizados po' el personal de la ins~u;ón all;U3I compele, SI no esltl deslinat6400uizado. walqulI3f felenoon, d,fuSlOl1, dMlb\leiórl o eop¡a letal o pa-aal de es!e cIoc;umunto.o su J1lormaclCln
es prohibida ~ safa s.ancionada por la ley, Si por \!fTCf recibe esle órx:umentl. favor rerri!r o entregw al Oe¡la'tamento de PlanrrteaciOn. si el documenlll $lI recibe en bmalo d¡gltlllnf(nn1J y bor!¡r
inmed~1e
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

1.- OBJETIVOS DEL MANUAL

a,- General

Brindar una herramienta de apoyo para el establecimiento de la estructura

funcional institucional, así como regular la responsabilidad y los canales de

comunicación para el desarrollo integral del CEFAFA, según se establece en su Ley

de Creación y sus Normas de Control Interno Específicas,

b,- Específícos

1) Detallar la estructura organizativa del CEFAFA por áreas, con el fin de

orientar una mejor comprensión de su funcionamiento interno,

2) Especificar las funciones principales encomendadas a cada área del

CEFAFA.

3) Contribuir a la correcta ejecución de las labores encomendadas al

personal. (i I .Jo
4) Encaminar al personal de nuevo ingreso, para facilitar su incorporación a \vq

las distintas áreas del CEFAFA. \ _¡-.;- \.
2.- OBJETIVOS INSTITUCIONALES -\: i

a,- Suministrar insumos médicos en todas sus categorías, productos

farmacéuticos y hospitalarios, vacunas, subsidiariamente equipo industrial

hospitalario y otros, para el apoyo a los componentes de Sanidad Militar.

b,- Comercializar productos farmacéuticos, similares y otros productos que por

uso comercial son vendidos en establecimientos farmacéuticos,

C,- Administrar los fondos del programa de Rehabilitación del Personal de la

Fuerza Armada,

3.- BASE LEGAL

a.- Ley de Creación del CEFAFA

La ley de Creación determina que los organismos superiores del CEFAFA

son: el Consejo Directivo y la Gerencia General. En el reglamento de la misma ley,

se crea y se detalla el resto de la estructura organizativa de esta institución,

También estipula que el Consejo Directivo es la autoridad máxima del

CEFAFA; le corresponde la orientación y determinación de la política de éste, y está

NOTA CONFIOENCIAl: La inbmacion ecnler1ida en eslll documenta 0f9nad0 en el CENTRO FARIAACEuOCO OE LA FUERZA ARMADA, El SALVADOR, conlielle dalO$ confid~ que sOb
puedefl $Ill' utilzados IW el personal de la iIs~tueión al cual compelt. Si no es el de$~ auUizado, cualquiet relenciOn, di1usión. o:!islnbuciOrl Gtll¡)ia total o pa"cial de este doe\.r'oorlto o su inbrmaci6n
es prohibida y sera sancionada pa- la ley_ Si por error recibe eslt dOCl.ll'l'lenlo. faYOf rem;1i( o 8fllr99a" al D!lpartwnento de P1ar>ifieación, si el documenlO 5e Ill<:ibe en b-maIO digital informa' Y bofT••.
rmed~te
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

integrado en la forma siguiente: Un director presidente, un director vicepresidente,

un director secretario y dos directores vocales.

a.- Reglamento de la Ley de Creación del CEFAFA

El reglamento de la ley define que el Ministerio de la Defensa Nacional con

base al Art. 6 de la Ley, deberá integrar el Consejo Directivo del CEFAFA, al menos

con un oficial superior o subalterno de la Situación Activa, de cada una de las ramas:

Aérea, Naval y Ejército; además un oficial superior o subalterno de Sanidad Militar,

en la misma Situación Activa.

Asimismo, define la organización del CEFAFA de la manera siguiente:

Nivel Directivo: Consejo Directivo.

Nivel Ejecutivo: Gerente General, Asesor Farmacéutico, Asesor Financiero,

Auditoria Interna.

Nivel Administrativo: Gerencias de Área: Gerencia Administrativa, Gerencia

Comercial, Gerencia Financiera, Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones

institucionales.

Nivel Operativo: Conformado por los Departamentos y Unidades.

La estructura especifica se definirá en el Manual de Organización.

b.- Normas Técnicas de Control Interno Específicas del CEFAFA

Las Normas Técnicas de Control Interno del CEFAFA especifican que cada

dependencia que compone el CEFAFA debe estar incluida en los Manuales de

Organización y Funciones, en el cual se estipulen claramente las funciones que

corresponden a cada puesto de trabajo, nivel jerárquico establecido, canales de

comunicación y delegación de autoridad, y que los empleados del CEFAFA, a partir

del momento de su contratación, son completamente responsables por el debido

cumplimiento de las funciones que les son asignadas. La autoridad jerárquica, de

acuerdo a la estructura organizacional, es la responsable del cumplimiento de las

funciones de cada puesto específico.

Al mismo tiempo puntualiza que, es potestad del Consejo Directivo aprobar los

Manuales de Organización y Funciones de las dependencias del CEFAFA.

NOTA CONFIDENCIAL: La illormaclOn conrenida en este ¡jocumeolO arigll1ado en el CENTRO FAAMACBmcO DE LA FUERZA ARIJAD:'. El SALVADOR, conllene datos conlldencia~s q..e ~Io
pueden $81"lItilzados por el personal de la nsbllcW)n al cual competa. Si no ~ el desbnat¥lO autDrlzado, cualqul&l' retención, difuSlDll, dís~tluO<lfl 0CQll13 1cl3l o piJ'C1al de 8$2 documento.o ~ 1n!l:lrrnacJCf1
l1S ptohobida y _a $afICiOnada por la ley. Si por 1IfT0I"recibe es'lt doaJm&n~. favor rem<1Il'o enlregiJ' al Oepil'1ilmel'110 dEl P\arIi1H;aciOn, si el documento se rllCiblIllI'l fI;rmato d'9Jl31 irt/orm<I" Y borrar

inmediatamenlll
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

4.- PENSAMIENTO ESTRATÉGICO

a.- MISiÓN

Apoyar al Sistema de Sanidad Militar con recursos generados a través de

las diferentes áreas de negocios y fondos en administración, gestionados eficiente

y oportunamente.

b.- VISiÓN

Ser una institución con una gestión innovadora, reconocida nacional e

internacionalmente por ofrecer bienes y servicios de calidad a nuestros clientes y

beneficiarios, responsable socialmente y con un crecimiento sostenible que permita

mayor apoyo al Sistema de Sanidad Militar.

C.- VALORES INSTITUCIONALES

1) Compromiso: Asumir con profesionalismo el trabajo bien hecho, fijand

metas exigentes y consecuentes con nuestros objetivos institucionales.

2) Trabajo en Equipo: Enriquecer las actividades a través de la sinergia

que se genera cuando se trabaja coordinadamente y con un sentido de

colaboración.

3) Innovación: Aplicar conceptos creativos y de vanguardia para la mejora

o renovación de los procesos a través de la investigación de nuevos conocimientos

y búsqueda de soluciones alternativas.

4) Servicio de Calidad: Brindar atención personalizada, cordial y

profesional que satisfaga las necesidades de nuestros afiliados y usuarios.

5) Transparencia: Crear un entorno de confianza desde el cual

promocionar el acceso libre a la información, la comunicación abierta y la

participación.

6) Excelencia: Realizar procesos sobresalientes en la gestión para el logro

de resultados de calidad basados en los objetivos institucionales.

NOTA CONFIQEr:K:IAL: La información contenida en este doc;umento originado en el CENTRO FARW.CtuncO DE LA FUERZA ARWJ)A, EL SAlVADOR.c:orltiene datos con6denciales que sOlo
~eden ser u~lZado$ p<lf el personal de la inslillciiln al cuál compefll. Si 00 es el destinatiJ'io autrizado. cualQulill" retención, dif\ls.iOn, distlbuci6n o Copl3 Iotal o p••.cial de eSl8 documento o $U intl"maci/:wl
es prohlbida y seriÍ sa"ICionada pa la ley. Si por error recibe ItSID 000 ..UII8111o,favor remitir o enlregar al D&pa1amen1D de P\iJMcación. si al doeurnenlo s.e recibe en b'malo digrtal infllrma' y bcrTar
irImlIdial~
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

5.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CEFAFA

CONSEJO DIRECTIVO

UNIDAD DE
AUDITORlA INTERNA GRUPO DE ASESORES

GERENCIA GENERAL

I I T I
GERENCIA

GERENCIA DE
GERENCIA GERENCIA ADQUISICIONES Y

ADMINISTRA TlVA COMERCIAL FINANCIERA CONTRATACIONES
INSTlTUClONALES

6.- CONFORMACiÓN DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

a.- CONSEJO DIRECTIVO

1) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONSEJODIRECTIVO

UNIDAD DE GRUPO DEASESORES
AUDITORíA INTERNA

GERENCIAGENERAL

NOTA CONFIDfNCIAl.: la illt7mación COI'Ilenida en estlI doc:lImenlo o-iginado 811el C~NTRO FARIJACEUTICO DE LA FUERZA ARw..DA, EL SAlVADOR conliene dalns CI3IlAtJenciales que sé~
pueden S« uUlz,)ÓQ$ pa' el personal de la ilsll1UCOn al ClJáI competll. SI no es el d85~natario auDilado. cuaiqllier relenciOll, dilusión. dislnbuciOn Gcop¡a lDlalll p.dal d8 estB OOCulMllloo $U inlorn'lacOl
es prohibida y S«3 $a"ICiotlada J)CJ"la "Y. Si pct ~n:1" fllCibe este dlXUl\el1il. lavor remiW o en.egar al O9p:rtlmento de Plal'1lfieación, si el documento M rll(:ibe 8n b'rnato digital inlonnar y bcmr

inmed~1Il
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

• Proponer la variación del porcentaje de cotización mensual de los

afiliados ante el Órgano Ejecutivo en el Ramo de la Defensa Nacional, previo los

estudios correspondientes que justifiquen dicha variación.

• Aprobar o improbar la Memoria Anual de Labores que le presente la

Gerencia General.

• Acordar la venta de bienes muebles en desuso y compra venta de

bienes inmuebles y valores, de acuerdo a lo dispuesto en las leyes sobre la materia.

de la ley.

2) OBJETIVO PRINCIPAL

Ejercer la dirección del CEFAFA, de acuerdo con su ley y reglamentos.

3) RESPONSABILIDADES

• Someter a la aprobación del Presidente de la República, por

intermedio del Ministro de la Defensa Nacional, el reglamento de la ley de creación,

asi como cualquier proyecto de reformas a dicho reglamento.

• Aprobar los reglamentos que sean necesarios para el funcionamiento

del CEFAFA.

• Aprobar los proyectos de presupuesto del CEFAFA y los salarios del

personal, y someterlos a la aprobación del órgano ejecutivo en el ramo de la

Defensa Nacional. \-f ~'
• Aprobar o no los estados financieros. 2.L.
• Nombrar, conceder licencia y remover al Gerente General y a

propuesta de éste, al resto del personal.

• Aprobar erogaciones para la libre gestión sin competencia, de

conformidad a la LACAP.

• Nombrar auditor externo financiero y fiscal.

• Conocer el dictamen anual del auditor externo y tomar las decisiones

que juzgue convenientes.

• Designar a la persona que deba sustituir al Gerente General, en caso

de ausencia, de conformidad a la estructura organizativa detallada en el Reglamento

NOTA CONFIDENCIAl.: la Irdormacicincontenida en este doeun'Nltllo cri;¡inado en el CENTRO FARMo\CI:UTlCO DE LA FUERZA ARMADA. EL SALVADOR, con~ datos conftdendales que !Ób
poedenw utllzados por .elpef5Ol'la1 de la lis_iOn ~ eualeompetu. Si noes el de~aI3io autlrizado. euaklulllt rlI18nci6n, dl!u~. ~ ocopialotaIo pa-dal de liSia doeumenlO O su inftrmaeión
"pro/'tibida y ser.i sanoonada por la ley Si por ~Of r&eibol este doalmentl. fóNQ( remlt' o OOll'ega' al Departam&nto de PlarIiilcacióo, si el do<:umenlo se recibe en b1n3tll digltallflform<J' y blrr .•.
lIlmed~le
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

• Acordar las prestaciones laborales y las erogaciones destinadas a

promover y estimular actividades culturales, educativas, deportivas y sociales del

personal.

• Aprobar los manuales e instructivos o procedimientos propuestos por

la Gerencia General que sean necesarios para el funcionamiento del CEFAFA.

• Aprobar la estructura organizativa del CEFAFA, propuesta por la

Gerencia General, que contribuya al mejor funcionamiento de la Institución.

\, b.- UNIDAD DE AUDITORíA INTERNA

')D '1 1) OBJETIVO PRINCIPAL
Brindar servicio de aseguramiento de los procesos bajo un enfoque

constructivo y de prevención, evaluando la eficacia del control interno, la

administración de riesgos y el cumplimiento del marco normativo aplicable, con el

propósito de promover una transparente y efectiva rendición de cuentas de la

administración de los recursos del CEFAFA.

2) RESPONSABILIDADES

• Realizar seguimiento a las directrices, politicas y recomendaciones

emitidas por el Consejo Directivo, Gerencia General y entes fiscalizadores.

• Ejecutar el Plan Anual de la Unidad de Auditoria Interna.

• Sugerir a través de recomendaciones, las mejoras pertinentes a las

politicas, normas, procedimientos y controles, con el fin de fortalecer y dar

efectividad al sistema de control interno y de auditoria .

• Velar por el cumplimiento del marco legal que regula el normal

funcionamiento del Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada.

• Evaluar la eficacia, eficiencia, efectividad y transparencia en el uso de

los recursos humanos, materiales, financieros y tecnológicos del Centro

Farmacéutico de la Fuerza Armada.

• Prestar servicios de consultoria además de los servicios de

aseguramiento de auditoria interna, para ayudar a que la Administración cumpla con

los objetivos.

NOTA CONFIDENCIAl: la i1formaci6n contenida en aslll docwoonto criginado en el CENTRO FARlJACeUncO De. LA FUE.RZA ARMADA, El SALVADOR. ccnbane datos confidef'Cia~$ que g)kJ
pueóen $8" utilzaclos por el personal de la ins~t.Jciónal cual compell!l, Si 110$$&1 deslil13la'1O autlrilado. cualq\J1lll' retanci/ln, difusión. d~ o copla \Dial o paroal de BY! documento o $1llnbmacm
es p"oI1iblda y SEra s.andonada por la Ity. Si por lIfTlll' recibe astil doc::umenlD, favor rem .• o entreg:l" al De?a1amoolO de Planificación, SI el documento se recibe en formato digital I/lform¡r y broil"
imnediatamente
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*) CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

• Presentar informe de labores trimestral de la Unidad de Auditoria

Interna al Consejo Directivo.

• Realizar seguimiento a los informes emitidos por entes fiscalizadores

del CEFAFA (Corte de Cuentas de la República, Auditoria Externa, Ministerio de

Hacienda, Auditoría Interna)

• Atender los requerimientos de información que tenga disponible la

Unidad, formulados por la Corte de Cuentas de la República, Ministerio de

Hacienda, Auditoria Externa y/o Fiscal.

c.- GRUPO DE ASESORES

1) OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar asesoria técnica al Consejo Directivo y a la Gerencia General en

todo lo relacionado a su especialidad con el fin de proveer de elementos de juicio

para la toma de decisiones en el desarrollo de las actividades del CEFAFA.

2) RESPONSABILIDADES

• Asesorar técnicamente cuando sea requerido por Consejo Directivo o

por la Gerencia General.

• Apoyar en la resolución de problemas por medio del análisis de

circunstancias y condiciones para aportar las posibles soluciones, con base a la

experiencia y conocimiento técnico.

• Realizar seguimiento a las directrices emanadas por el Consejo

Directivo para efectuar cambios, colaborar y proporcionar apoyo al personal.

• Coadyuvar a la solución de inconvenientes surgidos considerando la

normativa interna y externa que regula las actividades del CEFAFA.

NOTA CONFIDENCIAl.: la Í'lkltmacióo torl8lIda en este documento originado en el CENTRO FARw.c~UTICO DE LA FUERZA ARMADA. El SALVADOR, eonbene datos eonfideociale$ ql>8 ,oÍ)
pueden ser lIIlilados por el perSONl de la i'lsttucoo al cu!llcompelB Si 1108$ el destnalario aubizado. cualquiefl"fI!fInci6n. diIusi:lrI. d~ Gcopia lDtaI o p:rcial de este documenll) o $U infl7maciOn
8$ proMlÍda y sera s.ar'IciorIadapor la ey. Si por error rB<:ibeeste dOCutnllnlO,fawr remar" enlreg,y al Departamento de Planificación. si 111docUlllllf'lIose recibe en bmato digitallnk:tmll'., bar ••.
I'II1lechatamenlB
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d.-

CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

GERENCIA GENERAL

1) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENOA GENERAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGiA y ASUNTOS

SISTEMAS REGULA TORIOS

CERPROf A

r I I I
GERENOA DE

GERENOA GERENOA GERENOA ADUISlCIONES y
ADMINISTRAllVA COMEROAL FINANCIERA CONTRATACIONES

INSllTUOONALES

2) OBJETIVO PRINCIPAL

Es el órgano de ejecución del CEFAFA y están a su cargo las funciones

administrativas y financieras, orientadas al cumplimiento de los objetivos fijados en \\ Ü
la ley. Las gerencias de área son el soporte especializado para la Gestión de las \YV!\

funciones operativas del CEFAFA.

3) RESPONSABILIDADES

• Fomentar el cumplimento de la Ley del CEFAFA, sus reglamentos y

las resoluciones del Consejo Directivo.

• Determinar las normas de administración y funcionamiento del

CEFAFA.

• Proponer al Consejo Directivo, el nombramiento, ascenso, sanciones

y concesiones de licencias al personal a su cargo, de conformidad con las normas

legales y reglamentarias pertinentes.

• Establecer métodos prácticos para que las prestaciones den su

mayor eficiencia en calidad yeconomia.

• Proponer al Consejo Directivo la creación de dependencias del

CEFAFA.

NOTA CONFIDENCiAl: La información ccnlDl\ida 111\este documenta origirIadQ 111181CENTRO FARMA.CEUTlCO DE LA FUE.RZA ARMADA, EL SALVADOR. conti_ diJIO$ confidenci~s qll'l illÓb
puedon SErutlllados por el personal dala i1s~tud6rI al cual competll. Si no es el deslmataio aub"lzado. cu~ relenciOn, difusión, ~ o capoa tDtal o pa'C1a1de este do<:l.menlo. o su •.•b'maclQn
es ¡n¡hibida y sera saneioNda por la lIIIy. Si por error recibe 8S~ documeni:l, lavor felTntir o en1fegar al De1Jztlmento de Planilcación, SI el o:Iocumenlll sa recIbe 111\brmato dogibll'lfonnll' Y bornl"
inmediat1wnentll
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

• Asumir las funciones que expresamente le delegare el Consejo

Directivo.

• Verificar los Proyectos de Presupuesto Anual de Ingresos y

Egresos, de Salarios, el Balance Anual de Operaciones y la Memoria Anual de

Labores, para presentarlos al Consejo Directivo.

• Preparar anteproyectos de Reforma o modificación de los

reglamentos, políticas y demás normativa del CEFAFA, que corresponda aprobar

al Consejo Directivo. \_ :;¡-
• Aprobar las erogaciones que no excedan el limite determinado po~V {

Consejo Dírectívo.

• Mantener actualizado el control de asignación y resguardo del

actívo fijo propiedad del CEFAFA, identificando su respectivo número de ~

inventa río, ubicación, costo y condición física del bien, recabando la firma del

responsable de su custodia.

• Llevar a cabo las acciones que permitan la concentración de

equipo obsoleto, en mal estado o en desuso, para promover su baja, de

conformidad con la normatividad establecida en la matería, informando al

Departamento de Contabilidad para que se efectúe el registro correspondiente.

1.- DEPARTA MENTO DE ASUNTOS REGULATORIOS ll.eLanexQJ

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Verificar el cumplímiento del ordenamiento legal en cada una de las

actividades del CEFAFA.

b.- RESPONSABILIDADES

• Atender todos los asuntos legales relacionados con el que hacer

del CEFAFA, asi como emitír dictámenes y opiniones jurídicas que sean requerídos,

a fin de que las decisiones que se tomen sean conforme al ordenamiento jurídico .

• Facilitar gestiones en juicios y/o diligencias de los derechos e

intereses del CEFAFA, procurando en todo tiempo la defensa de los mismos; así

como asesorar en aspectos legales de normativas internas y emisión de díctámenes

jurídicos cuando sean requeridos.

NOTA CONFIQENCIAI : la "formaOOn eonlenO:la 8118Sle documerrto originada en el CENTRO FARINICEuTX::O CE LA FUERZA ARIJACA, EL SA.l.VADOR, contilll1B datos conlklenciaies qua sólo
lIUeden SllI"~ludos pcI"al personal ele la IIISttIllcllltl al cual compe •. Si no" ellle$~natafioauUizado, cualquer f81enci6n, djlusiQn, distJbución o ctlpia IIllal o pa"cial dlI-m documenlo o su inlormaci6n
es prohibida y $El'IJ s.llIÓOIlada por la lIIy, Si por Mor recibe "'" doo.Imen~, f~ remflt o 8I11reg ••. al Oepa13nen1o de PI;w'tlficaciOn, si el documento M fec ibe 811 bmalD digital "rmn••.y ~a'
inmedlalarne<ll8
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

• Conducir las actividades de la Unidad de Acceso a la Información

en el marco del cumplimiento de la Ley de Acceso a la Información Pública, a fin de

dar respuesta a las solicitudes de información requerida y publicitar la información

que demanda la ley.

• Diseñar e implementar el Sistema Institucional de Gestión

Documental y Archivos, politicas y prácticas en la gestión documental.

• Brindar asesoría y asistencia técnica en materia de medio

ambiente a las dependencias del CEFAFA; así como organizar y desarrollar

actividades que contribuyan a la conservación y protección de los recursos naturales

desde la institución.

2.- DEPARTAMENTO DE TECNOLOGíA Y SISTEMAS;'<U0<ML2

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos relacionado con tecnología y sistemas de

información alineados a la misión, visión y objetivos del CEFAFA.

b.- RESPONSABILIDADES

• Planificar, programar, ejecutar y supervisar el mantenimiento

preventivo y correctivo de los recursos informáticos.

• Identificar la problemática tecnológica de conectividad y de

información estratégica que garantice el recurso de la información y conocimiento

para la toma de decisíones.

• Planificar, organizar, coordinar y supervisar el diseño y

administración de la red de comunicación de datos, conectividad, politicas, copias

de respaldo digitalizadas y custodia de la misma como parte de la politica de

informática y plan de contingencia.

• Implementar niveles de acceso y seguridad fisica y lógica,

garantizando, confidencialidad integridad y disponibilidad de los datos.

• Mantener actualizado el inventario de los proyectos informáticos,

sus etapas, licencias de uso de software y conectividad.

NOTA CONFIQENClAV la nknnaci6n contenida en esto documento orJ;¡lnado en el CENTRO FARUACEUTlCO DE LA FUERZA ARMADA, EL SA.l.VAOOfl, contiene datos confldercia~$ que sólo
pueden S!lf utItzados ~ el poll'sooal de la nsftlción al wál compele. Si no es el deslinatDl auD1Zao:kI, eualqlPer retenciOn, diÑSIÓn, d~n elcopoa total o p~Cl3lde 85lJt ~ •••n~.o::form~m
es prohibida y sera sancionada por la ley Si por error reobe es18 cIcoJrr'Hlnto,laYof remillr o enhgw al OepoTt3nento de f'l¡¡nificaciOn, " el docurrento t.e fllC lbe en bmaIo In i'I y ..-

inmediatamentB
13



CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

• Desarrollar y mantener herramientas tecnológicas que apoyen la

ejecución y gestión de los procesos de la Institución, implementando metodologías

y mejores prácticas de la técnica de software.

• Implementar y gestionar una plataforma tecnológica que sea

confiable, integra y altamente disponible, que entregue soporte a los procesos

transversales de la dirección del trabajo, mejorando asi el desempeño de los

empleados a través de la inducción en sus respectivas actividades.

3.- CERPROFA'ler..aoe&l3

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Ejecutar el programa de rehabilitación y suplir las necesidades que

demanden sus beneficiarios, para fortalecer la rehabilitación del personal activo,

pensionado, personal con discapacidad de la Fuerza Armada y adscrito al programa

de rehabilitación.

b.- RESPONSABILIDADES

• Rehabilitar de forma integral a las personas con discapacidad,

para su restablecimiento completo mediante procesos médicos, técnicos, fisicos

que lo acomoden a su nueva realidad.

• Investigar y desarrollar nuevos métodos y técnicas en el campo

de la rehabilitación para ser incorporados al programa.

• Elaborar o reparar prótesis y órtesis a los beneficiarios que la

requieran.

• Bríndar los aditamentos necesarios que le ayuden al beneficiario

en la discapacidad que padece .

• Referir a los beneficiarios del CERPROFA a otras instituciones o

asociaciones de personas con discapacidad, para la obtención de ayudas que de

conformidad a la "Ley de Beneficio para la Protección de Lisiados y Discapacitados

a Consecuencia del Conflicto Armado" le corresponden.

NOTA CONFIDENCiAl: la ¡r!fomación contenida en astil documento cri¡inado en el CENTRO FARIlACt:UTlCO DE LA FUERZA ARMADA, EL SAlVADOR, coolier.e dalOS conAdenciale$ que sólo
pueden$&' ubllados por ,1 p8l'$OIl;l1 ele la l1s:ib:iOn al cu31romp8ll1. Si no es el desbnatano au!l:J'izado, CualqVll3f tlIlll1'laOn, d'filSl6n, d,slr.buc;ión o copia tl:ltal o ¡l¥cial de es1l!l documento o su inlormaciOn
es prohibida y sera s.anc>::lI1ada por la ley Si por error recbe eS8 doaJmentl. ravor reml~ o enlreg ••. al Oepa-bmento de PIanifcac:iOrI. si el docvmento se recibe en bmato digrtal infotm ••. Y baTa'
InmedlatamenlB
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

e.- GERENCIA ADMINISTRATIVA

1) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

f

GERENCIA
ADMINISTRATlVA

UNIDAD DE CONTROL
DE INVENTARIOS

I I
DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DESERVICIOS
GENERALES RECURSOS HUMANOS

2) OBJETIVO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar las operaciones administrativas

orientadas a la agilización de procesos de apoyo logistico, control de inventarios y

supervisión de la gestión del recurso humano.

3) RESPONSABILIDADES

• Brindar apoyo logistico a las diferentes áreas del CEFAFA. n A'~

• Controlar que la obtención y uso de los recursos del CEFAFA, esténv¡¡
acorde a los objetivos generales y especificos de la institución.

• Propiciar el trabajo en equipo y un clima organizacional oportuno para

la realización de actividades laborales.

• Controlar la ejecución de los levantamientos de inventario comercial y

de activo Fijo.

• Gestionar las mejoras físicas en sucursales y oficinas administrativas

que han sido solicitadas por las respectivas áreas.

• Supervisar las actividades derivadas de los servicios de apoyo, tales

como mantenimiento y transporte.

• Velar por el cumplimiento de las actividades relacionadas al bienestar

de los recursos humanos.

NOTA CONFlpENCIAL: la l'lIcnnación ccnlBllida 8118$l9 00cumen1o criginado en ,1 CENTRO FAA.t#.C~~nco DE LA FUERZA ARMADA. EL SAlVADOR, con~_ datos COIlfidfmcia~ que ~lo
puedelI.ser U1llzados pClf ,1 perSOllal de la i1sn.cióll al cual compelll. SI no es el des~1\3l¥1o autori1ada. o,¡alqUl8I" relBnClOl'l, dl!lnOn. d~buci6n a co~a tltaI o ~C1a1 de _ ooeumenlo o $U I!1lofmaoon
8S prohibida y será sancionada pClf la ley. SI por 1II'f0l' ledbe eslll doaJmentl, ravor re~ o enl:es ••. al Dep1ll'tamenID de Planlflcación. s el ¡j()Q,¡men1o se recibe en formato d¡gIt1ll1'1fcrm •• y lIoml'

11rroad~
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

1.- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOSI'eLaneJ<<L4

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

• Coordinar la labor de abastecimiento de bienes a las diferentes áreas,

monitoreando la racionalidad de los insumos institucionales.

• Mantener actualizado el control de asignación y resguardo del activo

fijo propiedad del CEFAFA, identificando su respectivo número de inventario,

ubicación, costo y condición física del bien, recabando la firma del responsable de

su custodia.

• Llevar a cabo las acciones que permitan la concentración de equipo

obsoleto, en mal estado o en desuso, para promover su baja, de conformidad con

la normatividad establecida en la materia, informando al Departamento de

Contabilidad para que se efectúe el registro correspondiente. r

\
Crear, mantener y desarrollar el recurso humano con

habilidades, motivación y satisfacción, orientados al logro de objetivos y metas de

rla Institución.

b.- RESPONSABILIDADES

• Reclutar posibles aspirantes mediante el empleo de anuncios de

plazas vacantes, revisar currículum y entrevistar, así como tabular resultados.

• Realizar una correcta selección de personal a través del análisis

completo de pruebas de selección.

• Elaborar y ejecutar planes de incentivos y capacitaciones para el

desarrollo integral del personal.

• Evaluar semestralmente el desempeño del personal de cada

área del CEFAFA.

• Analizar el clima y satisfacción laboral del personal del CEFAFA.

• Atraer, Crear, mantener y desarrollar un recurso humano con

habilidades, motivación y satisfacción suficientes para conseguir los objetivos y

metas de la organízación.

NOTA CONFIDENCIA!.: la illormación ~nllltlida00 8~ documento originado en al CENTRO FARMo\CEUTlC:O DE, LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, conlleoe datO$ connde~.ws qlMl sólo
pueOOn$tW'IllIlzados pa' ,el personal de la N~llCl6n al cualcampelJ:l, Si no esel d8W1at1io autlrilooo, cua1qlll8l' relllnClÓll. difusión. dlS~buciOn o copliIlotill o parcial de ese documento o su lnkrmal;iQn
~ prohIbida y $B'á sanoonolda por la ley. Si por ~CI" lllCibe este documefllo, lavor ramilJ o Ilf1lr89a1' al Oepa1amento de PlanfI(;acjQn, SI el clocumenlD se recibe llfl brmalo digital informar y barr..-
lllmedl3YtnenlD
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

2.- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALESYeLaneKQ5

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Coordinar las actividades relacionadas al apoyo logístico y

mantenimiento en general de las oficinas Administrativas y sucursales del CEFAFA,

contribuir con ello a la facilitación de las tareas y agilización de los procesos.

b.- RESPONSABILIDADES

• Coordinar las actividades de apoyo logístico demandadas por las

diferentes unidades.

• Controlar el correcto funcionamiento de los tableros de comando

eléctrico, centrales telefónicas, sistema de climatización de oficinas e ínstalaciones

sanitarias.

• Programar, ejecutar y fiscalizar los trabajos de mantenimiento,

reparación y/o ampliaciones menores de obras civiles, eléctricas, telefónicas y

climatización de oficinas y sucursales, supervisión de proyectos de obra.

• Comprobar la correcta ejecución de los contratos de las

empresas proveedoras del CEFAFA.

• Velar por el mantenimiento de las oficinas de las distinta\"{ I {/

dependencias, en cuanto a limpieza y funcionamiento de todos los servicios deVíf
manera adecuada.

• Brindar transporte oportuno a las unidades demandantes. r
• Realizar el control en el sistema AVI de las llamadas telefónicas.

• Proponer mejoras a la infraestructura de las instalaciones del

edificio administrativo, así como de las sucursales.

• Mantener en óptimo funcionamiento los vehículos y motocicletas

propíedad del CEFAFA.

• Controlar el adecuado uso de las herramientas e insumos.

• Mantener control sobre los insumos que se reciben y despachan

a través de suministros Institucionales.

NOT A CONFIOE~IAl: La in!omtaOórl conlenJda en este doeumento ongmado en el CENTRa FARMACÉUnco DE,LA FUERZA ARMA~A. EL SALVADOR, conllene datos confidenciales qw ~
pueden •. ubllados par ,,1 persotlal ele la insblUciJn al cual CO/ll¡)e18.S no lIS al desbnat.YlCllllJlorilado, a.alquoer relltnciQn, dlfuslOfl, d~bueiOn o copla tDlal o p.waal de esle docUmento.o 5lI informaclOll
es prohjbida y sera SOltlCionada por la ley, S por llrnI" recibe este doaJmenkl.lavar rem" o en'ega- al Depirtlmenlo óe Plan,focación, Sl el docume!1to se recibe en brmato d'!litllln/Qrm3" y bon':r
intnedialamenE
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

3.- UNIDAD DE CONTROL DE INVENTARIOSveranexo.

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Verificar las existencias fisicas mediante los

inventarios de sucursales y bodegas del CEFAFA.

b.- RESPONSABILIDADES

levantamientos de

~j
• Realizar levantamiento de inventario fisico comercial, suministros

institucionales y activo fijo de existencias en las oficinas y sucursales del CEFAFA,

conciliando con el Departamento de Contabilidad los resultados obtenidos y,

aclarando en su caso, las diferencias encontradas.

• Analizar resultados de los inventarios efectuados con el fin de

identificar faltantes, sobrantes y vencidos, para la presentación de resultados ante

Consejo Directivo.

• Solicitar autorización a la Gerencia correspondiente la realización

de ajustes de sobrantes y faltantes de los inventarios realizados en cada sucursal.

• Efectuar la programación de inventarios Generales y Selectivos.

• Verificar los movimientos de inventario contra los documentos de

ingreso y egreso de productos.

• Reportar la existencia de producto vencido detectado en

bodegas y sucursales.

NOTA CON~IDENCIAL: 1iI,,1cnnación con!Dnida en es~ OOcurnenkl originado en al CENTRO FAR~CEuncoDE LA FUE.RlA AAIJADA, El SALVADOR, contiene dalO$ eonfidarciales que silo
putden SlIl' utlizados por .el personal dllla l!\S~luci6nal cual ,compela Si no 11$111de$llnala'io autlrlZaOo. ClJalqwer retención, drfusiOn, di$~ ocopiakllalo paeial de aSllHIoClJII'IlInlO o su infmn3r;iOn
:~~:;l saneonooa por la ley.Sipor IIfTlr recibe astil docurntJnlD. f3YOl' remití" o ent'egil' al CMpa-1arneflto de PIaru6eaclón, sial doclJlll8llto se recibe un bmalD di}ltll "formil' y bar ••.

18



CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

f.- GERENCIA COMERCIAL

1) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
COMERCIAL

I I
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

COMPRAS VENTAS MERCADEO

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

ABASTEOMIENTO VENTAS
CORPORA TlV AS

2) OBJETIVO PRINCIPAL

d'~

3) RESPONSABILIDADES

o Definir, proponer, coordinar y ejecutar las politicas

comercialización orientadas al logro de una mayor y mejor posición en el mercado.

o Organizar, supervisar y medir el desarrollo de políticas,

procedimientos y objetivos de promoción y venta de los servicios que ofrece el

. Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente el

sistem~ comercial,. diseñando estrategias que permitan el logro de los objetivos \'\; l,
institucionales, dirigiendo el desarrollo de las actIvidades de marketing y las \.....;?T
condiciones de venta, encaminado al cumplimiento de las metas establecidas por la

planeación estratégica.

CEFAFA.

o Evaluar la creación de nuevos servicios identificando nuevas

oportunidades comerciales.

o Controlar que los objetivos, planes y programas se cumplan en los

plazos y condiciones establecidos.
NOTA CONFIDENCIAL: la rnronación coneloda en este llocumenll;l orqnadCl en ~ CENTRO. FARtNlC¡;UTlCO OE.LA FUERZA ARlAADA. EL S~LVADOR. CO/'II)8IMldatos eonfidenciales que 60D
...". $El"ublzaoos pl:I' al pel'SOIlaI da la i'l.sttaJciOn al cual compelB. Si !'lOes el dmM-.a-io autorizado, CllalqUllll' relenciOn, d,I\¡$IÓI1, dlSttibución ocollla letal o plltClal da este documenlD, o su ,numac1Dn ~
es prohibida y S8"a sancionada po' lile)' Si por en~ recibe Mole doaJlnenlD, r3llllf remillr o entrega'" al DepartamenlD de P!anIficaciOn, si el documoolO $6 rec,blt en Iormatc dig,lalllllamllf 1 borra"

IIlmediatlmenlB
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

• Investigar y prever la evolución de los mercados y la competencia

anticipando acciones competitivas que garanticen el liderazgo de la institución.

• Establecer ventajas competitivas donde se ofrezcan servicios,

procurando obtener una mejor participación en el mercado.

• Diseñar las estrategias comerciales, teniendo en cuenta las

particularidades de los diferentes sectores.

• Evaluar las necesidades para establecer programas de capacitación,

mejoramiento y crecimiento del área comercial. \

• Garantizar el cumplimiento de las metas planteadas en la.:i.!)

planificación anual, asi como velar por el cumplimiento de las metas de cada

dependencia, haciendo seguimiento constante y apoyando la gestión.

• Evaluar el establecimiento de nuevas o reubicación de sucursales,

para incrementar la participación de mercado.

• Mantener un nivel de existencias óptimo en sucursales y Bodega

General, por medio del análisis de Demanda.

• Realizar solicitudes de compra en base a sugeridos de sucursales y

rotación de productos.

• Mantener actualizado el control de asignación y resguardo del

activo fijo propiedad del CEFAFA, identificando su respectivo número de inventario,

ubicación, costo y condición física del bien, recabando la firma del responsable de

su custodia. í!JJ:\
• Llevar a cabo las acciones que permitan la concentración de7 \

equipo obsoleto, en mal estado o en desuso, para promover su baja, de conformidad

con la normatividad establecida en la materia, informando al Departamento de

Contabilidad para que se efectúe el registro correspondiente.

1.- DEPARTAMENTO DE COMPRAS

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Coordinar, liderar y dar seguimiento a los procesos de adquisición

comercial mediante la determinación de las necesidades, una buena negociación

NOTA CONFIDENCIAL: La •.•b'mación conl8nida en este óoeurnento otiginado en al CENTRO FARMol.CtUncO DE .LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, conbene dalos con6d8nciales que sólo
pueden_ ubi.l3dos por el personal de la nsti~ al eu1i1.compellll. Si no es.1 destinatroo aubrizaoo, cualquier releneion, d,lus.iOn, dlsliibuc;;on o eopia lotal o p¡n:ial de esla docurneoto o su m;,rrnacül
es prohibida y W3 s.anCIOI\ada por la ley. Sl por et'IQt f&<:llle eslll doQ.¡menlo, favor rell'lItir o anlreg;r al Departamento de PIilnl1i<:acióll, si ellb:umenlo se recibe en bmalD digital nlcrm ••. y borra"
nned,atamenlll
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

con los proveedores, para el abastecimiento ágil y oportuno de los productos que

se comercializan en las Sucursales de Farmacias CEFAFA.

b.- RESPONSABILIDADES

* Seleccionar, evaluar y buscar alternativas de proveedores para

el CEFAFA.

* Definir y mejorar constantemente procedimientos que sean

prácticos y promuevan una adquisición comercial eficiente.

* Efectuar control de calidad de las adquisiciones, identificando

que posean la rentabilidad adecuada.

* Verificar los precios de venta al público y convenios, según

ingresos en abastecimiento y sucursales del CEFAFA.

* Gestionar y mantener una buena relación comercial entre el

. ~CEFAFA y los proveedores.

Ji' * Negociar y tramitar la mejora de precios de adquisición y
condiciones de adquisición con los proveedores.

* Analizar y corregir inconvenientes que se presenten en los

procesos de adquisición a la brevedad.

* Realizar gestiones con proveedores para solucionar

inconvenientes, asimismo internamente con las áreas involucradas.

2.- DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO'i<L'llo,0-8

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Gestionar la función logistica para mantener el abastecimiento

óptimo en las sucursales del CEFAFA.

b.- RESPONSABILIDADES

* Estudiar e investigar nuevos procedimientos, asi como tramitar

cambios y mejoras en el sistema de abastecimiento de productos.

* Planificar la mejora continua y optimización de los

procedimientos y utilización de los espacios fisicos del área productiva y de oficinas

del Departamento.

* Verificar el cumplimiento de politicas de abastecimiento.

NOTA. CONFIPENCIAI.: La infOflnacióll contenida en esta docufl'\tlnto ~ en el CENTRO F"RIJAC~UTlCO DE LA FUERZA AR.",.OA. EL SALVADOR. con..nellO datos conAr:lenci.'ales que sello ~
puedoo ser ulIlZados por el petsonal de la lIlS~lUCion al cua.¡ eompllte. Si llQ es el desÜI1ala'1o autlriladcl. cu3lquoaf retención. difusión, ~ o copa Ielal o parCIal 00 esl& documento o su ..,lorrnilClOll
n prohibida y,..-a sancionada por la ley. Si por EIlTl;r recibe .s~ documentl, rilYO" remitir o en'l'eg'" al Dep<rtlmunlO de Planificación, SI.l doeumolllto $.e rec::ibe en bmalG dogrt;¡1 ~!ormar y bofT ••.
írlmed~enlB
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• Mantener la continuidad del abastecimiento.

• Mantener existencias económicas compatibles con la seguridad

y sin prejuicios para el CEFAFA

• Verificar que no haya deterioros, duplicidades, desperdicios, etc.,

medicamentos y similares en la bodega general del CEFAFA.

• Mantener una constante capacitación del personal e informar a

la Gerencia Comercial sobre las medidas y mejoras adoptadas.

• Realizar un control del inventario fisico y sistema de la exactitud

de las existencias dentro de la bodega.

• Verificar constantemente el mantenimiento de la seguridad.

• Tramitar adecuadamente los cambios, devoluciones ante los

proveedores, asimismo actualizar el sistema informático.

3.- DEPARTAMENTO DE VENTASY~LaQ"Q.9

a.- OBJETIVO PRINCIPAL
,

Coordinar y supervisar actividades encaminadas a la ejecución de

un nivel óptimo en ventas en las farmacias del CEFAFA, con la finalidad maximizar,

satisfacer y motivar al consumidor para elevar la rentabilidad de la institución por el

incremento de su participación en el mercado al brindar un mejor servicio a los

clientes a través de un abastecimiento oportuno, precios competitivos y cobertura

geográfica a nivel nacional.

b.- RESPONSABILIDADES

• Establecer y analizar las proyecciones de venta mensual y anual.

• Mantener en constante capacitación al personal de ventas en

relación a la atención al cliente.

• Coordinar promociones en las diferentes salas de ventas con el

Departamento de Mercadeo.

• Coordinar adecuadamente el abastecimiento oportuno de las

sucursales del CEFAFA.

• Investigar y establecer estrategias para la rotación de inventarios

en coordinación con los departamentos: mercadeo, abastecimiento y compras.

NOTA CONFIDENCIAL: la ilfQmlacién eontllnida en es:e I;Ioc;umenIQorigillado en &1CENTRO FARMAcEun::o DE LA FUERZA ARMA.DA. El SALVADOR, conlillne dalos aln~dlll'lCialesque.:.lD
pueden ,. UlIizados por ,1 ¡¡ersonal de la iIs~~ ;Ji cual compelll, Si no es el deslinaI¥iQ autrizado. CIlak¡uier rel8nei6tl, clI1uOOo, d!WJbuci6n oeopia lOtal o pardal de esle documento o SIl inlmnaciOn
es prohibida y sera ~ada porlaley.Sipor error recibe eSE doeumenlD, lavor lemrtir' o entreg¡r al Oep¡rtltrlento de PlanlftcaOOn, si el documento se recibe en formato digital inlol'm¡r y balTar
nmedialamenle
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* Desarrollar y ejecutar un plan de supervisiones mensuales a las

diferentes salas de ventas.

* Ejecutar y controlar el plan de ventas anual.

• Generar informes y reportes a la Gerencia Comercial.

• Mantener constante presencia con los clientes, con el propósito

de adelantarse a sus necesidades, efectuar seguimiento a los trabajos en ejecución,

dando pronta solución a sus solicitudes.

• Desarrollar un programa permanente de contacto con los clientes

para atender sus reclamos, dar solución en forma oportuna, realizando un

seguimiento a los trabajos entregados.

• Monitoreo de ventas diarias con el fin de mantener informado al

equipo comercial del alcance de la meta y la proyección al cierre.

• Proporcionar precios especiales o descuentos a las sucursales

\----:.- :uidando siempre el margen de rentabilidad de las mismas.';l!< ) . Realizar las aperturas de sucursales y traslados.

4.- DEPARTAMENTO DE VENTAS CORPORATIVAS>'<UoexoJQ

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Planificar, dirigir y supervisar, las actividades encaminadas a

promover y fortalecer las relaciones con clientes corporativos y especiales, con el

propósito de mantener la fidelización de los mismos, a largo plazo, mediante la

implementación de estrategias de venta y un excelente servicio al cliente.

b.- RESPONSABILIDADES

• Elaborar y mantener actualizada la cartera de clientes

corporativos

• Brindar información y orientación a clientes corporativos .

• Atender consultas de clientes corporativos.

• Implementar estrategias para el incremento de ventas

corporativas.

• Crear planes o alianzas estratégicas con clientes corporativos

(convenios).

NOTA CONFIDENCIAL: La 111ormaci6ncontenida en &$t8 documento ori¡¡inado en el CENTRO FARW,Ct:UTlCO DE LA FUERZA AR'lADA, EL SAl.IJAOOR. conllene datos eonilOenciales qlle s6b
puederIS(ll'u~lzados pol' el perSOflill de la ins~ión alcuar competB Si no es el des~n~la"Ioautorizado. cualquier reten ción, 4i/u$l:lln, distrlbuOOrl 1)cop;a tolill o pxcial de esl6 docuroentoo $U inlormaeiOn
es prohibida y sera sancionada por la ley. Si pol' Mor raeibe tsle do<unl!nil:l, favor ren'\IW o enlJega- al Dep;rtmenlO de Plari6caci6rI, si el documento s.e recibe en ornato digital informar y bar..-
inrTlOl'dia\.ameflte
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• Diseñar promociones y planes de descuentos especiales a

clientes corporativos o especiales .

• Coordinar eventos orientados a incrementar la venta corporativa.

5.- DEPARTAMENTO DE MERCADEOy.eLaD.el<Q..ll

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Identificar oportunidades en el mercado para el desarrollo de la

marca, la creación e implementación de estrategias que permitan informar,

persuadir, fidelizar clientes y definir estrategias de mercadeo para promover y

detectar las necesidades del entorno a fin de considerar la satisfacción de las

mismas.

b.- RESPONSABILIDADES

• Desarrollar estudios de mercado que permitan identificar la

competencia actual de la farmacia y precios de los competidores.

• Mantener una buena relación comercial con los proveedores

orientado a la coordinación de estrategias promociona les, publicidad, impulsación,

jornadas médicas y aperturas de salas.

• Orientar por medio de actividades la fidelización de clientes.

• Verificar la creación de publicidad y los requerimientos de los

medios.

• Gestionar y coordinar con las diferentes áreas la ambientación

para apertura de salas de ventas y traslados.
• Implementar procesos que garanticen un adecuado programa de

mercadeo.

• Aplicar estrategias de mercadeo novedosas y dinámicas acordes

con el modelo de desarrollo de la institución y los servicios que presta a sus clientes.

• Ejecutar y dar seguimiento al plan de medios anual.

NOTA CONFIDENCIAL: La I1formaaon confllnida en eslB documento Ofiginado en el CENTRO FARMACt:UncO DE LA FUERZA ARIlADA, EL SALVADOR, contiene dalos cont.r:!enl;iale$ que sótl
pueden ser utllzados por el peri!OMl de la ins~ al cual compele, & no es ltI desbnatnl aubizado. cualquier retenOOn, difus.iOn,dtWibuciOn o copia total o p •• cial de esla documento o $U inlormación
es prohib'da y $llf,i SOYICionada por la ley. Si por error r9Clbe esflll docurnenm, favor remiljr o enlreg:ar al (){Iparlamanlo de Planificación, si el documenlD s.e recibe en Iormall) digital nIorma- y boira'
inrnediabmente
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g.- GERENCIA FINANCIERA

1) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENOA
FINANCIERA

I
I I I I

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO CONr ABILlDAD TESORERíA CRÉDITOS

2) OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir la gestión financiera institucional, llevando a cabo la planificación,

coordinación, integración y supervisión de las actividades de presupuesto, tesoreria,

\. e-\,! créditos y contabilidad.
~ \ 3) RESPONSABILIDADES

• Supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones

normativas internas y las referentes al SAFI.

• Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas,

necesarias para facilitar la gestión financiera institucional, las cuales deberán ser

sometidas a la aprobación del Ministerio de Hacienda, previo a su divulgación y

puesta en práctica, de conformidad a lo establecido en la Ley AH

• Presentar el proyecto de presupuesto institucional, para aprobación

por parte de las autoridades de la institución y posterior remisión al Ministerio de

Hacienda.

• Participar en forma coordinada con la Gerencia de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional, en la elaboración de la programación anual de las

compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

• Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el

cumplimiento de las obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la Institución.

NOTA CONFIOE't=lAL.: la i-llormaciOrl contenida en este docUmento origmado en el CENTRO FARW,C£UTlCO DE LA FUERZA ARW\DA, EL SALVADOR, tor'lb_ d310s COOfióeociMs q\ltl 0010
poueden ser UtI(zadQ$ por el personal de la ins~bJci)n al cuál ~Ie_ Si no 95 el dasbnataiD autlra:ado, cuaquier rel&nci6n, difu:>iOn.á~bucíón o CO\l'illDlal o p:rcial d9 este docul'l'lElnto o su información
es prohibida y Sl)'a S<If'ICionada por la ley. Si por error recibo! eslll doc::lJmenlo. favor lemillr o en1reg ••. ;¡j Depa1amltnto de Planil\\:aci6n, sl el documento se recibe en bmato digolill inlama' y borfll"
inmedi~1e
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• Generar informes financieros para uso institucional y para la toma de

decisiones de las autoridades superiores y para ser presentados a las Direcciones

Generales del Ministerio de Hacienda, que lo requieran.

• Realizar el seguimiento y evaluación del presupuesto, a nivel

operativo institucional.

• Conservar en forma ordenada, todos los documentos, registros,

comunicaciones y cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad

financiera.
('

• Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas

con la gestión financiera institucional. ~I l
• Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por 10~

entes rectores y normativos, en materia de su competencia.

• Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por

las autoridades superiores y por el Ministerio de Hacienda.

• Mantener actualizado el control de asignación y resguardo del activo

fijo propiedad del CEFAFA, identificando su respectivo número de inventario,

ubicación, costo y condición fisica del bien, recabando la firma del responsable de

su custodia.

• Llevar a cabo las acciones que permitan la concentración de equipo

obsoleto, en mal estado o en desuso, para promover su baja, de conformidad con

la normatividad establecida en la materia, informando al Departamento de

Contabilidad para que se efectúe el registro correspondiente.

1.- DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO'ill.anexlU2

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con la formulación del

proyecto de presupuesto institucional, la ejecución, seguimiento y evaluación

correspondiente.

NOTA CONFIDENCIAl: la tlkm1aci6rl conenida en esta doeumunlD origll'lado en el CENTRO FARt.'AC£uncO DE LA FUERZA ARMADA. El SALVADOR, contiene datos COI'I~ncialesque sakJ
pueden ser utillados pa el personal de la I1s~ al OJál COlTIplIIlI.Si 110es ,1 doslinUio auirizado, cualquier relenciOn, diMión. dist1buQón o copia lotll o p¡rcial de esto documento o su inlofmacíOn
es prohibida y S('J'a saneionada pl)l' la ley. Si por MOl' r&r;ibe eslll doaJ.menb,loM:lI' rernJOro en1"eg ••. al Depa1ameoto de P1ani~caei6n.si el documento se recibe en IcrITl3lD digital inkm1¡r Y tx:-ra'
Moediat¥nente
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b.- RESPONSABILIDADES

• Elaborar el proyecto de presupuesto institucional, de cada

ejercicio financiero fiscal en coordinación con las diferentes unidades operativas de

la institución.

• Elaborar la programación de la ejecución presupuestaria.

• Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean

necesarias durante la ejecución del presupuesto.

• Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional designada para tal efecto

y emitir la certificación correspondiente, previa al inicio de los procesos de

adquisiciones y contrataciones.

• Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la

disponibilidad presupuestaria, para cumplir con las obligaciones que se originen en, .
t a ejecución del presupuesto.

• Efectuar el seguimiento y evaluación de los resultados obtenidos

durante la ejecución presupuestaria.

• Generar información presupuestaria, para su respectivo análisis

y toma de decisiones.

• Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas

por las autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.

• Validar los compromisos presupuestarios en la unidad, línea y

especifico que correspondan.

• Elaborar y validar las modificaciones presupuestarias que

resulten necesarias durante la ejecución del presupuesto.

2.- DEPARTAMENTO DE CONTABILlDADveran",oJ,

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Diseñar el sistema de contabilidad de acuerdo con los

requerimientos internos y dentro del marco general que se establezca para el

subsistema de contabilidad gubernamental.

NOTA CONFlpENCIAL: La inlcrmaciOn conWoic:la en Bs18docu'nento otqnadO 8l'I el CENTRO FARW,CEUn:O DE LA FUERZA ARMADA. EL SALVADOR con~1lfI8 dalM eonftóel'I:iai&s q\IEI sOl;)
pwden $oBfutilzadcs por el personal de la ÍI1slib:i6n al cuál Cllm96llt. Si 110es el des~nal.7io autlrizado, cualq\liBr fel8ntión, difusiOrl, dislJibuciOn o eopia lctll o parcial de asl& docurniInlo o su inlarmae(¡n
85 proI\Ib141 Y será S<YlCionada por la !ay Si por lllTOf recibe e~ doc:umentl. f¡MJf 'emitir o ent'egar al [)e¡)a1amen1D de Planlfi~, si el doelltnefIlo $8 reci>e en formato dqital inlorrna' y borT.•.
il'Irnediatamente , ~
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b.- RESPONSABILIDADES

• Someter a la aprobación de la Dirección General de Contabilidad

Gubernamental los planes de cuentas institucionales y sus modificaciones, antes de

entrar en vigencia.

• Registrar diaria y cronológicamente, todas las transacciones que

modifiquen la composición de los recursos y obligaciones de la institución y sus

diferentes fondos.

• Mantener registros contables destinados a centralizar y

consolidar los movimientos contables de las entidades dependientes del Ramo n

los casos que proceda. ,n~
• Preparar informes para las autoridades competentes, los cuales ~

deben contener información suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido

que éstas requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, que

coadyuvarán al desarrollo de la gestión financiera institucional.

• Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el

resguardo del patrimonio estatal y la confiabilidad e integridad de la información,

dentro de las políticas a que se refiere la Ley AFI, y sin perjuicio de las facultades

de la Corte de Cuentas de la República.

• Comprobar que la documentación que respalda las operaciones

contables cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

• Preparar informes del movimiento contable en la forma, tf\
contenido y plazos que establezca el Ministerio de Hacienda.

• Proporcionar toda información que requiera la Dirección General

de Contabilidad Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones

• Proveer la información requerida de la ejecución presupuestaria

a los subsistemas del SAFI.

• Desarrollar y cumplír con otras funciones que sean establecidas

por las autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.

NOTA CONF!DENCIAl: la infonnaciOn conllll'lida en liste doctJm9nlO OOJinado en el CENTRO FAR""'C~UTK:::O DE LA FUERZA ARMADA, El SAlVADOR, eonllene dalas eonlló&ndales qve 00'0
pueOOn ser utilzados p<l(el personal <lela ir15~ al cual compel9. Si no es.1 deslinaliri) aubiudo. cualquier retenei6tl.l!ilusión. dislribuciOn o copia lDtaJ o pardal de esta documento o su inlofmaciórl
es prohibida y será sancionada p<ll' la iey, Si pa l\ITClrredbe eslB doaJmentl, favor remitir o entreg;y al Departwner1to de PlanJficación, lA el doo;umemlo $ll recibe en urnalO digJ!.a1 inrtrm ••. Y borra'
inmed~bmenlll

28



CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

3.- DEPARTAMENTO DE TESORERíAYeLa
0eJ<l>J4

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Coordinar y controlar la gestión de Tesoreria de la Institución a fin

de asegurar un adecuado manejo y registro de las operaciones de los fondos que

administra.

b.- RESPONSABILIDADES

• Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles,

adquiridas por la institución.

• Manejar las cuentas bancarias abiertas para la administración de

los recursos financieros institucionales, de conformidad a las disposiciones legales

\. y técnicas vigentes.

"'<-T <) • Efectuar los registros de la información en los Auxiliares de

$U Anticipos de Fondos, Obligaciones por pagar (corriente y años anteriores) y Control

de Bancos, de conformidad con las disposiciones legales y técnicas vigentes.

• Gestionar las transferencias de fondos para el cumplimiento de

las obligaciones adquiridas, mediante la presentación de los requerimientos o

solicitudes de fondos ante la Dirección General de Tesorería o la Unidad Financiera

de la Instítución a la cual están adscritas, según sea el caso.

• Manejar las inversiones institucionales, cuando las disposiciones

legales vigentes faculten a la institución para ese tipo de actividades.

• Entregar quedan a los proveedores o suministrantes,

posteriormente a la verificación del cumplimiento de los requisitos establecidos en

las disposiciones legales y técnicas vigentes, para iniciar el proceso de pago. ~

• Validar la correcta aplicación de los descuentos establecidos por (

Ley y otros derivados de compromisos adquiridos por los empleados, en la planilla

para el pago de remuneraciones, asi como su retención y pago a las instituciones y

entidades beneficiarias.

• Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas

por las autoridades superiores y por el Ministerio de Hacienda.

NOTA CONFIOE~lAl: La iIl~ación conlenida en e$I$ doeUmenlD originado en el CENTRO FARW,CÉUncO DE lA FUERZA ARW,OA. El SALVADOR. eon1lene dalos c:oofidendaies ~UIl sol;)
P'Jederl SIll' ublzados por el person.il del¡¡ ins~u:iQn al cual a¡mpetll. s¡ no es el des&lalim autllizado. cualquier rell:ll'lei6rl, dill,¡s;Qn. distibuciOn o co;¡ia totaj o pa-cial de esie ~monto o su iolofmaci:ln
es prohibida r wá ~ada por la il'Iy.Si por error recibe eslEl documenkl. lavO( r8IIIIlI"o entrega" al Depa-tame<tto de Planl6eadOn. si el da;tIIll&flto &8 recibe en fofmalo digrtal in10nnar y borr•.•.
irlmedial;lmentll
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4.- DEPARTAMENTO DE CRÉDITOS'ier.anex<L15

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Administrar la cartera de clientes a través de controles adecuados

y la gestión efectiva de cobros, manteniendo un excelente servicio al cliente y

generando ingresos adicionales.

b.- RESPONSABILIDADES

• Otorgar créditos a los clientes del CEFAFA, según la clasificación

interna.

• Recuperación óptima de las ventas al crédito.

• Manejo eficiente de las lineas de crédito.

• Realizar análisis de los ajustes correspondientes de las cuentas

en el módulo informático.

• Reportar a la Gerencia Financiera la apertura de créditos

realizadas.

• Controlar los abonos recibidos de las cuentas de créditos.

• Atender los requerimientos de los clientes de forma oportuna y

cortés.

• Adoptar los mecanismos necesarios para reforzar el análisis de

otorgamiento de crédito.

• Analizar y ejecutar mejoras a los procesos necesarios para el

cobro de los créditos en mora.

NOTA CONFIDENCiAl: La illormaci6n coolllnida en esle documef1lo ~ en el CENTRO FARMACEuTlCO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVfú>OR, conber1e dates con~denciale's que sOlO
pueden S6l' utIlzados por el personal de !a r.s~lUCi6rl al cuál compete. 51 no es el cleSÚl1ala<io autlriZ3do, eualquiaf relención. difus.ióo. distibul:lilll o topta total o p.7Cial de esle ÓlXllmoolD o SIl mlcrmación
u pl'ohibida y será $3IICionada por la llIy. Si por elTOf recibe 11118 documentl,liI\IDr ~ o enlJe9<1" al ~ de PIar\ifIeaci6n, si el dOCUfT"leflIOse recibe en formato digrtal inloon ••. Y bar .•.
inmedialamenla
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h.- GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONALES

1) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIADE
ADQUISICIONESY

CONTRATACIONES
INSTITUaONALES

UNIDAD DE
SEGUIMIENTOY

APOYO A COMPRAS
INSTITUCIONALES

I I
DEPARTAMENTODE DEPARTAMENTODE

ADQUISICIONESEN ADQUISICIONESEN
APOYO AAPOYO AL COSAM REHABILITACiÓN

2) OBJETIVO PRINCIPAL

Planificar, coordinar y supervisar la adecuada ejecución de los Fondos:

CEFAFA, de las Cotizaciones para Apoyo al COSAM y del programa de

rehabilitación para los procesos de adquisiciones de las obras, bienes y servicios \1i"
bajo los lineamientos de la LACAP, RELACAP y Manual de Procedimientos para el \fJ
Ciclo de Gestión de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la

Administración Pública.

3) RESPONSABILIDADES

• Verificar el cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones

técnicas que sean establecidos por la Unidad Normativa de Adquisiciones y

Contrataciones.

• Supervisar el cumplimiento a lo estipulado en la Ley de Adquisiciones

y Contrataciones de la Administración Pública.

• Ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones de la

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública.

NOTA CO","FIOENCIAl: la •••rOfmaciOll conlBnida en e$lll do<:umento originado en el CENTRO FARMo\CeUTlCO DE LA FUERZA ARW.DA, EL SALVADOR, conliene dato~ con!idenciaies que sal:!
pueden ser lIblzados por el pel'$Q!\31 de la nsli1JdOn al cual compele. Si no es el destlnal.T.o aUUizado, cualquier le\e!1 ción, ddusiOn, drsl1bul:ión e copia tllaj e parCIal de .$lB documento o su inbmación
es prohibida y s«á sancionada por la ley. Si por error recibe esta document,¡, f8Vfl( remrt." o entregar al Depa-tamento de P1aoifIcaci6n, si el documento s.e recibe en Iormato digotal inlorm ••. y blln"••.
irlmediatamen18
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• Realizar la recepción y apertura de ofertas y levantar el acta \11
UNAC.

• Elaborar en coordinación con las Gerencias Técnicas y Financieras, la

programación anual de compras, las adquisiciones y contrataciones de obras,

bienes y servicios.

• Verificar la asignación presupuestaria y la disponibilidad financiera,

previo a la iniciación de todo proceso de concurso o licitación para la contratación

de obras, bienes o servicios.

• Adecuar, conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de

licitación o de concurso, de acuerdo a los manuales y guias proporcionadas po

respectiva.

• Ejecutar el proceso de adquisición y contratación de obras, bienes y

servicios, asi como llevar el expediente respectivo.

• Solicitar la asesoría de peritos o técnicos idóneos, cuando asi lo

requiera la naturaleza de la adquisición y contratación.

• Levantar actas de la recepción total o parcial de las adquisiciones o

contrataciones de obras, bienes y servicios, conjuntamente con la dependencia

solicitante, cuando el caso lo requiera, de conformidad a la Ley de Adquisiciones y,
Contrataciones de la Administración Pública.

¥
W

• Llevar el control y la actualización del banco de datos institucional de

oferentes y contratistas. f'iJJ\
• Presentar un informe periódico al Consejo Directivo de las 7" .

contrataciones que se realicen.

• Prestar la asistencia que precise para el cumplimiento de sus

funciones a la Comisión de Evaluación de Ofertas.

• Supervisar, vigilar y establecer controles de inventario.

• Mantener actualizado el control de asignación y resguardo del activo

fíjo propiedad del CEFAFA, identificando su respectivo número de inventario,

ubicación, costo y condición fisica del bien, recabando la firma del responsable de

su custodia.

NOTA CONFIDENCIAL: la ilformaci6n contenida en esll! documeoto originado en el CENTRO FAR'-W:ElfTICO DE LA FUERZA ARMADA. EL SALVADOR, torIliene datos confidenciales que seo
pueden w utillados ¡la" ell*sonal de la mbLdOn al cuál compelB. Si no as.1 deslinaLnl aubiZado, Cllaquier rel1ll1CÍÓf1,dilusiOn. dísfIbuci6n o copia lotaI o p¡yc:ial de este ooeumenlO o IU ¡'formaci6n
$$ prohibida y sera $o1I'lCionada por la ley. Si por lIfTDrfecibe &S18 dacumenlo, rawr rerrnl¡r o enlJegor al D"9oTtamenlo de PIaflifieaci60, si.' dOCumento se recibe en formato digital i1fll'm ••. y bofr ••.
inmediatamenlB
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• Llevar a cabo las acciones que permitan la concentración de equipo

obsoleto, en mal estado o en desuso, para promover su baja, de conformidad con

la normatividad establecida en la materia, informando al Departamento de

Contabilidad para que se efectúe el registro correspondiente.

1.- DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES EN APOYO AL COSAM
yeraoexQ16

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Efectuar las Adquisiciones y Contrataciones en las modalidades de

Licitación Pública, Libre Gestión y Contratación Directa, de Obras, Bienes y

Servicios para el apoyo al COSAM.

b.- RESPONSABILIDADES

• Verificar la elaboración de Bases de Licitación de Bienes y

" Servicios, solicitados por el COSAM.

• Recomendar al Consejo Directivo el nombramiento de

Comisiones de Evaluación de Ofertas.

• Realizar el proceso de compras por Libre Gestión solicitadas por

el COSAM.

por el COSAM.

• Informar a Consejo Directivo sobre incumplimiento de contrato

por parte de proveedores.

• Supervisar el seguimiento a las resoluciones de adjudicación,

aprobada por Consejo Directivo a empresas adjudicadas y a la ejecución de

Garantías por incumplimiento las empresas.

• Coordinar el proceso de compras por Libre Gestión solicitadas

APOYOENADQUISICIONESDE2.- DEPARTAMENTO
REHABILlTACIÓN'leLaneMlJ1

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Efectuar las Adquisiciones y Contrataciones Institucionales en las

modalidades de Licitación Pública, Libre Gestión y Contratación Directa, de Obras,

Bienes y Servicios para el programa de Rehabilitación.

MOl A CONFIDENCiAl: La i1formaci6n COlllBnida &11e$le documenlll originaclo en el CENTRO FARt.'ACElITICO DE. LA FUERZA ARIJAOA, EL SAlVADOR, eont_ dalOS conftdenciales que 5li1o
pueden ser ubtl3dcs por el pel'sonal 00 la rlSbUCiOn al cuál compete. Si no es el desllnatalo autlnZado, CIlak:¡UlOl'relenciOo, ddllsiln. d,slr,buei:in o copa tolal o pa-Clal de esle docurnefltl o su mlormaclOl1
es proIubida y sera s.n:ionada por la lay Si por error teobe 8S11 document¡. favor 'llITl11lro enlreg •.•. al Oep..-tamenlD de Plamflcaci6n. si el documento ~ reeibe llfl bmato dig,tal informar y bomI'
Wlmediatamenlu
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b.- RESPONSABILIDADES

o Verificar la elaboración de Bases de Licitación de Bienes y

Servicios, solicitados por Rehabilitación.

o Recomendar al Consejo Directivo el nombramiento de

Comisiones de Evaluación de Ofertas.

o Proponer para autorización al Consejo Directivo casos

relacionados a la efectividad de garantias por incumplimientos de contratos.

o Realizar el proceso de compras por Libre Gestión solicitadas por

Rehabilitación. \ . '(1'
o Verificar el seguimiento a las resoluciones de adjUdiCación\ tr I

aprobada por Consejo Directivo a empresas adjudicadas y a la ejecución de

Garantias por incumplimiento las empresas.

o Coordinar el proceso de compras por Libre Gestión solicitadas

por Rehabilitación.

o Informar a Consejo Directivo sobre incumplimiento de contrato

por parte de proveedores.

3.- UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y APOYO A COMPRAS

INSTITUCIONALESver ,ne,o ,8

a.- OBJETIVO PRINCIPAL

Dar seguimiento al cumplimiento y seguimiento de entregas, para

que se realice en los tiempos y condiciones plasmados en las órdenes de compra y

contratos celebrados entre el CEFAFA y el Proveedor, asi como documentar y dar

seguimiento a todos aquellos casos de incumplimiento.

b.- RESPONSABILIDADES

o Verificar que se realice el seguimiento de entregas de cada

expediente de los procesos de compra de bienes y servicios adjudicados según

contrato u orden de compra.

• Informar y dar seguimiento sobre fechas de entrega a

proveedores.

• Gestionar con el administrador de contrato lo necesario para la

presentación de informes de ejecución y actas de recepción a la GAC!.

NOTA CONfIOENCIAl: la illormaciOll contenida en este doc;umefllo ori9inado en el CENTRO FARIJACEuTx:;O DE LA FUERZA ARMA.DA, EL SALVADOR, cooliene datos confideociales que sCilo
pueóerI S« lIlllzaoos por el pei'sonaI de la insli!udOn al c;uaI compelll. Si no es el des1inataiO aub'ilado, OJak¡uiBr rel8f'lCión, di!Jsión, dislribul;:ión Q copia \Dial o pzcial de ltS*'iIcIocumenlDo su illcrmación
es prohibida J Sllrá sa-.cionilda por la ley. Si por error recibe ~'" doo,¡mentl, rav<l' remilt o en~eg ••. al Departamento de Plaruficaci6tl, si el cIoc;umtlfllO se recibe en b'mato digital il'l1orm•.•. Y mil'
inmediat3'l1eflle
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• Gestionar con el administrador de contrato la presentación de

Informe de recepción con las actas respectivas, como lo establece el Art. 82 Bis.

• .Elaborar y verificar incumplimientos e informar al Gerente de

Adquisiciones para ser reportados al Consejo Directivo.

• Coordinar con el Departamento de Tesorería el seguimiento al

pago a proveedores para verificar la liquidación de los contratos y órdenes de

compra.

• Recepcionar los informes de ejecución de los distintos procesos

de adquisición.

• Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los

procesos; así como gestionar el incremento de las mismas, en la proporción en que

el valor y el plazo del contrato aumenten. Dichas garantías se enviarán a custodia

de tesorería institucional.

7.- VIGENCIA

El presente manual entrará en vigencia a partir de su aprobación, dejando sin efecto

los manuales relacionados o normativa interna que contravenga las disposiciones de este

manual y será revisado periódicamente o en caso de ser necesario, considerando que

toda reforma al mismo deberá ser sometida a autorización de este Con irectívo.

BE TO SALEH ORELLANA
CNEL.ART. DEMv!:~NTE

LUIS ROBERTO LINARES RAMíREZ
MYR. y DR.

PRIMER VOCAL

EXÓN SW O A CENCIO ALBEÑO
/ CAR Nvío. DEM

SE RETARIO

ALlRIO GARCIA FLAMENCO SEVILLA
GENERAL DE BRIGADA

PRESI ¡:NTE

NOTA CO~FIDENCIAL: la .,Iofmacióll con~ida en esle documento originado en el CENTRO FARIJACELI1JCa DE LA FUERZA ARM/l.DA, EL SAl ••••ADOR. con~ datos conlk;\er(:iaies qua sOlo
pueden ser lItilzados por el porsonal de la ilsutlci6n al cual compete. Si 110es al desbnalaio aulDritado, cualquier rel8neiOn, difi.l~. dislTibuciQn o copia lotal o pa"dal de esta documento o $U inklrrnaciOn
es pro/IIbida y será sancionada por la ley_Si por error recibe f$lI!Idocurnenb, fil\lor 'en\llJ o enlregll' al 09pa13menlD de Planl1\caclOo. si el documento se recibe en klrmalO digital inlcrmar y borr..-
inmediat;menllt
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PLANIFICACiÓN

Licda. Mayr Ca e lan
Planificación
REVISADO POR:

* Gerente General
* Gerente Administrativo
* Gerente Comercial
* Gerente Financiero
* Gerente de Adquisiciones y

Contrataciones Institucionales
* Jefe de Asuntos Regulatorios
* Asesor Financiero

MANUAL DE ORGANIZACION

BITÁCORA DE ACTUALlZACION

Razones de la Actualización:
El presente Manual de Organización ha sido actualizado
basado en los cambios realizados en la estructura
organizativa del CEFAFA en fecha 08SEP017, con
autorización del Honorable Consejo Directivo en Acta W 66,
Acuerdo W 6.
Asimismo considerando que es necesario contar con una
organización más sencilla, que genere menos procesos,
permita mejorar la comunicación y el control de los
encargados sobre sus respectivas áreas.

Fecha de actualización: SEP-DIC 2018

NOTA CONFIDENCIAL: la i'llormación contllnida &n esta dcx:umentCl originado &ti el CENTRO FARMA.CÉUTICO DE LA FUERZA AR.w.OA, El SALVADOR contiene datos cooftdenc;jales llUlI sólo
pueden ser lJIJizados por el personal de la ilstrtuci6n al cual compele. Si no es el dn1in.atrio .tutlrÍlado. cualquier ~18nción, d<luslón, dislllbociOn "copia t:ltaI" p;1fcial de eslB dooJmenltlo su informaci6n
es prohibida y será saneionada por la ley, Si por 8l'f()( reciba este ÓOCUlllElflt!, fa-or ¡emi!i" " entrega- al Dep~to d& ~. si el OO<:\ll'I'llIlltose re<: ibe et\ brmato dOrjtaI inftl'ma' Y borr ••.
inmelMtam&nle
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ANEXOS DE ESTRUCTURA INTERNA POR DEPARTAMENTO Y
UNIDAD

- -
Anexo 1: Departamento de Asuntos Regulatorios/G.G.

i

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS

REGULATORlOS
I

I

UNIDAD DE ASUNTOS
UNIDAD DE ACCESO UNIDAD AMBIENTAL UNIDAD DE GESTiÓN

JU RíDICOS
A LA INFORMACiÓN Y EFICIENCIA DOC UMENT AL y

PÚBUCA ENERGÉTICA ARCHIVO

Anexo 2: Departamento de Tecnología y Sistemas/G.G.

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGíA Y

SISTEMAS

I
I I

UNIDAD DE
TECNOLOG ¡AS DE UNIDAD DE
INFORMACiÓN Y PLANI FICAClÓN
COMUNICACIONES

,,"OTA CONFICENCIAL; la 1úl:rmaci6n conlenida en asIlI docuroonlO criginado en t! CENTRO FARIJACEUTCO DE LA FUERZA ARIJAOA, El SALVADOR, eooli&ne datos con6denclales que 9610
pueden S« ubu..oos por ,1 personal da la insb!lJcDl al aJa! compefll. SI no es ,,1 deSllnat6io aulorizilÓO. walquilr reteneiOn, d,fusiOn. distnbor::ión o copia total o pa'eial de esl8 documento o $U inlormaciOn
es protubiday será ~ada por la ley. Si por etfO( recibe esle OocumenQ.favor remitr o enlregar al 0epa1amen1Ode Plarlifteación,si ,1 cIoevrnlrnlllse Ill(:ibe en b<mab) d~ilal inlmn ••.Yborra'
iomedialame!1te
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Anexo 3: CERPROFAlG.G.

CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

- - - - - -

JEFATURA DEL
CERPROFA

ÁREA DE ÁREA DE ALMACÉN
ÁREA

LABORATORIO ADMINISTRATIVA

I

- SECCiÓN
PSICOLOGíA

- SECCiÓN
TRABAJO SOCIAL

~--

I
I

_____________________________________ ---.J

NOTA CONFIDENCIAl: La ilformación contenida en este documento originado en el CENTRO FARMAC~UTlCO DE LA FUERZA ARMADA, El SALVADOR, conbefle datot con6denciales que sOkJ
pueden s« u~il3dos por el personal de la I1stiluciOO al cual compele Si no es el destinatario autorizado, cualquier relenc:iOn, dilus.i:in. dis~bu06n o copi¡l telal o pa-cial de ulll documento o su inforrnacit:II
es prohibida y $EIrá sa'Icionada por la ley Si por et'T0l"recibe eslll document!. favor lemibr o enlreg •.•. al Oepa1amen1o de PIatIlkaciOn, si el documente s.e r&(:ibe en lormato digltal informa' Ybem •.
inrnedialilmer'lkl
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______ A_n_e_x_o_4_:_D_epartamentode Recursos Humanos/G.A.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

I I
SECCiÓN DE SELECCiÓN Y SECCiÓN DE CAPAOTACIÓN

SECCiÓN DE

CONTRATAOÓN CE y DESARROLLO DEL COMPENSACIONES,

PERSONAL PERSONAL
BENEFIOOS, MOTIVACiÓN
DEL PERSONAL Y GÉNE RO

------------- - - - -

r- - -- - - --------.. ..
_1 A_n_e_x_o_5_:_D_epartamentode Servicios Generales/G.A.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
GENERALES

SECCiÓN SECCiÓN
MANTENIMIENTO TRANSPORTE

'------- -

NOTA CONFIDENCIAL: la i1formación conl&nida en eslll dooJlTIQl'IlO originado el! el CENTRO FARM4.CEUT1CO DE \,), FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, eonlienfl datos con6denciales que salo
Pl'eOen ser tllilzados por el peroon~ de la ins~~ión al cual compela Si roes el de~~ auUilado, cualq\liefleleflción, drlusi6n, dislrillución o copia total o pardal dEleste documento o su inlormación
es ptl)hibida y swa sancioroada por la ley_ Si por 8ITDI"fecibe esle dDC\lfllSl1t1, twor femlb" o entTeg¡y al Dep~ de P\a'loficaciOn, si el OOcumonlo se reedle en formato dogilal informa' Y baTar
Junedi.atrrnf¡nlB
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Anexo 6: Unidad de Control de Inventarios/G.A.

I UNIDAD DE CONTROL
DE INVENTARIOS

I

I I
I I ,

SECCiÓN DE SECCiÓN DE ACTiVe
INVENTARIO
COMERCIAL FIJO

~- ---,------------ --- ----------- ---- ----
Anexo 7: Departamento de Com ras/G.C.

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

I
I

SECCiÓN COMPRA DE SECCiÓN COMPRA DE
MEDICANENTOS y MEDICANENTOS PARA
CONVENI ENCIA CORPORATIVO

NOTA CONF1DENClA1.: la Í'lfoonaciOn conlenida en este documento Q'iginado &n el CENTRO FARMAC~UTlCO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, conbene datos conl\óenciales que silD
pueden ser lIlii.zados PCIfel petsooal d9la i1sD1lIci6n al cuál compele, Si no es el dasllnala'io autlrizado. cualquier rltteneión, dd\¡$ión, distlbuci6n o copia total o p.cial de esta documento O liUi1lormación
es p-chjbida y swil sancionada PCIf la ley. Si por error recibe este documentll, faYor remitir o 8l1trega' al Oepórtlmefllo de PtanifK:aci6n, si el cloc;umenlo se recibe en IormalO digital informar y bon"••.
nmediatwnenlll
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Anexo 8: Departamento de Abastecimiento/G.C.

DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
VENTAS

SECCiÓN SECCiÓN ANÁLISIS
SUCURSALES DE DENANDA

Anexo 9: Departamento de Ventas/G.C.

f
.-rt'

SECOÓN DE
DISPOSICiÓN FINAL
DE MERCADERLA.

SEcaÓN DE
DESPACHO

SECOÓN DE
DISTRIBUCIÓN Y
PREPARACiÓN

SECOON DE
RECEPCiÓN

l- _

NOTA CONFIDENCIAl: La i'lfamación conl8rlida &1'1este documl1fllO o-igOnadQ en el CENTRO FARMIICÉUttO DE LA FUERZA ARW.OA. El SALVADOR, eoobene dalos confidenciales qUII sOlo
pueden SEl' ubilados por 111penooaI deta ins~lUCi6n al cual compelll. 51 rIQ liS el des~nataio aumzado, aJalquief retenciOn, dflusión, distribuci6n o eop;a total o pa-cial ele eslll documef1taa su ínronnacÍÓl\
es prohibida y s«á s.anciol'Iadapor la ley Si por error lecibe es. doaJmenm, flNOffllll'ñr ti entrega' al DeplWtarnenlocIePI<>'lIficación.si el ~lo se recibe en formatodigital informary bar.
illmediatamenle
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Anexo 10: Departamento de Ventas Corporativas/G.C.

DEPART AMENTO DE
VENTAS

CORPORA T1VAS

SECCIÓN DE SECCIÓN DE
SEGUIMIENTO A FACTURACION y

CLIENTES DESPACHO

d IG Ct d Mrt11 DA nexo epa amen o e erca eo ..
I

DEPARTAMENTO DE
I MERCADEO

~\
I I

SECCiÓN DE SECCiÓN DE SECCiÓN DE
INVESTIGACIÓN DE PUBLICIDAD Y MANEJO DE REDES

MERCADO PROMOCiÓN SOCIALES

NOTA CONFIDENCIA!: la inlormac:i6rl conllll'1ida en este doI;umentD ofigill3do en el CENTRO FARIMCEUncO DE LA FUERZA ARMADA, El SALVADOR, conliene ¡jatos con6def'lCialel que sólo
puederl ser utilz3dos por el pllfsonal ele la Í'ls~1Uei6n al Cll.1l compelll. Si no es el desbnalafio autltizado, cualquier reWlción, difusl6n, distribución o copia total o p¡l"clal da eslo doc:!.ltrlen!o o su inbrmación
es prohibida y $6'1Í sancionada por la ley. Si por error rllCÍbe eSlI!I dOClJmen~. liMIl' r&milir o en1Tegar al Departamento de Planificaciórl, si el documento $e recibe en loml3to digitalllb'm<l' y borra-
inmediatamenl1l
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Anexo 12: Departamento de Presupuesto/G.F.

I DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

SECCIÓN DE ca NTROL SECCiÓN DE

DEL PROCESO SEG UIMIENTO y

PRESUPUESTARIO EVALUAOÓN A
PRESUPUESTO

Anexo 13: Departamento de Contabilidad/G F-..

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

I

I I
I SECCiÓN DE ANÁLISIS DE

SECCiÓN DE REGISTROS CUENT AS y ESTADOS
SECCiÓN DE CONTROL

CONTABLES FINANCIEROS
CONTABLE Y FISCAL

NOTA CONFIDENCIAL: la il'lro--rnación conlenida en este doaImtInto ~ogmado en el CENTRO FARIJACÉUncO DE LA FUERZA AAt.'AOA, El SALVADOR, IXIllb_ datos confidenciales que sólo
pved&l1 ser uIIilados por el pursonal de la ns~!llciOn al cuál COO'1pe'e Si no M el deslinatilio aut:nzooo, eualquÍlll retención, d,!lJsoo, distibución o copia lotal o pa'l;ial de esliu documento o $IJ informaciOn
lIS prolutJ.ida y setá sancionada por la I8y. Si por 8l'l'Of recibe esle documlInlO, fiNO" ¡emitir o enlregil' al Oepirtlroonlo de Planifi<:aciOrI. si el documento se recibe en DITI3Io digital infOl'Tllao'Y borra'
inmediaUlmente
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Anexo 14: Departamento de Tesorería/G.F.

DEPARTAMENTO DE
TESORERíA

I I
SECCiÓN DE REG ISTRO ' SECCiÓN DE REG ISTRO \ SECCiÓN DEFONDOS E
CONTROL DE ING RESOS CONTROL DE PAGOS INVERSION ES

Anexo 15: Departamento de Créditos/G.F.

DEPARTAMENTO DE
CRÉDITOS

I I
SECCiÓN DE

ADMI NISTRAC¡ÓN DE SECCiÓN DE COBROS
CARTERA DE CL! ENTES

NOTA CONFIDENCIAl: La información contenida en esla dDClllllellIo oO;¡inado en el CENTRO FAR'-'AC~UncO DE LAFUERZA ARw.DA, El SALVADOR, contiene datos conMlIOCiales que sókJ
pueden ser utrlzados pa- el JIElI'sonal de la ns~f1JCi:lonal cual compete. Si na es el desJinatario auUizado. cualquier relBnción, ddusÓ/l, dlstribucl6n o copia lDlaI Q p•• 1:iaI de eslll ooeumento o Sll inbmación
es prohibida y SW.l $o1IlCioollda por la ley. Sj por efTor recibe eslll cloaJmonto, lava rellll1ir o enlTeg •.•. al Depa1ilmenlD de PlalllkaciOn, si el dOCU/'!lllnlO se rllCibe Ilf1lormato digital informar y bomr
inmediatamente
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CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Anexo 16: Departamento de Adquisiciones en apoyo al COSAM/GACI

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES EN
APOYO AL COSAM

SECCiÓN SECCiÓN
SECCiÓN

L1CITAOÓN PúBLICA CONTRAT AO ÓN
LIBRE GESTIÓNDIRECTA

------- -- -- -

Anexo 17: Departamento de Adquisiciones en apoyo a Rehabilitación/GACI

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES EN

APOYO A
REHABILITACiÓN

SECCiÓN
SECCiÓN

SECCiÓN
L1C1TAOÓN PÚBLICA

CONTRAT AO ÓN LIBRE GESTIÓN
DIRECTA

11
[ ~-

NOTA CONFIDENCIAL: La informaci6n COI1tonidaetI este docurTttnto ongHlill» en el CENTRO FARM4.CeUTlCO DE lA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, conliene datos eonfiderwja~ qVlI sób
pueden ser ubllados por.1 personal deta inshlción al cu¡J/ COltlpelll.Si llQes el deSllnal¥io auUIlado. cualquier relem;ión, ddlnión. dis~ o copia total o piJ'cial de lISie documento o su información
lIS prohibida y sera s.aneiorIada por la ley, Si por error recibe eslll doaimentD. favor remitir o ll1llteg¡J'al DepiJ'tlmefl1o de P\arlificación, si el documento se fe<:¡be en brmato digitll informar ymil'
Íflmediatarnentu

45



CENTRO FARMACÉUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Anexo 18: Unidad de Seguimiento y Apoyo Institucional/GACI

UNIDAD DE
SEGUIMIENTO Y

APOYO
INSTITUCIONAL

SECCiÓN DE CON1ROL y
SEGUIMIENTO A SECCiÓN DE APOYO A

ORDENES DE COMPRA Y COMPRAS DEL CEFAFA
CONTRATOS

NOTA CONFIDENCiAL: la nfoonación con12nida en este documento originado en el CENTRO FARMACÉUTlCO DE LA FUERZA ARW<OA, El SALVADOR, COl1lHlne dalllS confldaroales qut sólo
pueden ser utlllackls pa el personal de la rn1ihlclón al aJal compelll. Sl no es el d&Sllnatario autIril:ado. eualquier reteneióo, dlt.¡sión, dlU1lluciOn o copla total o pwci31 de esta I3o<:um&rIIo o su inforll'l<lC01
lIS prohibida y 58l'á sancionada pa la ley_ Si pa error recibe este documentl. favor remiUi' o entagw al Oep:rtwnenlo de PIa-lificaciOn, si el docwnenlo se recObe en t:tmato digitallnkm ••.Y bofr ••.
inmediatamanlll
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