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INTRODUCCION

El Plan Operativo Institucional es una herramienta de planificacién a corto plazo, en la
que se establecen las actividades y se programan metas operativas de cada una de las
dependencias del Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada, segun las prioridades
institucionales para cada ejercicio fiscal. Asimismo, se constituye como el documento de
gestion que contribuye a que el personal responda de manera organizada a las
exigencias propias de las actividades del CEFAFA, evitando la duplicidad de funciones;
todo ello, para elevar la calidad, eficiencia y efectividad de la gestién Institucional.

El Plan Operativo Institucional ha sido formulado de manera conjunta por las Gerencias
de Area, tomando en consideracién la Misién, Vision y Valores Institucionales del
CEFAFA, precisando por cada dependencia los objetivos, metas y cronograma de
actividades propuestas para el ejercicio 2014, de acuerdo a la asignacion
presupuestaria y recurso humano disponible.

En resumen, el Plan Operativo Institucional permitira organizar los esfuerzos y
recursos para lograr los objetivos y metas programadas para el 2014, teniendo como
marco el Plan Estratégico Institucional, dentro del cual se establecen Objetivos
Estratégico tales como: 1) Refrescar la imagen y marca institucional de CEFAFA, para
incrementar la venta al publico y Corporativo, con apertura de sucursales e innovando
servicios 2) capacitar, adiestrar al personal y optimizar los procesos en las actividades
del negocio aprovechando la plataforma informatica 3) Disponer de liquidez y solidez
financiera para aprovechar las oportunidades de negocio (adquisicion de Inmuebles) y
cumplimiento de las obligaciones 4) Cubrir los requerimientos de medicamentos y
equipos al COSAM, en forma eficiente y eficaz con el 4% y fondo CEFAFA.
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i hedalal  CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

1. OBJETIVOS INSTITUCIONALES
1.1 Comercializar productos farmacéuticos, similares y otros, brindando un servicio

eficiente y de calidad que permitan garantizar los ingresos y el apoyo al
Sistema de Sanidad Militar.

1.2 Administrar adecuadamente los recursos procurando obtener margenes de
rentabilidad que permitan el crecimiento institucional.

1.3Fortalecer la imagen, mediante la identificacién de la marca “CEFAFA" a nivel
nacional a través del servicio brindado por nuestro personal en los diferentes

puntos de venta.

2. MISION, VISION Y VALORES DEL CEFAFA
2.1 Misién
“Brindar un servicio eficiente mediante la comercializacion efectiva de productos

farmacéuticos, similares y otros, generando ingresos que permitan apoyar a través
de donaciones al sistema de Sanidad Militar”.

2.2 Vision
Ser una institucion que garantice el suministro de productos farmacéuticos,

similares y otros a los miembros de la Fuerza Armada a través del Sistema de
Sanidad Militar.

2.3 Valores Institucionales
<+ IDENTIDAD: “Somos una institucion de responsabilidad social que garantiza

la provision de bienes al Sistema de Sanidad Militar”.

* EFICIENCIA: “Optimizar el uso de los Recursos a fin de maximizar su
efectividad y rendimiento”.

« SERVICIO DE CALIDAD: “Brindar atencién personalizada, cordial y
profesional que satisfaga las necesidades de nuestros afiliados y usuarios”.

<+ HONESTIDAD: “Realizar negociaciones transparentes, apegadas a la ética
profesional”.

< AUTENTICIDAD: “Mantener un rumbo definido y concreto que permita el
cumplimientos de metas”.

+ COMPETITIVIDAD: Capacidad de satisfacer a nuestros usuarios y afiliados
mediante el otorgamiento de una amplia gama de productos, precios vy
servicios de calidad”.
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

3. MARCO LEGAL REGULATORIO

v

4

SRR L N T TR SR T

L R T T T T W T TR T T

3.1 Normativa Interna

Ley de Creacion del Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada

Reglamento de la Ley de Creacion del Centro Farmacéutico de la Fuerza
Armada

Reglamento Interno de Trabajo del CEFAFA

Reglamento de Salarios

Reglamento Especial de Recursos Humanos

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CEFAFA

Politicas de Crédito Institucionales

Politicas para Levantamientos de Inventarios

Politicas de Venta

Politicas de apoyo para el Comando de Sanidad Militar

Politicas de Compras

Politicas de Transporte Institucional

Politicas para la Rotacién del Personal

Politicas Presupuestarias

Politicas de Informatica

Politicas de estimacion por Pérdidas, Obsolescencias, Mermas y Deterioro
de Inventario

Manual de Bienvenida Institucional

Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles

Manual de Procedimientos

Manual de Evaluacién del Desempefio

Manual de Administracion de Base de Datos

Instructivo de Caja Chica

Instructivo de Viaticos

Instructivo de Activo Fijo

Instructivo de Archivo Institucional

Instructivo para el control de Suministros Institucionales

Instructivo para Regular el Uso y Control de Vehiculos, Motocicletas y
Combustible del Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada
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3.2 Normativa Externa
Constitucion de la Republica

Cadigo Tributario y sus Reformas

Caddigo de Salud

Cédigo de Trabajo

Ley de Medicamentos y su Reglamento

Ley de Corte de Cuentas de la Republica

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

4 % K % &N

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su
Reglamento

<

Ley del Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada y su Reglamento

<

Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y Prestacion de
Servicios y su Reglamento

Ley de Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento

Ley de Centro Nacional de Registros

Ley de Proteccién al Consumidor

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Reglamento General de Transito Terrestre y Seguridad Vial

Reglamento de Estupefacientes, Psicotrépicos, Precursores, Sustancias y
Productos Quimicos Agregados.

O R

Q\

Reglamento de Determinacion de Precios de Venta Maximo de
Medicamentos

Manual de Sistema Contable

Manual del Ejercicio Profesional Quimico Farmacéutico

Manual de Clasificacién de Transacciones Financieras del Sector Publico
Ley de Etica Gubernamental

_HEE TR N T

Normativa e Instrucciones para la Consulta en linea del Estado Tributario
de los Contribuyentes por las Unidades de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucionales
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iakiieobifall  CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

4. DOMICILIO DEL CEFAFA Y SUCURSALES

4.1. Domicilio CEFAFA

El Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada tiene su domicilio en la ciudad de
San Salvador; sus oficinas centrales estan ubicadas en Final Boulevard
Universitario y Avenida Bernal, contiguo al Hospital Militar Central, San Salvador,

siendo sus sucursales las siguientes:
4.2. Detalle de Sucursales

AHUACHAPAN: Calle Gerardo Barrios y 12 Av. Sur No.1-1, Ahuachapan.

APOPA: Centro Comercial Peri Plaza Apopa, Local No 4, Km. 12 %2 Carretera
Troncal del Norte, S.S.

BRIGADA ESPECIAL DE SEGURIDAD MILITAR: Carretera Troncal del Norte, Ex
Guardia Nacional, San Salvador.

CHALATENANGO: 32 Av. Sur y Calle Miguel Placido Pefia, contiguo a Catedral.
Chalatenango.

COJUTEPEQUE: 1a. Calle Oriente contiguo al Destacamento Militar No. 5,
Reclutamiento y Reserva, Cojutepeque.

DESPENSA CEFAFA: Final Boulevard Universitario y Av. Bernal, contiguo al
Hospital Militar Central, San Salvador.

ESTADO MAYOR: Alameda Manuel Enrique Araujo, Km. 5 2, Carretera a Santa
Tecla.

ILOBASCO: Av. Carlos Bonilla Barrio el Centro, N° 16 llobasco, Cabarias.
ILOPANGO: Km. 9 'z Carretera Panamericana, llopango, San Salvador.

MATRIZ: Final Boulevard Universitario y Av. Bernal, contiguo a Hospital Militar
Central, San Salvador.

METROCENTRO: Centro Comercial Metrocentro, 7a. Etapa, Local N° 198-B,
7
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primer nivel, costado sur.

METROSUR: Alameda Juan Pablo Il, Centro Comercial Metrosur, Local C-19 San
Salvador.

SAN MIGUEL.: Av. Roosevelt frente a Hotel Milian, San Miguel

SAN MARCOS: Zona Industrial Calle Rigoberto Alvallero Local N° 4, contiguo a
terminal del Sur, San Marcos, San Salvador.

SAN MIGUEL CENTRO: 42 Calle Pte. 3% Av. Norte, San Miguel, Contiguo a las
Oficinas del Centro de Registro y Control de Armas de Fuego.

SAN VICENTE: 12 Calle Poniente Hernan y Miranda contiguo a 5% Brigada de
Infanteria, San Vicente.

SANTA TECLA: Centro Comercial Plaza Camelot, Locales 8 y 9, contiguo a Casa
de la Cultura, Santa Tecla.

SANTA ANA: Av. Independencia Sur, entre 72 y 92 Calle Poniente No. 32B, Santa
Ana.

SANTA ROSA DE LIMA: Av. Fernando Benitez, Barrio Las Delicias, contiguo al
Centro Escolar Las Delicias, Santa Rosa de Lima, La Unién.

SENSUNTEPEQUE: 12 Calle Poniente y Av. Libertad N° 2, Contiguo al DM 2,
Sensuntepeque, Cabarias.

SONSONATE: 1° Calle Poniente y 3° Avenida Norte #31 Sonsonate.

UNICENTRO SOYAPANGO: Centro Comercial Unicentro Soyapango, Local N° 74,
San Salvador.

USULUTAN: Av. Guandique N° 13, Barrio La Merced entre 42 Calle Oriente y 62
Calle Poniente, Usulutan.

ZACATECOLUCA: Calle Gral. Rafael Osorio, Barrio Analco, Contiguo al

Destacamento Militar No. 9, Zacatecoluca, La Paz.
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5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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Farmacias CEFA FA

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

6. POLITICAS DE EJECUCION

6.1

v

6.2

Politicas del Consejo Directivo para la Gerencia General

Incrementar las ventas en un 3.5% de acuerdo al Plan Estratégico.
Obtener rendimiento del 15% con relacion al afio 2013. (estimacion
un millén).

Desarrollar cambio de imagen y marca para nuevos nichos de
mercados y clientes cautivos.

Administrar los recursos humanos y bienes institucionales bajo las
premisas de eficacia y eficiencia.

Politicas de Gerencia General

Disponer de recursos financieros para garantizar el pago oportuno a
los proveedores y obtener mejores precios.

Colocar las disponibilidades de fondos en inversiones financieras con
tasas superiores al 3% anual.

Posicionar la marca e imagen del CEFAFA en el publico en general.
Desarrollar un plan de capacitacion y adiestramiento para el personal
de ventas y administrativos, para una mejor atencion al cliente.
Comprar los medicamentos en volimenes mayores para un tiempo
prolongado de hasta seis meses de acuerdo a rotacion de venta y
reducir precios de compra.

Mantener el Stock minimo de un 25% de medicamento a la venta en
las sucursales para realizar los pedidos.

Incrementar las ventas un 10% en relacién al afio 2013.

Establecer coordinaciones directas con el EMCFA y Unidades
Militares, para solicitar el apoyo de servicios de mantenimiento de
equipo industrial, seguridad fisica e infraestructura.

Administrar en forma eficiente y eficaz el recurso humano, procesos,
controles internos, a fin de mantener un clima motivacional de

estabilidad laboral en la organizacion.

10
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F jas CEFAFA "
i fumocic migs* CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

7. SUPUESTOS CONSIDERANDOS EN LA PLANIFICACION

v" Que el ISBM renueve el convenio para el 2014.

v Que se aprueben reformas a la Ley del IPSFA y el Fondo de
Rehabilitacion lo administre CEFAFA

v Que CEFAFA diversifique las inversiones en negocios rentables

v" Que se logren convenios corporativos con otras instituciones

8. RESUMEN DE POA'S POR GERENCIA

8.1 Gerencia General

8.1.1 Objetivo General.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Administracion del
CEFAFA

8.1.2 Objetivos Especificos.

> Presentar informes de gestion mensuales a Consejo Directivo de
acuerdo a requerimientos solicitados.

> Desarrollar el sistema de Video vigilancia en las diferentes salas de
venta.

» Optimizar el monitoreo de camaras y alarmas en las diferentes salas
de venta.

» Fortalecer la seguridad fisica de las oficinas Administrativas y
diferentes salas de venta, mediante la coordinacion con el EMCFA.

» Mantener en buen estado el funcionamiento de la infraestructura
tecnologica del CEFAFA.

» Gestionar la inversion para modernizacion tecnologica, de equipos e
infraestructura a fin de propiciar la reduccion en los gastos de
operacion, generados por equipo obsoleto 6 dafiado.

» Capacitar al personal a fin de mejorar la eficiencia en le desarrollo de
sus actividades laborales (uso de los sistemas informaticos relaciones

con inventarios, compras, ventas, finanzas y otros)

11
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Farmacias CEFAFA

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

8.2 Gerencia Administrativa

8.2.1 Objetivo General.
Administrar todo el recurso humano, los servicios generales y demas gestiones
administrativas, brindando el apoyo logistico a todas las areas del CEFAFA, a fin

de lograr eficiencia y eficacia en el alcance de los objetivos de la Institucion.

8.2.2 Objetivos Especificos.

> Actualizar los conocimientos, habilidades y actitudes del personal a
través del desarrollo de un Plan de Capacitacion y adiestramiento para
las diferentes areas del CEFAFA.

» Velar porque se mantenga un clima laboral agradable dentro de la
Institucion, por medio del desarrollo y ejecucién de un Plan de
actividades para el personal de la Institucion.

» Conservar las instalaciones, equipos y vehiculos en buenas
condiciones de uso, a través de la elaboracién y ejecucién de un Plan
de Mantenimiento.

» Proveer eficientemente los servicios logisticos requeridos por las
diferentes areas de la Institucion.

» Abastecer a todas las areas del CEFAFA, de Bienes, Insumos y
Servicios necesarios para el desempefio eficiente en el desarrollo de
Sus operaciones.

» Mantener actualizado el registro y control de inventarios de productos
y activos fijos pertenecientes al CEFAFA.

8.3 Gerencia Financiera

8.3.1 Objetivo General.
Mantener una solidez financiera con practicas que agreguen valor para la
Institucion, a través del uso eficiente de los recursos financieros y las mejores
opciones de inversion para el CEFAFA.

8.3.2 Objetivos Especificos.

» Disponer de liquidez y solidez para aprovechar las oportunidades de
12
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Farmacias CEFAFA

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

negocio y cumplimiento de las obligaciones.

» Obtener rendimientos de las inversiones financieras superiores a las
tasas publicadas por el BCR o SSF.

» Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion,
elaboracion, y aprobacién del Proyecto de Presupuesto Institucional
para el ejercicio 2015.

» Efectuar una gestion efectiva de las Cuentas por Cobrar.

8.4 Gerencia Comercial

8.4.1 Objetivo General.
Disefar, ejecutar e implementar estrategias de venta que permitan la penetracion
en el mercado de la marca CEFAFA con el fin de generar ingresos que
contribuyan al beneficio del COMANDO DE SANIDAD MILITAR y de la
organizacion.

8.4.2 Objetivos Especificos.
» Brindar un excelente servicio al cliente mediante una atencién
eficiente y de calidad.
» Mantener un oportuno y adecuado abastecimiento de productos en
las salas de Ventas.
» Promocionar la marca CEFAFA, en bisqueda de la fidelizacion de
clientes, socios y publico en general.

8.5 Gerencia de Adquisiciones

8.5.1 Objetivo General.
Realizar procesos de compras con eficiencia y eficacia, para lograr un
abastecimiento oportuno en las salas de venta a nivel nacional, procurando
obtener precios y condiciones de compra que permitan ser competitivos en el
mercado, generando altos margenes de rentabilidad que permitan el
funcionamiento del CEFAFA y cumplir su misién principal de fortalecer el apoyo al
Sistema de Sanidad Militar.

13
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Farmacias CEFAFA

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

8.5.2 Objetivos Especificos

» Promover y propiciar la negociacion con proveedores, orientado a
obtener mejores precios y condiciones de compra comercial que
favorezcan a la institucion.

» Comprar medicamentos en mayor volumen para mantener
abastecidos seis meses al CEFAFA, conforme a la rotacion de ventas
de cada producto.

» Realizar los procesos de adquisiciones y contrataciones de manera
agil y eficiente para cubrir oportunamente las necesidades de
abastecimiento del CEFAFA y de COSAM.

9. PLAN DE CONTINGENCIA

De no lograr los ingresos proyectados, los recursos asignados deberan ser
orientados con base a prioridades, ajustando las operaciones en los proyectos
menos rentables. La gestion de control presupuestario, sera la herramienta de
seguimiento de desviaciones en cuanto a los ingresos y al gasto, lo que dara la
pauta para la reorientacion de los recursos.

14
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ias CEFAFA
CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

10.PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 2014

13

14

15

51

55

61

CONTRIBUCIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL

VENTA DE BIENES Y SERVICIOS

INGRESOS FINANCIEROS Y OTROS

RECUPERACION DE INVERSIONES FINANCIERAS

REMUNERACIONES

ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

GASTOS FINANCIEROS Y OTROS

INVERSIONES EN ACTIVOS FIJOS

_| ASIGNACIONES POR APLICAR

$ 4,020,000.00
$ 10,200,000.00
$ 294,000.00

$ 2,000,000.00

$ 1,952,740.00

$ 11,742,170.00

$  404,965.00

$ 2,325,750.00

88,375.00
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ANEXO "A"
CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: GENERAL
AREA:
PERIODO: 2014

oinr la logis | nce Gestionar ante la gerencia ﬁnnciem, cada Compra semanal de ia
requerimiento necesario para apoyar en la atericibn ]
3 RO i que se brinda en
1 |para el desarolio de cada una de| 1 |reunion de Consejo Directivo semanal 70 |valedecaa o g 1g g [6 |6 6 |6 6 & [6 |6
chica cada reuniébn de Consejo
las reuniones de Consejo Directivo Directivo
Llevar a cabo acciones de Gestionar ante la UACI, el proceso Placas de
protocolo: que .se derven de correspondiente para la adquidicion de Acuerdo

2 |cambios de Directores y Gerente| 2 4 1 1 1 1 Reconocimiento,

i Ministerial

General durante el presente placas de reconocimientos para los

ejercicio exmiembros del CD y Sr. Gerente General $16,647.00 Enmarcados de

Apoyar en la Elaborar del Solicitar las presentaciones a cada gerencia Acta de

documento que contenga 1as|  |ge area y otra dependencia a fin de levantar Consejo Fotogradia y placa de Ex
3 [resoluciones  de  los casos| 4 | .o ge Consejo Directivo de cada una| 70 Okscivo | .l gl e |e|e|e|e]|s|sle|e]es

presentados por la Gerencia : e ca_ u-

General del CEFAFA al Consejo de las reuniones ordinarias y extraordinarias presidente del CD, toma

Directivo. de| ejercicio 2014

Divulgqr _a través de la Elaboracion de Notas, Memorandum, de fotogradia del actual
4 |comunicacional escrita, sea estal , |oiciares instrucctivos y otro tipo de| 1500 | Documentos (125 |125 [125 [125 [125 |125 [125 [125 |125 (125 |125 [125

intema y externa del que hacer
diaric del CEFAFA.

documento,

CD, etc.

Elaborado por:
Licda. Ri
Asistente de la[Gerencia General

sto Cordova Arriola
te General







ANEXO A
CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: GENERAL )
AREA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (UAIP)
PERIODO:  ANO 2014

Garantizar acceso Solicitar a las diferentes areas de

informacion  publica oficiosa y la informacion  oficiosa para
{contribuir a la rendicién de cuentas actualizacién en el sitio web -
anual de la Institucion. 1 institucional. € " ! g

Recepcionar  la  informacion

|oficiosa solicitada a las diferentes
dreas para ser cargadas al sitio

2 ettt 60 Reporte 30 30

Impulsar la rendicion de cuentas de Servir de enlace entre la sub-
la institucion secretaria de transparencia y
anticorrupcion  y velar por la i $485.00
2 1 |veracidad de la informacion. 1 Presentacion 1

Capacitar al personal de la Proporcionar al personal de la
institucion sobre la Ley de Acceso a institucion los lineamientos en el
la Informacién Publica y fomentar la manejo de la informacion con
3 |cultura de transparencia. 1 lrelacion a la Ley de 1 Capacitacion 1
Transparencia

Elaborar el indice de informacion Enviar al Instituto de Acceso a la
clasificada como reservada Informacion Publica el indice de
informacién reservada.







GERENCIA: GENERAL

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

ANEXO A

PLAN OPERATIVO ANUAL

AREA: ARCHIVO GENERAL
PERIODO: ENERO A DICIEMBRE 2014
e
X s s T, .‘.5““
1 Llevar registro de ingreso de
documentos al Archivo Central
Efectuar el resguardo y custodia de los
1 documentos generados por las diferentes Revisar fecha de documentos que!
areas vencen durante el afio vigente, de
2 acuerdo al tiempo establecido en la “l Reporte 1
normativa
Elaborar Tabla de Serie Documerital para|  |E/2Dorar en conjunto  con  las
: diferentes Gerencias |a labla de sene
2 |mantener actualizada la documentacion| 1 2 Tabla 1
documental, con el fin de actualizar la|
contenida en el archivo 5 =
documentacion que genera cada area
li | Al
3 :;r!;i::;"v:?puramén dell Archivo Central 1 |Efectuar depuracion de documentos 1 Da:\?::m
Presupuesto
Llevar un control oporunc de la $2,005.00 as!gnado
4 |Documentacion contenida en el Archivol | ||\ L i Reporte 1 i i 4 i contiene IVA
Central que se presta a las diferentes P mensual
gerencias del CEFAFA
" Elaborar Plan para la digitalizacion 1 Plan de 1
de documentos Digitalizacién
Iniciar proceso de i6n para la
5 localizacion fisica de documentos en 2 Seleccionar muestra de 3 Reporte de 1
estantes, mediante muestra de Ila documentacion a digitalizar doecumentacion
documentacion contenida en el archivo
3 |Dignalizacion de Documentacion 1 Archivo digital

ARCHIVO

= GENERAL







GERENCIA: GENERAL
AREA: UNIDAD DE INFORMATICA
PERIODO: 2014

uar las tareas
administrativas necesarias
para el buen desarrollo de la
actlividad laboral de la Unidad
de Informatica.

AJEXO A

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

PLAN OPERATIVO ANUAL

Efectuar el requerimiento de los materiales e insumos necesarios para el
buen funcionamiento de la Unidad de informatica, minimizando el gasto
respectivo mediante el uso adecuado de los recursos.

REPORTE

Mantener en buen estado de
funcionamiento la

Elaborar el cronograma de mantenimientos preventivos para el afio 2013

CRONOGRAMA

infraestructura tecnologica del
CEFAFA.

Efectuar el requerimiento de consumibles para el mantenimiento
preventivo de equipo informatico (computadoras, impresores laser y
Servidores de aplicativos, correos y de Base de Datos de prueba) segun
sea necesario

REPORTE

Ejecutar el mantenimiento preventivo de equipo informatico programado
para el 2013.

REPORTE

Gestionar compra de equipo, perifericos, accesorios y/o Sservicios
necesarios para efectuar el mantenimiento correctivo de equipos y red
institucional segun necesidad.

REPORTE

Efecutar los mantenimientos correctivos solicitados por los usuarios del
CEFAFA.

REPORTE

Efectuar la copia de respaldo de la informacion contenida en los
servidores de: Base de Datos, Aplicativos y Correos del CEFAFA, con la
finalidad de proteger |a informacién institucional.

REPORTE

Efectuar el mantenimiento preventivo de los servidores.

REPORTE

$ 2295782

Gestionar la inversion para la
modernizacion tecnolédgica, de

Gestionar la adquisicién del servicio de enlaces dedicados e Internet
para el periodo 2015

REQUISICION

equipos e infraestructura a fin
de propiciar la reduccién en los

Efectuar la recepcion de los enlaces dedicados e Internet.

ACTA DE RECEPCION DE
SERVICIO

gastos de operacion
generados por equipo obsoleto

Efectuar la recepcion del servicio mensual de enlaces dedicados e
Internet.

ACTA DE RECEPCION DE
SERVICIO

0 dafiado.

Gestionar Ia adquisicién equipo informatico

REQUISICION

Efectuar la recepcion de equipo informatico adquirido

ACTA DE RECEPCION DE
EQUIPO

Gestionar la adquisicion de software requerido para el 6ptimo desempefio
de la actividad laboral institucional.

REQUISICION

Efectuar la recepcién de sofware adquirido.

ACTA DE RECEPCION DE
SOFTWARE

$ 260,217.99

Contribuir al desarrolio de
nuevos procesos basados en

Desarrollar procesos solicitados por las diferentes areas del CEFAFA
(Reportes, procesos u otros).

REPORTE

los procedimientos manuales
actualmente utilizados en El
CEFAFA, y actualizacion de
los existentes.

Brindar el apoyo técnico relacionado con los sistemas informaticos
institucionales.

REPORTE

Brindar el apoyo a las
diferentes areas con

Elaborar el cronograma de capacitacion en el modulo de facturacion y de
la suite Office.

CRONOGRAMA

capacitaciones en el uso de
software institucional como

Desarrollo de capacitaciénes en el moédulo de facturacion a personal
dependiente y jefes de sucursal

ofimatica a fin de mejorar el

desempefio  labora det
REeLSong - /m

Desarrollo de capacitaciénes en la Suite Office a personal admini
de ventas.







CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: GENERAL
AREA: SEGURIDAD
PERIODO: 2014

Establecer medidas de seguridad, enl 1 |yonitoreo de alarmas, 12 | mforme |1 [ 1] 111 ] 1] IERERE
2 |Instalacion de alarmas, en sucursales. 2 Informe 2
1 |las Oficinas Administrativas, sucursales| 3 Mantenimiento de camaras de video 12 Requisicion 8
$29,566.00
4 |Carga y Reparacion de extintores. 46 Requisicion 29 17
y vehiculos del CEFAFA \ 5 |Charlas sobre medidas de seguridad 12 Informe 1] 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Inspeccion 1 Informe 1 1 1 1 Mantenimiento de equipo.

Egrada po

< o b

Jefe de SeGuridad ) Gerente General






CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA GENERAL
AREA PLANIFICACION Y ASESORIA TECNICA
PERIODO: 2014
14 Cha 5 A i :‘l e e i
i s Sty # s i META | UNIDAD DE - ) ; ; ] . o 24
No. | OBJETIVOS /PROPOSITOS | No. - ACTIVIDADES : T NIB) JUN | UL |AGO| SEP NOV| DIC | PRESUPUESTO OBSERVACIONES
- e - fs h . . ANUAL | MEDIDA : ] el e o : o
1 |Planificar, coordinar, verificar i Elan Ooertiive instivcional e
y evaluar que los procesos de| 1 aborar Plan Operativo Institucional 1 DaciifeRts $117.83 En coord]nacnon con
las diferentes areas del 2015 Gerentes de area
CEFAFA se realicen con
eficiencia y eficacia para Revisar, verificar y actualizar Normativa £
garantizar la consecucion de 2 Interna 1 Informe ik $117.83
objetivos Institucionales
Revisar, verificar y actualizar Manual de
% |perfiles del CEFAFA 1 Informe Sl $117.83
Revisar, verificar y actualizar Manuales
4 |de Funcion de las diferentes areas del 1 Informe | - 1 $117.83
CEFAFA
Revisar, verificar y actualizar Manuales
5 |de Procedimientos de las diferentes 1 Informe $117.83
areas del CEFAFA
Seguimiento y evaluacién a Plan V"
» Estratégico Institucional i oS 1 $117.84
e = . -2:::6 : & s7°7‘°° ; .
D
00 DE L3
r'g ‘:EDE N
F  JEFL OO \
(=) M\? A \
ccEl bqrm \ (R
e
z., CN! w
3 %6 g/ 4uUJJ.L { ~
o, Licd Castdllanos TCne. y Licda.

ificacion y Ase

ia Téenicd

aria Armida Aguilar Rodriguez
Gerente General
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ANEXO A
CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

GERENCIA: ADMINISTRATIVA
AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA
PERIODO: 2014

Ereciar el control de las actividades Seguimien al Plan Anual
orientadas a las metas programadas|Operativo de la Gerencia

por los Departamentos  que|Administrativa 1 1 1 1 $79.00
conforman la Gerencia
Administrativa.

2 |Dinamizar el proceso de|Supervisar el levantamiento| Supervisién
levantamiento de inventarios|de inventarios de bienes y 1 1 1 1 $700.00
institucionales. Activo Fijo

3 |Gestionar la inversion de un inmueble|Buscar informacién de| Cotizacién
para albegar las oficinas|Corredores de bienes raices
administrativas A (R $2000,000.00

4 |Efectuar el seguimiento de las|Conformar el expediente de| Expediente
coberturas de las polizas de seguros [documentos relacionados al 1 $20,000.00
control de las pélizas

5 |Desarrollar en coordinacién con el|Elaboracién de programa de| Programa
Departamento de Recursos Humanos|Actividades  orientadas  a de

actividades orientadas a mejorar el{mejorar el clima laboral Actividades 1 1 1 $2,000.00
Clima laboral de la institucién

= Autorizado:

" Chel. rdova Arriola
Gerente General







CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: ADMINISTRATIVA
’ RFCURSOS HUMANOS

Desarrollar las actividades Efectuar conirol de asistencia
para una efectiva administracion de los empleados
recursos humanos. 2 |Elaboracion de hojas de liquidacio 202 | D 202 Actividad a realizarse en el mes de diciembre, y|
anuales en el momento que se presenten|
desvi : da P
3 |Elaboracién de Contratos Anuales de| 202 Documento | 202 Actividad a realizarse en el mes de enero, o
Trabajo a empleados cuando ingresan empleados a la institucién
4 |Elaboracion de acuerdo de| 202 Documento | 202 La cantidad programada esta sujeta a
confidencialidad vanaciones de acuerdo a la cantidad de plazas
cubierlas

5 |Tabulacién de Evaluacion de Desempeiio| 404 Reporte 202 202 La cantidad programada esta sujela a

a empleados vaniaciones de acuerdo a la cantidad de plazas
cubiertas.

6 |Elaboracion de constancias a empleados 240 Documento | 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 La cantidad es aproximada, puede vanar de

a lo solicil por los empleads

7 |Actualizacién de datos de los empleados 404 Documento 202 202 Actividad a realizarse en los meses de junio y|
diciembre, este niumero puede tener vanaciones
de acuerdo al nimero de plazas conlratadas a la
fecha.

8 [Efaboracion de planilla de salario 15 Planilla 1 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1 3 Se implici p de salanos,
bonificacién, aguinaldo, indemnizacion y en el
caso de compensacion, eslara sujeto a decision
emitida por Consejo Directivo.

9 [Elaboracion planilla Regentes Extemos 12 Planifla 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

10 |Elaboracion planilla del ISSS 12 Planilla 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

11 |Elaboracion planilla AFP CRECER 12 Planilla 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

12 |Elaboracion planilla AFP CONFIA 12 Planilla 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

13 |Elaboracién planilla IPSFA 12 Planilla 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

14 |Visitas a sucursales con el proposito de 3 Reportes 1 1 1

conocer clima laboral, revision de libros|
de asistencia, y uso de uniformes

2 |Seguimi al Plan de Capacitaci 1 |Elab ion de programa de 15 Capacitacion| 1 1 2 1 2 1 1 1 2 1 2 $21,962.61|Las fechas de las capacitaciones dependera de

capacitaciones la programaion de las empresas que ofrecen|
servicios de capacitacion, .

3 |Efectuar un  seguimiento  del| 1 |Gestionar la compra de uniformes al| 564 Uniforme 564 §15,180.41|Cantidad puede vanar de acuerdo a la cantidad
otorgamienlo de las prestaciones al| personal de plazas cubiertas a la fecha de adquiiscion de|
personal los uniformes.

2 |Tramitar reintegros del ISSS por 48 Incapacidad 12 12 12 12 !EI numero de incapacidades podra tfener|

incapacidades a empleados pagada |vanaciones tomando en cuenta las
incapacidades mayores a tres dias.

4 |Efectuar un adecuado proceso de| 3 |Colocar ] en internet,ef 72 Expedi 6 6 6 6 B 6 6 G 6 B 6 ] Se han considerado 6 entrevistas por mes, lo
reclutamiento, seleccion y contratacion entrevistas, administrar pruebas. cual eslara sujeto a las necesidades de
de personal |personal de la institucién

A
‘&»&
A
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ANEXO A
CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

GERENCIA: ADMINISTRATIVA
AREA: SERVICIOS GENERALES.
PERIODO: 2

1 |Elaborary ejcuiar el plan de mantenimiento| 1 |Elaborar el Plan de 1 Documento 1 i $42,331.73
de las instalaciones a fin de mantenerlas en Mantenimiento
bienas condiclanesde/incidnamlanto 2 [Atender necesidades| 233 |Ordenes 16| 20| 21 | 12| 22 | 21| 23] 17 | 21| 23 | 20 | 17 $166,406.54

demandadas por las diferentes
areas a fravés de Solicitudes
de Mantenimiento.

3 |Realizar supervision fisica de 18 |Informe 3 3 3 3 3 3
las sucursales que han recibido
el servicio de mantenimiento o
que requiera del mismo.

2 |Efectuar el seguimiento a los contratos de 1 |Elaborar expedientes de 6 Expediente 6 La meta esta referida a la cantidad
mantenimiento a fin de garantizar el buen contratos de servicios que se contrataran en el

cumplimiento de los mismos

mes de ENEO13, no obstante, los|
servicios a requerir son 8, de los
cuales se solicitraran 3 con auda de

Unidades Militares
2 [Monitoreo y control de actas de 57 |Cuadro de| 6 4 5 4 5 5 4 5 4 5 4 6
seguimiento de contratos seguimiento
3 |Brindar transporie a todas las areas del 1 |Asignar vehiculos, motoristas a| 916 |Solicitud 48 | BO| B84 | 48 | 88 | B4 | 92| 68 | 84 | 92 | 80 | 68 $380.00
CEFAFA las solicitudes de transporte
4 |Proveer de los insumos malteriales a las 1 |Entrega de insumos a oficinas 12 Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $50,932.70
diferentes areas administrativas y sucursales y
elaboracion de reportes
5 |Efectuar el control y el resguardo de los| 1 |Entregay consumo de cupones 12 [Cuadro 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $14,034.03
vales de combustible para vehiculos y planta de combustible.
eléctrica propiedad de CEFA
2 fCuadratura Mensual de| 12 |Cuadro. 1 1 1 1 1 1 1 il 1 1 1 1 Se elabora en conjunto con el

consumo de combustible. Gerente Administrativo.

-- ~ vy q ',
AL DF [ = 4 d““ N
VSD> 5 2
S — ¥ “GERENCA 2
fl= v =t 1 (=) =
Z ATV S e ot = ADMINISTRATIONSE
2 Lo Gerente de Area

%ﬂ Lane sh.ﬁ"‘"/







GERENCIA: ADMINISTRATIVA
AREA:
PERIODO:  ANO 2014

DEFARTAME 10D C

los tr

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTIVO FIJO

ANEXO A

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

ROL DE INVENTARIOS
por Recepcion de Notas de Remisién originales

las diferentes sucursales y bodegas del
CEFAFA, por medio de las Notas de
Remision generadas,

1

emitidas por las sucursales y bodegas del
CEFAFA

27,600

Nota de
Remision

2,300

2,300

2,300

2,300

2,300

2,300

2,300

2,300

2,300

2,300

2,300

Impresién de reportes de ingresos y egresos
de las sucursales y bodegas del CEFAFA.

2,688

Reporte

224

224

224

224

224

224

224

224

224

224

Revision de las Notas de Remision contra los
reportes de ingresos y egresos de las|

sucursales y bodegas del CEFAFA.

32,200

Nota de
Remision

4600

4,600

4,600

4.600

4,600

Reportar por correo las  diferencias
encontradas, asi como la falta de firmas,
sellos, corto vencimiento, en las Notas de
Remision, a las sucursales y bodegas del
CEFAFA

Correo

28

2 Realizar levantamiento de inventarios
selectivas en sucursales y buuagas dal
CEFAFA, utilizando los

Implementar los inventarios seleclivos por
medio de los colectores de los codigos de!
barra.

Acla

cédigo de barras

Reportar a la Gerencia Comercial, las
diferencias encontradas en los levantamientos’
de inventarios selectivos.

Reporte

Elaboracion de ajustes por codigos!
relacionados y sobrantes encontrades en los
inventarios selectivos para ser realizados en
el sistema.

Reporte

3 |Implementar inventarios Generales por
medio de los colectores de codigos de
barra.

Implementar inventarios con colectores de
codigos de barra en las diferentes sucursales
y bodegas del CEFAFA.

Cronograma

$2,532.00

Coordinar con la Gerencia Comercial la
progracion de inventarios Generales

Cronograma

Efectuar levantamiento de inventario fisico y|
Reportar a la Gerencia Comercial, las

durante el proceso de inventario

diferencias encontradas y productos vencidos |

28

Acta

Elaboracién de reporte de ajusles por codigos.
relacionados y sobrantes encontrados en los.
inventarios generales para ser realizados en el
sistema.

28

Reporte

28

Elaborar presentacion a la Gerencia General
de los resultados finales obtenidos de los
inventarios generales realizados.

Presentacion







itorea lencias, el ingreso, Genu:ar rsportes rnensua de Depreclacaén porte
traslados y el descargo de los bienes| 1 |de Activos Fijos de las diferentes areas del
muebles e inmuebles propiedad del CEFAFA,
CEFAFA. 2 Efectuar registro de traslados de Bienes de| 72 Registro 6 6 ] 8 ] B8 6 6 6 6 6 6
Activo Fijo en el sistema.
4 |Registrar en el sistema de Inventarios, delos| 96 Registro 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
bienes adquiridos por CEFAFA_
4 Efectuar la codificacion de los Bienes| 96 Registro 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
Adaquiridos por CEFAFA.
Elaborar informe de respaldo de los bienes 1 Informe 1
que cumplieron con su vida util.
6 Realizar descargo de Bienes obsoletos| 50 Reporte 50
propiedad de Cefafa.
2 |Realizar los pagos de Imp Gesti con las diferentes Alcaldias los| 108 Estado de g 9 9 9 9 9 9 -] [} ] 9 9
Municipales de las diferente Sucursales| 1 |Estado de cuenta, para el page de impuestos. Cuenta
de CEFAFA oo
Elaborar solicitud de pago de impuestos de| 108 Solicitud 9 9 9 9 9 9 9 [:] 9 9 9 9
2 |ias diferentes alcaidias.
3 |Mantener actualizados los Activos Fijos| 1 |Implementar inventarios selectivos de activo| 12 Reporte 2 2 2 2 2 2
propiedad del CEFAFA, que se fijo en sucursales, bodegas y oficinas,
encuentran en las diferentes areas administrativas del CEFAFA
2 |Efectuar  Levantamiento General de| 53 Reporte 7 10 10 26
Inventario de Activos Fijos.
3 |Elaborar Actas de resultado final del| 53 Acta 7 10 10 26
levantamiento de Inventario de Activo Fijo.
4 |Mantener actualizados el consumo de| 1 |Eleborar reporte mensual de los servicios| 48 Registro 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
servicios basicos, agua, energia eléctri basi y celulares
y teléfono de Oficinas Administrativas y|
Sucursales del CEFAFA.
5 |Mantener actualizada la pagina WEB del| 1 |Registrar mensuaimente el consumo de| 12 Registro 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
CNE, con el consumo de energia energia eléctrica en la pagina WEB del Centro|
eléctrica del CEFAFA. Nacional de Energia

N0 DE 753

Revisado por:
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: FINANCIERA
AREA: FINANCIERA
PERIODO: 2014

Supervisar las distintas areas de la
1.1 |gerencia a través del seguimiento a los| 12 Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
planes operativos

Ejercer un control eficiente de la ejecucion

1.2 12 Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
del presupuesto.
13 Presentar Arapm‘la‘s ‘d jecucién 4 Retigrdo " 1 1 1
presupuestaria a la Direccion Superior.
14 Presentar estados financieros mensuales a 12 AcUBrdo 1 1 1 1 5 1 1 1 1 " 1 4
Mantener una solidez financiera con *"  |la Direccion Superior,
practicas que agreguen valor para la
1 :::mrue‘::t“:"slo: tfr;:i;:reolsuso I:f;m;nﬁt;:: Cumplir con las funciones que establece el $24,110
s araL CEFAFQ 15 |Manual de Organizacion para las Unidades| 12 Nota A lala 4 lalala]lalald] a4l
Pe p : Financieras Institucionales (UFI's).
16 Atanc!er los requerimientos de los entes 3 Reguerimiento 1 1 1
fiscalizadores.
Mantener a la |Institucion dentro de
1.7 |condiciones  oOptimas de  solvencia|] 12 Ratio 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

financiera.

Colocar las mejores opciones de
inversiones financieras y/o inmobiliarias
1.8 |para la diversificacion de las 3 Acuerdo 1 1 1
disponibilidades de fondos y mejores
rendimientos para CEFAFA

ERENTE FINANCIERO
ELABORADO
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: FINANCIERA
AREA: PRESUPUESTO
PERIODO: 2014

rp rcaon dl Presupesto arobado r el

1.1 |Consejo Directivo, en la Base de Datos del SAFI 1 Reporte 1
institucional.
Incorporacion de la PEP-Programacion de la

1.2 |Ejecucion Presupuestaria, en |la Base de Datos del 1 Reporte 1

SAF! institucional.
Desarrollar la Fase de Ejecucion del

1 |Presupuesto correspondiente al ejercicio Elaboracion de los Compromisos Presupuestarios,
2014 1.3 |derivados de las distinlas obligaciones del| 7,150 |Reporte 500 |525 |600 |600 (600 |[600 |625 |625 |625 (625 |625 |600
CEFAFA.

Elaboracién de las Modificaciones Presupuestarias

que resulten necesanas durante la ejecucion del
14 |presupuesto 72 |Reporte 6 6 6 6 6 6 6 6 6| 6 6 6

Llevar a cabo de forma oportuna el

$220

Elaboracién de repories mensuales sobre el

2 |Seguimiento y la  evaluacion del| 2.1 s . 16 Reporte 1 1 2 1 1 2 1 1 2 1 1 2
Presupuesta Institucional 2014 seguimiento y evaluacion del presupuesto 2014.
Elaboracion de Ia Politica Presupuestaria
3.1 |Institucional para el ejercicio fiscal 2015. 1 Documento 1
Elaborar el Plan Operativo Anual 2015 del
3.2 |Departamento de Presupuesto 1 Documento 1
Coordinar las actividades relacionadas con . -
4 |/a fermulacién, elaboracion y aprobacion del Analisis y consolidacion de los presupuestos por
Proyecto de Presupuesto Inslitucional para| 33 |area para elaborar el Proyecto de Presupuesto 1 Documento 1
el ejercicio 2015. Institucional 2015.
Presentacion del Proyecto de Presupuesto 2015 al
34 |serior Gerente General, 1 Documento 3
Presentacion del Proyecto de Presupuesto 2015 al )

3.5 Consejo Directivo para su aprobacion. 1 Documento
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: FINANCIERA
AREA: TESORERIA
PERIODO: 2014

=
oas“ERVAc(qpqgs
Elaborar reportes de ‘ ' ‘
1 disponibilidades 51 Reporte 4 4 5 4 4 5 4 4 4
2 Efectuar trans!_erenmas entre a4 |pocumenio 7 7 7 7 7 7 F . 7 7 4 5
cuentas bancarias
Elaborar reportes de ingresos
3 |y gastos para la Direccién 51 Reporte 4 4 5 4 4 § 4 4 5 4 4 4
Superior
Controlar el uso y manejo de y
Verificar que todos los ingresos que| 4 |fondos de caja chica 3 |Uawgacn Zinslih o] w18 2 | $ S R [
se perciben se remesen
1 |oportunamente y los egresos que se| 5 |Emision de quedan 3,300 |Quedan 275 | 275 | 275 | 275 | 275 | 275 | 275 | 275 | 275 | 275 | 275 | 275 | § 28,120
realizan se paguen de acuerdo a lo
programado, Devengado y pagado de
6 |comprobantes en sistema| 8,700 |Documento 725 | 725 | 725 | 725 | 725 | 725 | 725 | 725 | 725 | 725 | 725 | 725
SAFI
7 |Emisién y pago de cheques 3,600 [Cheque 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300
Ingreso de remesas y notas
8 de abono-al sistema SAF 10,980 |Remesa 915 | 915 | 915 | 915 | 915 | 915 | 915 | 916 | 9156 | 9156 | 915 | 915
Ingreso de cheques y notas
9 de cargo al sistema SAFI 4,500 |Documento 375 | 375 | 375 | 375 | 375 | 375 | 375 | 376 | 375 | 375 | 375 | 375
Aplicar notas de crédito en
Apoyar en la recuperacion de cheques, por pago de
2 |devoluciones de productos a| 1 [proveedores por devoluciones| 900 |Documento 75 75 75 75 75 75 75 75 75 75 75 75 $1,480.00
proveedores de productos  vencidos,
remitidas por abastecnmlento
i e bz HITS; s
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA:  FINANCIERA
AREA: CONTABILIDAD
PERIODO: 2014

. i
26 suc. X 30 dias X 1mes; 1
Activo  Fijo, 3  Suministros|

Recibir y revisar documentacion y respaldol

de registros conlables (Liquidaciones y| Liquidacion
i otros reportes) de las Sucursales y otras 2432 o Reporte 2] kaSajlf e RASC ] K3 SOR [RACOH SurCOR RAZol sy | (ReSRH | jas) | ot o Cnrperglales, L lSumlnlslros

& Institucionales, 1 Créditos

reas.

Aplicar los registros contables diarios de las .
1.2 |operaciones Econémico-Financieras de la| 13440 | Partida | 1,120(1,120|1,120| 1,120 1,120[1,120| 1,120| 1,120 1,120| 1,120 | 1,120| 1,120 $310 ::’éf:su‘::““”“"' autométicas y

Institucion 9

Efectuar cierres contables mensuales y

anual, de acuerdo a lo estabiecido por la

y : 1 1

18 Direccion  General de  Contabilidad i Regertd & : 4 : 1 2 2 ! 1 & $310

Gubernamental del Ministerio de Hacienda.

Validar las cifras presentadas en los Estados Financieros remitidos al
14 Estados Financlaros 112 Reporte 9 9 9 9 9 1 9 9 9 8 9 " $207 Ministario de Haciends

- 57 Liguidaciones, 16 partidas
1.5/ |Arehlvacpartidas comabies, Liquidacines ! ‘ogo | ampo | 78 |25 || 78 [ 78 [ve [ 7e | w8 | 28 | ws | B | | 7 $104  [contables, 2 Documentos Libros
Proporcionar  informacion  Econémico- de gastos y compras

Financiera adecuada, oportuna y confiable Depurar las diferentes cuentas y

1 |para la toma de decisiones acertadas, lanio| 4 g |Gocymentar los anexos de los Estados| 14 Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 $207 Estado de Situacién Financiera
¢ de las autoridades de la institucion, como

P Financieros
de oftros wusuarios de la misma.
Eslableciendo mecanismos de control Enero a Diciembre: F-07, F-14,
inlerno  que aseguren los  registros F930, F-941, Enero: F-910, F-
contables 987, F-211, F-947, F-210;
1.7 |Preparar y presentar informes Fiscales 61 Informe 8 5 4 5 6 5 5 5 4 4 4 6 $207 Febrero: F-883; Abril: F-940,
Mayo: F-11, F-456, Junio: F-210;
Julio: F-987, Agosto: F-940,
Diciembre: F-940, F-210.
Elab Libros legales conforme lo Lbro: saes Gompracy[HbR: e
18 ;: ;:; i 'r’la " ga R 36 Libro 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 $104 Ventas Consumidor Final vy
EAAIeCce pd iR e Contribuyentes
Elaborar oporiunamente las conciliaciones Cta.
7 r 9
L9 de las cuentas Bancarias de la Institucion. 108 Bancaria 9 = ) g 9 2 C = 3 9 8 $os
10 \Visitas en el anfo de|
Contabilidad Gubernamental
(Marzo a Diciembre), 1 visitas
Atender los requerimientos de entes e timestral a Salas de Ventas
=9 fiscalizadores. i Visitas g ; i 2 i : 3 ! ! 3 L 3 $207 (Puntes Fijos), 3 visitas al afio de|

Auditoria Externa (Febrero, Julio
y Octubre) y 1 visita al afo de la
Corte de Cuentas







CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: FINANCIERA
AREA: CREDITOS
PERIODO: 2014 i

allzar la gestion de cobro de AN,

) ; rt
clientes rotativos {2 Hepofis
Realizar la gestion de cobro de
1.2 |clientes corporativos o de 12 Reporte
convenios

Controlar los abonos recibidos de

la cuentas de créditos L= Reporta 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Administrar la cartera de Créditos a través
de controles eficientes y gestion efectiva
1 de cobro, manteniendo un excelente $749

servicio al cliente y generando ingresos| 14 |Reportar a la Gerencia Financiera 12 Re 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
adicionialas sobre las nuevas aperturas poria

Promover el crédito CEFAFA en

Unidades Militares 5 Visita 1 1 4 : i

|Revisar las politicas de crédito
1.6 [institucionales en los casos que 1 Informe 1
requieran
Realizar gestiones de

actualizaciones de datos clientes © Reporte i : 1 1 1 1

21

[SEAoBer et LNeL RN M) - a2 gitacora | 1 | 1 1 1 1 il I PR T A 1|

22

Controlar la cartera de mora para el cobro|

efectivo de los créditos. pg [Roporaciaila GarsnciiFilnciena] 4y Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1| $500

las recuperaciones de Créditos

Proponer clientes paral
recuperacion por la via judicial y/o
liquidaciones de cuentas
incobrables

2 Informe 1 1

24

Gerente de Area
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA COMERCIAL
PERIODO: 2014

las

de

1 Plear. coord'nr 1 Efectuar el seguiiemo

“dirigir,
supervisar y evaluar las actividades del POA de cada una de las
actividades de las areas de la areas que conforman la Gerencia 4 Informe 1 1 1 1 $56.67
Gerencia Comercial, Comercial

programadas para garantizar -
la consecucién de objetivos| 2 |Coordinar, monitorear y evaluar la

propuestos. Implementacién de acciones
comerciales que  contribuyan  al
cumplimiento de metas de venta 4 Informe 1 1 1 1 $113.34
asignadas a cada sucursal y Alianzas
Comerciales.

3 |Promover, apoyar y evaluar cambios
que contribuyan a faciltar los procesos 2

Informe 1 1 56.67
de la Gerencia $

4 |Efectuar la propuesta de negocios, de
productos, aperiuras o traslados de
sucursales, asi como de clientes 4 Informe 1 1 1 1 $66.67
corporativos o convenios, coordinar y
monitorear su implementacion.

5 |Monitorear y apoyar actividades de
capacitacion orientadas a incrementar
el nivel de atencion al cliente, que 4 Informe 1 1 1 1 $59.65
brindan jefes y dependientes a publico
en sucursales.

6 |Promover, coordinar, apoyar acciones
comerciales crientadas a fidelizar
clientes, posicionar marca y evaluar el
efecto de su implementacion.

4 Informe 1 1 1 1 $0.00

Ggfrente General






CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
2° Modificativa al POA en el mes de Abril 2014
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: COMERCIAL
AREA: VENTAS
PERIODO: 2014

Elaborar el Presupuesto Anual de Ventas) " | Presupuesto

Imnlar estrategias de venta que permitan) N - S

generar mayores ingresos y desplazamiento de| para la gestion 2014, g" °°°'I'd':“°"s" von "’s""“f” de Farmacia,

productos en el mercado farmacéutico a publico erencla de Area y Auxiliares de Venta.

general. 2 |Elaborar el Plan de Trabajo Anual del 1 POA 2014 1 S v
Departamento de Ventas para la gestion| En coordinacion con los Jefes de Farmacia
2014. y Gerencia de Area.

3 |Venficar cumplimieto de Plan de Trabajo 4 Seguimiento 1 1 1 1
2014. al POA 2014 En cordinacion con la Jefatura de Ventas.

4 |Elaborar y proponer a Gerencia General 1 Informe 1
las metas de ventas por Sucursal para En coordinaciéon con G ia C ial.
gestién 2015,

5 |Elaborar cronograma de trabaje para la 5 Cronograma 1 oot .
autorizacion de apertura de Sucursales, En ﬂcoardm;ubn con los diferentes|
evaluar las necesidades de recursos y paamBnos.

6 |Sostener reuniones de trabajo con| 48 Informe 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
proveedores, orientadas a fortalecer las En coordinacion con la Gerencia General y|
relaciones comerciales Gerencia de Adguisiciones

2 [Moni la eficiencia y eficacia del personal| 1 [Evaluar el conocimiento del personal de| 60 Evaluacion 20 20 20 $7.610.238,00
de ventas. sucursales en relacion a la gestion de En sconrdinada s 2
ventas, mediante evaluaciones  por| PRCineOn  Superiisom:t e
Ventas, y personal de sucursales.
escrilo,

2 |Realizar supervisiones a las diferentes| 48 Iinforme 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Sucursales de Venla orientadas a verificar| En coordinacion con la Gerencia Comercial |
la correcta  aplicacion de los supervisores de Ventas; y algunas veces
procesosadministrativos de trabajo. con el apoyo de otras gerencias.

3 [Realizar un analisis de cumplimiento de 2 Informe 1 1
metas de ventas mensuales de las| En coordinacion con los supervisores de
Sucursales . ventas y jefes de sucursales.

oL ] : " 12 Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Efectual seguimiento al comportamiento de las Monitorear el movimiento de ventas a T &
3 ventas. 1 través de sistema INFOS WEB. En coordinacién con Auxiliares de Venta.
. N 12 Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Gestionar el pago de comisiones al personal de Elaboracion de informe de cumplimiento o -
I P 1 |de metas por Sucursal para determinar En coordinacion con Auxiliares de ventas,
3 pago de comision por venta.

S GERENCIA
COMERCLg ,
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: COMERCIAL
AREA: VENTAS CORPORATIVAS
PERIODO: 2014

apoyar al alcance de) resupuesio
metas da venta de las Sucursales de CEFAFA, Corporativas para la gestion 2014,
mediante la fidelizacion de nuevos clientes
corporativos 2 |Elaborar el Plan de Trabajo Anual del 1 POA 2014 1 $100,00
Dep de Ventas Corporati para la
gestion 2014,
3 |Verificar cumplimiento de! Plan de Trabajo 2014 4  |Seguimiento al 1 1 1 $100,00
del Departamento de Ventas Corporalivas POA 2014
2 |Reforzar la atencién a dlenlus corporati 1 |Elab i6 de izaci a precios, 6 Cotizacion 1 1 1 1 1 $150,00
mediante la i lizandt competitivos a clientes corporatives
ventas comerciales oon clientes frecuentes,
temporales o permanentes . 2 |Moniloreo constanle de los medios de| 1 Bitacora 1 $150,00
comunicacién escritos o electrénicos para la
participacion en licitaciones en cualquiera de sus
modalidades.
3 |Realizar visitas © llamadas a diferentes 1 Bitacora 1 $150,00
empresas
4 |Gestionar el seguimiento a los clientes| 2 Convenio 1 $250,00
corporativos de convenios institucionales.
3 [Crear una imagen inslitucional que permita que| 1 |Envio de malerial de apoyo publicitario para 3 Carta 1 1 1 $500,00
los clientes corporativos se identifiquen con la Clientes Corporativos
marca y perciban a la empresa como
de \tos de calidad y| 2 |Realizar actividades institucionales  que 12 Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $500,00
ab,.m al publico en general. fomenten la identidad corporativa,
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: COMERCIAL
AREA: ABASTECIMIENTO
PERIODO: 2014

Planificar, ejecutar y dirigir las actividades|

Presupuesto  Anual Deparlamento  de

del Depariamento de Abastecimiento. 1 Elebora( ! ‘ del 1 Presupuesto 1 $1.33 En coordinacion con la Gerencia de area y
Abastecimiento para la gestion 2015, 2014 Presupuesto
Elaborar Plan Operativo Anual de Departamento de A ’
2 | Abastecimiento para la gestion 2015, 1 POA 2014 1 $1.33 En coordinacién con la Gerencia de drea
3 |Verificar cumplimiento del Plan Operativo 2013. 4 Informe 1 1 1 1 $533 Los primeros 3 a 5 dias habiles del mes siguiente.
4 Actualizacion y mejora de manuales de procescs internos 4 Manual 1 $133 |Actualizacion de acuerdo a las necesidades
del Departamento de Abastecimiento. actualizado i das y cambios impl .
3 2 Reporte
5 [qunicac inearmisntos elnsudspibnesde Gerendaza 12 reunion el s lal o] 3 a1 ] ] $1598  |En coordinacion con Gerencia Comercial.

personal del departamento

mensual
2 |Ejecucion i i i i i
1 y seguimienic de procesos dej Elaborar Informes de Recepcion de las compras de Reporte de De acuerdo |a cantidad de Créditos Fiscales
abastecimiento 1 mercaderia recibida a los proveedores. 9500 ingreso 300.17300 ( 300:| 300 |30 | 300 | -300. ( 300 |300:):300 | 300 ( 300 3470424 presentados por proveedores.
Ejecutar ingresos por bonificacion, por producto en regalia Reporte de . . " e
2 fuera de ordenes y solicitudes de compra 680 ingreso 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 §79.90 Segun las bonificaciones recibidas.
Codificacion de productos con codigo de barra, por] Rollos x 1000 De acuerdo a la cantidad de producto ingresados y
% ingresos por compras locales 9% vifletas 78 4] iz Wik [ 78 &9 20j 190 | 805 20(1:80 s31842 presentacion de los mismo.
Ejecutar los controles de salidas de mercaderia de| N/Remisién De acuerdo a la cantidad de productos distribuidos
4 150 Hapa Giarors) T ey siod] 13200 revisada | 1000 | 1000 | 1000 (1000|1000 | 1000 | 1200 | 1200 f 1200 1200 1200 (1200( ~ $17,578.67 e s
Ejecutar anulacién de nolas de remisién por errores en el i £ :
5 sroceso de ambas bodagus. 300 N/Remisién | 25 25 25 | 25 | 25 25 25 25 | 25 | 25 | 25 | 25 $399.52 Anulacién en sistema
: : £ Reporte de Reporte de cantidad de remisiones por cada una dej
6 |Seguimiento de mercaderia remisionada por sucursal 12 i 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $15.98 Ias sucursales enviado por bodega general
Seguimiento de volumen y paqueteria en envios de| Reporte de Reporte de volumen, peso y paqueteria enviado a
&z mercaderia hacia sucursales g2 envios i . i ! J g : s 3 1 1 i o ravés de tercerizacion
Seguimiento de casos especiales (produclos nuevos, bajal Reporte de productos que presenten baja rotacion,
4 rotacion, alta rotacion, etc.) 12 Reparts ¥ 1 1 %159 nuevos para la venta u otros
Control de Inventarics de bodega general para la| En coordinacién con personal del Departamento y
& identificacion de mercaderia con diferencias. 2 Reporte L 1 22,68 Jefatura.
Ejecutar cuadros de distribucion de las necesidades de .
9 [abastecimiento segin rotacién y existencias en| 2250 | Cuadode 250 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250 | s2,906.40  [En coordinacion con persanal el Departamento y
S ek distribucion Jefatura.
Elaborar las solicitudes de compra de acuerdo a las| Solicitud de En relacion a los niveles de existencia y solicitudes
10 exitencias, necesidades y rotacion de los productos 2300 Compra 300, | 40G:] 400 | 400;]7300, | 400|400/ 450’} 300, $4,304.72 de productos especiales.
3|Ejecucion y seguimiento de procesos de -
Ejecutar las devoluciones a los proveedores, de fodal o . . "
devolucién a mercaderia proxima a vencer segin polilicas vigentes, 960 N/Remision 80 80 80 80 80 80 80 80 80 | 80 80 80 $1,278.46 Segun la cantidad de devoluciones presentes
2 :;"'{‘IZ'; perceceria g, Sucursslex poriestaniuerd de 120 | wRemisien | 10 | 10 | 10| 10| 10] 10| 10 ] 1010 10] 0] 10 $15981  [Envios hacia sucursales de bodega 27.
3 Ef;“ﬂ:’z.'fs controles de ingresos de mercaderia ) 5400 | NRemision | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 [ 200| $3.196.16  |En coordinacion con las distintas salas de venta
Ejecutar las devolucicnes de mercaderia a domicilio a los| 3= 4
6 D ito
4 proveedores 60 N/Remision 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 $79.90 En coor con de Transp
Ejecutar ingresos por pago, a notas de remision por| Reporte de De acuerdo a la canlidad de productos que
5 devolucidn a provesdores 180 ingreso 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 $239.71 presents el proveedor,

Reporte de cantidad de remisiones enviadas por
da sucursal

Reporte de

Seguimiento de recepcion de mercaderia en bodega 27|
por sucursal

1 $15.98

Carballd Centeno
tecimiento

)
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GERENCIA: COMERCIAL
AREA: MERCADEO
PERIODO: 2014

y ejecutar

Plan |r, organizar, operativlza

seguimiento del

Departamento de Mercadeo

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
2° MODIFICATIVA DE PLAN OPERATIVO ANUAL

Elaborar el presupuesto anual de

funcionamiento del Departamento de| 1 Presupuesto
Mercadeo para la gestion 2015

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del

Departamento de Mercadeo para la| 1 POA

gestion 2015.

Verificar cumplimiento del Plan de
Trabajo del Departamento de
Mercadeo 2014.

Seguimiento al
POA

Gestionar la compra de articulos
para el funcionamiento del depto de
mercadeo

Requisicion

$

641.00

traves

Proyectar la Marca CEFAFA a

de estrategias

promocionales que permitan el
posicionamiento de marca y la
fidelizacion de nuestros clientes.

Gestionar la  adquisicién  de
cerlificados de  regalo, para
implementar promociones

24

Certificados de
regalo

Gestionar la compra de articulos
promocionales para obsequiar a los
clientes

Requisicion

Compra de calendarios
promocionales de Farmacias
CEFAFA®

Requisicion

$

9,450.00

Publicitar Marca para lograr
posicionamiente en diferentes
segmentos de mercado,
proyectando imagen a través de
los medios de comunicacion

masivos.

Adquirir Contrato para dominio del
sitio web institucional

Requisicién

Gestionar la adquisicion de publicida
en radiodifusoras de cobertura a
nivel nacional

Requisicion

Gestionar la compra de Espacios
publicitarios en los Periodicos de
mayor circulacion y otros.

Requisicion

Gestionar  la  adquisicion  de
publicidad mévil y estacionaria

Requisicion

Gestionar la compra de Publicacion
en Revistas

Requisicion

Contratacién para el levantamiento
del Disefio y elaboracion de la
Memoria de Labores 2015

Requisicion

Gestionar la adquisicion de Brochure
de ofertas de medicamentos para
promocionar con los clientes

Requisicion

Gestionar  la  adquisicion  de
publicidad en medios alternativos ,
para posicionar la marca CEFAFA.

Requisicion

$

48,000.00







GERENCIA: COMERCIAL
AREA: MERCADEO
PERIODO: 2014

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
2° MODIFICATIVA DE PLAN OPERATIVO ANUAL

Gestionar la cora de toldos, baner,
9 |y rotulos alusivos a Farmacias| 11 Requisicion 1 1 1 1 1 1 1
CEFAFA® para suct 4
Gestionar la compra de espacios :
19 publicitarios en medios masivos. 4 Requkicion A L
Disefar y gestionar la elaboracion y
11 |compra de Volantes para| 3 Requisicion 1
Incrementar la presencia y el promociones vigentes.
posicionamiento, asi como la
incursion en nuevos nichos de Desarrollar  Impulsacién en las
mercado y segmentosde | | |Sucursales de Farmacias CEFAFA® | 12 | Cromograma | 1 1 G| f e §
preferencia, Realizar la coordinacion  de
2 |decoracion, impulsacion para| 5 Requisicion 1 1 1 $ 4,000.00
i apertura de sucursales
Gestionar la compra de aticulos para L)
o inaguracion o traslado de sucursales 3 BagUsicicn L d !
4 Desarrollar jornadas medicas en 9 Control de 1 1 4 4 1 1
HMC y otras empresas corporativas Jomadas
Realizar investigaciones y
. Realizar el sondeo de precios de la
rnue§ueos - HE pEian competencia  en relacion a
identificar debilidades y fortalezas| 1 radistes. cubilEiadv s Ao tiones 12 Sondeo 1 1 1 1 1 1 1 1
comerciales con relacion a la P o P Y P
¥ 3 que desarrolla en el mercado.
competencia, a fin de medir el
posicionamianto:de; marca’ en-el Realizacion de encuestas en relacion
mercado farmacéutico y publico| 2 ) 5 Informe 1 1
eiiigansrel la marca Farmacias CEFAFA®
5 Seguimiento al impacto causado a $ 3,000,00
g través de las Redes sociales & ore U 1 ! 1
Menitoreo la rotacién y el impacto de
4 |los productos del brochure de ofertas| 6 Cu?;lr?ﬁge 1 1 1 1
bimestral. L2l
Identificar zonas comerciales de
5 [mayor crecimiento a fin de aperturar| 5 Apertura 1 1 1
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GERENCIA
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA: ADQUISICIONES
PERIODO : 2014
No. OBJETIVOS/PROPOSITOS | No. ACTIVIDADES .::EJTL U'::SQI%EE : L LMENSLAL PRESUPUESTO OBSERVACIONES
ENE|FEB|MAR |ABR|MAY | JUN|JUL |AGO|SEP|OCT|NOV | DIC
Llevar a cabo la coordinacion de Elaborar el Plan de Compras Plan de Compras 2015
todos los procesos relacionados| 1 |Institucional 1 Plan de Compras q $ 0.30
con la elaboracion del Plan de
Compras  Institucional,  su Elaborar mensualmente en Se informa trimesiralmente a la
ejecucién y seguimiento coordicacién con el Depto. De UNAC, mediante entrega de informe y
2 Presn..npn_:eslos el. in!_orme del 12 litorma 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 13 364 publicacién en el COMPRASAL
|seguimiento a la ejecucion del Plan
de Compras Institucional
Verificar el cumplimiento de las Se realiza control de calidad a todas
Politicas de Compras Comerciales en las crdenes de compra verificando el
los procesos de compra para venta a cumplimiento de las Politicas de
1 publico, asimismo en las compras Compras Comerciales y en las
3 |instilucionales el cumplimiento de los 12 Informe 1 ] 1 1 1 1 1 1 1 1 1 118% 3.64 |compras institucionales los
lineamientos establecidos en la lineamientos  estableciods en |a
LACAP y su Reglamento. LACAP , se registra la compra y se
elabora un informe.
Realizar seguimiento  diario  al
proceso de las compras comericales
desde la recepcion de la solicitud de
4 |compra hasta la entrega de los 240 Informe 20 (20| 20 | 20 | 20 (230| 20| 20 | 20 | 20 | 20 | 20| & 72.81
productos, e informar a la Gerencia
General.
Obtener mejores precics .y Programar y realizar reuniones Se programan reuniones cada
condiciones de compra a través semanales con proveedores semana con aquellos proveedores
de la negociacion con orientadas a obtener mejores precios con los cuales los precios Y
proveedores, para obtener mayor| 1 |y condiciones de compra 96 Informe 8 8 8 8 B8 8 8 8 8 8 B 8|3 29.12 |condiciones de compra no nos
rentabilidad. permiten ser compelitivos en el
mercado, ni obtener mayor
2 rentabilidad.
Efectuar mensualmente el control de Se elabora un informe mensual en
logros obtenidos en las base a Matriz de logros en las
2 |negociaciones. 12 Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 118 3 g4 |negociaciones con  proveedores,
presentada por el Depto. de compras.
Dar seguimiento a la ejecusién de Elaborar y presentar al Gerente
los Fondos 4% y CEFAFA, en General reporte  semanal del
cumplimiento  a  la /Misién porcentaje de ejecucién de los fondos
3 |institucional de dar apoyo al| 1 |4% y CEFAFA, en base al desarrollo 48 Reporte 4 ) 4 4 4 4 [ 4] % 4 4 4 4 148 14.56
Sisitema de Sanidad Militar a de los procesos de compra para
través de donaciones. COSAM.
Informar al Gerente General| 1 [Realizar presentaciones de informes Se hace presentacién para al
sobre los aspectos relevantes en al Gerente General, sobre aspectos Gerente General, sobre informacion
el proceso de las compras relacionados con las compras de compras comerciales e
comerciales e Institucionales comerciales e institucional, para ser institucionales, para presentar|
4 |(COSAM y CEFAFA): para prESenlgdas al Consejo Direc_!ivo 24 Prasefitacién 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2|3 7.28 |Posteriormente a Consejo Directivo.
presentar a consideracion i como: informacién, recomendacién,
Consejo Directivo. /z seguimiento o] solicitud de
autorizacion.
/\ {\ 245 $ 135.00

Elaborado por:

Ga«ﬁnli de\iea

Autorizado por:

Gere|
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GERENCIA: GERENCIA DE ADQUISICIONES

AREA: COMPRAS COMERCIALES
PERIODO: 2014

ANEXO A

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

PLAN OPERATIVO ANUAL

v Fra I META | . UNIDAD DE O METAMENSUAL oo o i b
. 3 ; IDADES | : = ; 1SN mi
boad Emn e Sl e I sttt i ANUAL | 7 IMEDIDAS MAY ] JUN ] JUL | AGO | SEP | OCT il b ik it
Lograr el imiento licitar, recepci y analizar las| Se calculan 3 cotizaciones poi
oportuno en las Salas de izaci o @ d el cada orden de compra, canlidad
Ventas del CEFAFA, atraves| plimiento de las de| L que puede variar segun la cantidad
de procedimientos efici queridas en la solicitud de| Cotizacionss da de distribuidores,
1|y en la ejecucién de| 1 ion. Consi los mejores| 1ggop | Medicamentosy | eoh | 4gsp | 1850 | 1650 | 1650 | 1650 | 1650 | 1650 | 1650 | 1850 | 1850 | 1650 $1,255.64
la compra de medi precios y pmduc?cs {_!e
productos de conveniencia |, conveniencia.
telefonia y perfumeria, en
conformidad al Plan dej
Compras 2013. |~ |Elaborar Ordenes de Compra de| Por cada solicitud de compra se
2 Reniens insima 5400 | Ordende Compra | 450 | 450 | 450 | 450 | 450 | 450 | 450 | 450 | 450 | 450 | 450 | 450 S | e sl B
Elaborar Ordenes de compra de|
Productes de conveniencia, (elefonia y|
perfumeria para Abaslecimienlo del
3 |Sucursal Despensa y Sucursales| 1200 | OrdendeCompra | 100 | 100 100 100 100 100 | 100 | 100 | foo | 100 | 100 | 100 $76.10
cautivas,
Minimizar el indice de| Coordinar |a adquirisicion de produclos| Todo producto nuevo se adquierd
productos no existentes en| nueves con el departamenic de en coordinacion de Abastecimiento,
2 |las Salas de Ventas a nivell 1 |Abaslecimienlo, ventas y mercadeo 12 Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $0.76 Ventas y Mercadeo.
nacional,
Realizar las recompras solicitadas por| Causa: cantidades menares
el Departamento de Abastecimiento de| ! vencimientos muy corlos, diferencia
los productos que no ingresan de| precios falta del
2 |acuerdoala orden de compra 240 Orden de Compra 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 $15.22 existencias,proveedores exclusivos
elc.
Efectuar neg: con| Revwi: y Monitorear historicos dej |§u verifican  los  precios
3 |los proveedores orientadas a| { [compra {precios, descuenlos, Curr:::adt;:ade [condiciones de compra, se
j i ifi valuar  oferlas) i
e e o o] :f:;;:;’,‘;’;“;i”:s piv‘:::m: "33 ss00 Precios y 550 | ss0 | ss0 | ss0 | ss0 | ss0 | ss0 | ss0 | ss50 | ss0 | 550 | 50 VT T i e
ser compelitivos en el candiciones de
mercado. compra
Realizar reuniones con proveedores| Las reuniones se realizaran en las
para obtener mayores margenes de instalaciones del CEFAFA o en las
rentabilidad, mediante la negociacion oficinas de los proveedores.Se
de precios y condiciones de compral elabora un informe mensual con los
favorables a la Inslitucién del logros obtenidos.
2 |medicamenlos que tengan allal 3y Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $0.76
rolacién e insumos y preducto def
conveniencia.
Analisis de Inconvenienles que se| Se revisan los inconvenientes qud
presentan en las negociaciones con se dan durante el mes, en e
p mediant i procesc de negociacion  con
3 [mensuales del perscnal de compras 12 Acta 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $0.78 proveedores, se elabora un acld
plasmando las allemalivas de
solucién y se da seguimiento el
Incrementar el Banco de Proveedores, Los nuevos proveedores deberary
a lravés de la busqueda de nuevos| {presentar la documentacién legal i
dislribuidores de productos| financiera que se solicita comq
8 e ol L I Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $0.76 b ot g e dilen
aplicaria.
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GERENCIA  : DE ADQUISICIONES

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

A

PLAN OPERATIVO ANUAL

AREA :UACI
PERIODO : 2014
META MENSUAL
" No. OBJETIVOSIPROPOSITOS No. ACTIVIDADES Jmﬁ}':l_ U:'EDQIE[’)EE | I I | | [ | | J OBSERVACIONES
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV pic
RELATIVAS AL COSAM
1 Cubrir las necesidades requeridas por el|l 1 [Elaborar Bases de Licitacion Publica y de Segundo S Bases y 1 1 1 1 1 Previo a toda Licitacion o Contratacion Directa,
Comando de Sanidad Militar, para la atencidn Llamado para la adguisicion de Reactivos de Especificaciones deberan elaborarse las Bases de Licilacion,y|
médica de sus Derechohabientes y Beneficiarios, Laboratorio Clinico, Equipo Médico Odontolégico e técnicas Especificaciones Técnicas, Arts 10, 43, 44, 71 y 72
a traves del desarrollo de procesos de compra en Industrial, Material e Instrumental Odontolégico y LACAP, 20 Inciso 2do., 41 Inciso 3ro, 66 Inciso|
las diferentes modalidades : Licitacion Publica, Especificaiones Técnicas para la Contratacion Directa 2do. y 67 del RELACAP
Licitacion Pulblica de Segundo Llamado, para Medicamentos, en coordinacion con el COSAM
Contratacion Directa y Libre Gestion, con base a
los lineamientos regulados en la LACAP, RE-[ 2 |Realizar presentaciones en coordinacion con las| 5 Presentacion 1 1 1 1 1 Se realizan las respectivas presentaciones al
LACAP, disposiciones de Derecho Comun y Comisiones Evaluadoras de Ofertas al Consejo Consejo Directivo, a efecto de aprobar y firmar las
demas Documentos Normativos emitidos por la Directivo, a efecto de proponer la autorizacion y firma Bases de Licitacion o Especificaciones Técnicas
UNAC de Bases de Licitacion Publica y de Segundo Llamado Arts. 43 LACAP y 41 Inciso 3ro RELACAP.
para la adquisicion de Reactivos de Laberatorio
Clinico, Equipo Médico Odontolégico e Industnal,
Material e Instrumental Odontolégico y Contratacion
Directa de Medicamentos
3 |Publicar Bases de Licitacion Publica y de Segundo 5 Publicacion 1 4] 1 1 1 Los interesados podran obtener las Bases de
Liamado para la adquisicion de Reactivos de Licitacion o Especificaciones Técnicas de forma
Laboratorio Clinico, Equipo Médico Odontolégico e graluita descargandolas directamente del sitio
Industrial, Material e Instrumental Odontologico en eléctronico de compras publicas; pedrén también|
periodicos de mayor circulacién, no asi la Contratacion cbtenerias directamente en la UACI, durante el
Directa, ya que esta unicamente se publica en el plazo establecido, en cuyo caso se cobrara por la
modulo de compras publicas COMPRASAL, de igual emision de éstas (Bases de Licitacion)Arts. 49
forma se publican las bases antes descritas en el sitio LACAP, 47 y 48 RELACAP.
de compras ya citado
4 [Evaluar en coordinacién con las diferentes Comisiones 5 Oferta 1 1 1 1 1 La Comisién Evaluadora de Ofertas debera evaluar
Evaluadoras nombradas por el Consejo Directivo las las ofertas en sus aspectos técnicos, econémicos-
ofertas presentadas por los proveedores en los financieros. Art. 55 LACAP,
procesos de Licitacién Publica y de Segundo Llamado
para la adquisicion de Reactivos de Laboratorio
Clinico, Equipo Meédico Odontolégico e Industrial,
Material e Instrumental Odontolégico y Contratacion
Directa de Medicamentos
5 |Presentar al Consejo Directivo las Recomendaciones 5 Presentacion 1 1 1 1 1 |Una vez finalizado el analisis de las propuestas y
de Adjudicacién resultantes de los procesos de de acuerdo a los factores y criterios de evaluacion
Licitacion Publica, Licitacion Publica de Segundo establecidos en los instrumentos de contratacion
Llamado y Cenlratacién Directa a través de las correspondientes, la Comision Evaluadora de
Comisiones Evaluadoras de Ofertas Ofertas emitira un informe por escrito (Acta), en el
que hard al Titular la recomendacion que
corresponda. Arts. 56 LACAP, 56 y 68 RELACAP
6 |Publicar en periodicos de mayor circulacion los 4 Publicacion 1 1 1 1 Informar a los participantes adjudicados la
resultados de adjudicacion emitidos por el Consejo! resolucion del proceso. At 57 LACAP y 69
Directivo, asimismo notificar e informar por escrito a RELACAP. Cabe mencionar que la publicacién de
las empresas parlicipantes en los procesos de resultados del proceso proyectado para
Licitacion Publica y de Segundo Llamado, no asi en desarrollarse durante el ultimo trimestre del 2014,
los proceso de Conlratacion Directa, ya que se hara en ENEO15 ya que tenemos por norma
unicamente se informan resultades a las empresas que para evitar el desabastecimiento de
adjudicadas, de igual forma se publican los resultados medicamentos especificamente, iniciamos en el
en el médulo de compras publicas COMPRASAL periodo antes descrito
7 |Publicar de los requerimientos emanados del COSAM| 68 Publicacion 8|7 75| 5|5]|5|5]5]| 5|5 ]| 6 |Esta publicacion se realiza conforme a lo
para la adquisicion de Bienes y Servicios, previa establecido en los articulos 10, lit. e) y 40 LACAP y
autorizacion del Consejo Directivo en el modulo de 57 RELACAP
compras publicas COMPRASAL para los procesos por
Libre Gestion
8 |Evaluar en coordinacion con el COSAM las| 210 Cotizaciones 24 |21 121 |15 |15 | 156 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 24 |Se consideran como minimo tres (03) cotizaciones
colizaciones presentadas para la adquisicion de Arts. 10 lit e) y 40 LACAP y 36 RE-LACAP se
Bienes y Servicios por diferentes proveedores en los evaluan con el personal idoneo del COSAM vy se
procesos de Libre Gestion elabora cuadros comparativos (No aplica para
ofertantes Unicos o exclusivos)
9 |Elaborar Ordenes de Compra para la adquisicion de| 68 Orden de compra | 8 7 7 5 5 5 5 5 5 5 5 6 [Se generan conforme a los requerimientos
Bienes y Servicios solicitados por el COSAM,
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

A

PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA  : DE ADQUISICIONES
AREA : UACI
PERIODO  :2014
¢ META MENSUAL
No. OBJETIVOSIPROPOSITOS No. ACTIVIDADES :‘N%TL Uﬂg&gEE [ OBSERVACIONES
ENE | FEB | MAR | ABR I maY I JUN [ JuL I AGO |\SEP oct l Nov | Dic
RELATIVAS AL CEFAFA

2 Cubrir las necesidades requeridas por el 1 |Publicar los requerimientos generados por las| 204 Publicacion 14 119 | 18 | 18| 14 | 19 (18 [ 19| 14 | 14 | 18 | 19 |Esta publicacién se realiza conforme a lo
CEFAFA, a trave de procesos por Libre Gestion, diferentes Areas del CEFAFA para la adquisicion de establecido en los articulos 10, lit. @) y 40 LACAP y
con base a los lineamientos regulados en la Bienes y Servicios en el médulo de compras publicas 36 RELACAP
LACAP, RE-LACAP, disposiciones de Derecho COMPRASAL para los procesos por Libre Gestion
Comun y demas Documentos Normativos| 2 [Evaluar en coordinacion con las diferentes Areas| 612 Cotizaciones 42 | 57 | 54 | 54 | 42 | 57 | 54 | 57 | 42 | 42 | 54 | 57 |Se consideran como minimo tres (03) cotizaciones
emitides por la UNAC requirentes del CEFAFA las cotizaciones presentadas Arts. 10 lit. e) y 40 LACAP y 36 RE-LACAP se

para la adquisicion de Bienes y Servicios por evaluan con el personal idoneo del COSAM vy se
diferentes proveedores en los procesos de Libre elabora cuadros comparalivos (No aplica para
Gestion ofertantes Unicos o exclusives),

3 |Elaborar Ordenes de Compra para la adquisicién de| 204 Ordendecompra | 14 | 19 | 18 | 1B | 14 | 19 | 18 | 19 | 14 | 14 | 18 | 19 |Se generan conforme a los requerimientos
Bienes y Servicios solicitados por el COSAM.

3 Actualizar e Incrementar el Banco de| 1 [Actualizar la documentacion del banco de proveedores| 128 Banco de 10| 9 |12 1012|1212 | 9 | 12|10 | 11 | 9 |Mantener actualizada la informacion del Banco de
proveeedores para generar mayores alternativas a través de los diferentes procesos de adquisicion proveedores datos Institucional de ofertantes y contratistas. Art.
de compra, cbteniendo precios y condiciones de (Licitacién Publica, de Segundo Llamado, Conlratacion 10, lit. j) LACAP
compra convenientes a la Institucion(CEFAFA- Directa y Libre Gestion) agregada a cada uno de los
COSAM) respectivos expedientes, asimismo incrementar el

potencial de proveedores para los diferentes rubros, a
través de la publicacion en el COMPRASAL

4 Obtener garantias en los diferentes procesos de| 1 |Realizar la recepcion de los diferentes tipos de| 111 Garantias 15| 7 (10| 8 [12]10]| 8 [10] 9 8 7 6 |Para los procesos (Licitaciones, Contratacion
compra (Licitacion Publica, Publica de Segundo garantias conforme a lo establecido en la LACAP y su Directa de Insumos Meédicos, Equipos, etc,) son
Llamado, Contratacion Directa y Libre Gestion), RELACAP, en los procesos de Licitacion Publica, de exigibles las Garantias de Mantenimiento de
con el proposito de proteger los bienes y servicios Segundo Llamade, Contratacion Directa y Libre Oferta, Cumplimiento de Contrato, Buen Servicio
que se adquieren para el CEFAFA y para el Gestion Para Contratacién Directa de Medicamentos,
COSAM unicamente se exige la presentacion de la Garantia

de Cumplimiento de Contrato. Capitulo IV
"Garantias para Contratar" LACAP y Capitulo IV
“Garantias Exigidas para Contratar y Anticipo”
RELACAP

1,634
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POA 2014

(CON BASE A ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 2014)







GERENCIA COMERCIAL

PERIODO: 20

14

Planear, ¢irigir, coordinar,
supervisar y evaluar las
actividades de las areas de la
Gerencia Comercial,
programadas para garantizar
la consecucidn de objetivos
propuestos.

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Garantizar el cumplimiento de las
actividades del POA de cada una de las
areas que conforman la Gerencia
Comercial

PLAN OPERATIVO ANUAL

Informe

Gerencia Comercial,
departamentos mercadeo,
Ventas y Abastecimiento

Comunicar lineamientos, instrucciones u
objetivos de Gerencia General, al
personal de Gerencia Comercial,
mediante reuniones mensuales.

Actas 1 1

50.00

Gerencia Comercial,
departamentos Ventas,
Mercadeo y abastecimiento

Coordinar, monitorear y evaluar la
Implementacion de acciones comerciales
que contribuyan al cumplimiento de
metas de venta asignadas a cada
sucursal y Alianzas Comerciales.

Informe

$113.34

Gerencia Comercial, Ventas y
Mercadeo

Promover, apoyar y evaluar cambios que
impacten los procesos de recepcion,
codificacion, y despacho, para garantizar
el abastecimiento eficiente y eficaz de
productos farmacéuticos y similares a
sucursales.

Informe

$56.67

Gerencia Comercial y
Departamento
abastecimiento

Revisar y avalar propuestas de negocios
y productos, aperturas o traslados de
sucursales, asi como de clientes
corporativos o convenios, coordinar y
monilorear su implementacion.

Informe

$56.67

Gerencia Comercial y
Departamento Ventas,
mercadeo y abastecimiento

Coordinar, monitorear y apoyar
actividades de capacitacion orientadas a
incrementar el nivel de atencion al cliente,
que brindan jefes y dependienles a
publico en sucursales.

Informe

$59.65

Gerencia Comercial y
Departamento de ventas

Promover, coordinar, apoyar acciones
comerciales orientadas a fidelizar

clientes, posicionar marca y evaluar el
efecto de su implementacion.

Informe

Gerencia Comercial,
departamento de Ventas y
Mercadeo

s

Gyfrente General







GERENCIA: COMERCIAL

AREA: VENTAS
PERIODO: 20

1

Planificar, organizar, dirigir y controlar a través
de controles el funcionamiento del Departamento
de Ventas

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

PLAN OPERATIVO ANUAL

Elaborar el Presupuesto Anual de Ventas
para la gestion 2014

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del
Departamento de Ventas para la gestion
2014

Verificar cumplimiento del Plan de Trabajo
2013 del Departamento de Ventas.

Elaborar y proponer a Gerencia General
las metas de ventas por Sucursal para
gestion 2014

Implementar estrategias de venta que
permitan generar mayores ingresos y
desplazamiento de productos en el
mercado farmacéutico a publico general

Realizar cronograma de ftrabajo para la
autorizacion de apertura de Sucursales,
evaluar las necesidades de recurses Y|
equipo, realizar los procesos de
requisicion a UACI y su recepcion

Sostener reuniones de trabajo con
proveedores, orientadas a fortalecer las|
relaciones comerciales

48

Documento

Documento

Documento

Documento

Documento

Documento

Documento

Monitorear la eficiencia y eficacia del personal
de ventas

Evaluar el conocimiento del personal de
sucursales en relacion a la gestion de
ventas, mediante evaluaciones por escrito.

Capacitaciones a los Jefes de sucursales,
enfocadas en la Atencién y Servicio al
Cliente

Realizar supervisiones a las diferentes|
Sucursales de Venta orientadas a verificar
la correcta aplicacion de los
procesosadministrativos de trabajo

Realizar un analisis de cumplimiento de
metas de ventas mensuales de las
Sucursales

Capacitacion

Capacitacion

Informe

Informe

20

20

Realizar y comunicar los lineamientos,
instrucciones u objetivos comerciales a los jefes
de sucursales.

Realizar reuniones de frabajo vy
refroalimentacion

Actas

Realizar y comunicar los lineamientos,
instrucciones u objetivos comerciales a los,
dependientes de sucursales

Desarrollar  reuniones de trabajo y
retroalimentacion

Actas

Dar seguimiento y monitoreo al desemperio de
Regentes internos y externos .

Realizar reuniones con los Regentes de
las Sucursales y Externos.

Actas

Verificar y analizar el comportamiento de ventas
diario

Monitorear el comportamiento de ventas
por sucursal a través de sistema INFOS
WEB

Reporte

$7610,236.00

En coordinacion con los Jefes de Farmacia,
Gerencia de Area y Auxiliares de Venta

En coordinacion con los Jefes de Farmacia y|
Gerencia de Area.

En coordinacién con los Jefes de Farmacia y
Gerencia de Area

En coordinacion con Gerencia Comercial

En coordinacién con los  diferentes|
departamentos y Jefes de Farmacias

En coordinacion con los  diferentes||
departamentos.

En coordinacion con el Departamento de
Mercadeo, Abastecimiento y Departamento
de Compras

En coordinacion con Dependientes de
sucursales.

En coordinacién con Supervisora de Ventas,|
y personal de sucursales

En coerdinacion con Jefes de Sucursales

En coordinacién con la Gerencia Comercial,
supervisores de Venlas, y algunas veces
con el apoyo de otras gerencias.

En coordinacion con los supervisores. dej
ventas y jefes de sucursales

En coordinacién con Gerencia General,
Gerencias de Area, Proveedores y Jefe de|
Seguridad.

En coordinacion con Gerencias de Area,
Proveedores y Jefe de Segundad

En coordinacion con Asesor Farmacéutico y|
Supervisora de Ventas

En coordinacion con Auxiliares de Venta







b

h Ela ..." de: iones a precios| o, Documento 2 2 2
v competitivos a clientes especiales
L‘o oF Monitoreo constante de los medios de|
/ comunicacion escritos o electrénicos para 4 Documento 1 1
Realizar ventas comerciales con clientes| la paricipacion en licitaciones en
frecuentes, temporales o permanentes Iq de sus lidag!
4 o "
Gestionar el seguimiento a los clientes 1
corporativos de convenios institucionales. 2 Documento
8 <22 Elaboracion de informe de cumplimiento
Gesinriarel paga da comisionas, (8| pemonal. de de metas por Sucursal para determinar| 12 Documento 1 1 1
pago de comision por venta.

berto Sanchez
omercial

En coordinacion con Ventas Coorporativas

En coordinacion con Ventas Coorporativas

En coordinacion con Ventas Coorporativas,

En coordinacion con Auxiliares de ventas.

mesto Cordova Arriola

arpnte General







GERENCIA: COMERCIAL
AREA:
PERIODO:

MERCADEO
2014

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

Monitorear la ejecucion del Plan de
1 Trabaje del Departamento de 2 Documento 1 Departamento de Mercadeo
Mercadeo 2014
Elaborar el Plan de Trabajo Anual /
1 2 |del Departamento de Mercadeo para 1 Documento 1 Departamento de Mercadeo
Planificar, organizar, la gestion 2015,
operativizar y ejecutar
seguimiento a las actividades Elaborar el presupuesto anual de . £41.00
del Departamentc de 3 |funcionamiento del Departamento 1 Documento / 1 Departamento de Mercadeo
Mercadec de Mercadeo para la gestion 2015
Articulos para el funcionamiento del
4 depto de mercadea 1 Documento 1 Depto de mercadeo
Adquisicion de certificados de
regalo,canjeables en las despensas Articulos
Proyectar la Marca CEFAFAa | | |del CEFAFA para distribuir a clientes| 2 |Promocionales 4 ¢ 4 fspanaponboc Massce) oo
traves de estrategias durante el afo
, | promocionales que permitan el — = s 4:200.00
posicionamiento de marcayla |, |Adquirr  promacionales  paral g4 |Ariculos 1500 1500 1000 Departamento de Mercadeo y UACI
fidelizacion de nuestros obsequiar a [os clientes Promocionales
chonios Compra de calendarios Aricilos
3 |promocionales de Farmacias| 2000 Promocionales 2000 Departamento de Mercadeo y UACI
CEFAFA® 2015
Adquirir Contrate para dominic del APV
1 i Wab ek ol 1 Requisicion 1 Departamento de Mercadeo y UACI
Adquinr  pautas, enlaces ¥
entrevistas radiales con e
2 radioaiTiisoras: de dabeduca & nivel 1200 ([Requisicion 200 200 200 200 200 Departamento de Mercadeo UACI
nacional e internacional
Adquirir Espacios publicitarios en los
3 |Periodicos de mayor circulacion vy 4 Requisicion 2 1 Departamento de Mercageo UACI
otros.
Adquirir  publicidad  movil yl S
4 |astasionana 12 |Requisicion 1 1 1 1 1 Departamento de Mercadeo UACI
5 mﬁg:acién o iRty o 2 Revista 1 Departamento de Mercadeo
6 |Publicidad en revista 2 Revista 1 Departamento de Mercadeo
Cont 6n para el niento
5 Coordinado con las Gerencias y los
7 |del Disefio y elaboracion de la| 100 |Requisicion 100
Memoria de Labores 2015 Departamento de Mercadeo y UACI
Publicitar Marca para lograr Adguinr Brochure de ofertas de De . . Meicaded,
posicionamiento en diferentes B |medicamentos para promocionar| 36.000 |Brochures 6000 6000 8000 Aba‘ stecimiento, Ventas y UACI 1
3 segmentos de mercado, con los clientes $ 33,118.00 :
proyectando imagen a traves 3
de los medios de comunicacion 9 Ar:q;’uirir Flalynu :;I:?:;:w’::: d; 2000 |Flayers 200 Departamentos de Mercadeo y
masivos el ooy P L Abastecimiento
mes del nifio
|Adquirir Flayers de promociones de Decaitamentos: b  Mercaded
10 |medicamentos exclusisvos para el| 2000 (Flayers 2000 Aaapslecnmmntn ¥
mes del Adulto Mayor.
Elaborar Flayers de promociones de % i
11 |medicamentos exclusisvos para el| 2000 |Flayers 2000 A:::::T;:::: de.  Mechdes iy
Hermano Lejano







12 |Banner rotulos alusivos a la marca 18  |Requisicion 3 Mercadeo y UACI
Adquirir toldo alusivo a Farmacias .
3
13 CEFAFA® para sucursales 18 Requisicion Departamento de Mercadeo y UACI
14 |Publicaciones en medios masivos 4 Anuncio 1 1 1 Depto. de Mercadeo y UACI
Elaboracion de Volantes para
15 promociones vigentes. 3000 |Hojas Volantes 1000 1000 1000 Departamento de Mercadeo y UACI
Desarrollar  impulsacion en las Calendarizacion
d Sucursales de Farmacias CEFAFA® 12 de actividades ! 1 ! Departamentos de Mercadao y Ventas
3 Departamentos de Mercadeo, Ventas,
Desarrollar Jornadas medicas en Cuadro control [
2 Hospital Militar 12 de jornadas 1 Abastecimiento, Creditos ¥
Laboratono
Realizar la  coordinacion de En coordinacion con el departamento
3 |decoracion,  impulsacion para 5 Documento 1 1 1 de ventas, adquisiciones,
Incrementar la prasencia y el apertura de sucursales administracion y finanzas
posicionamiento, asi como la
incursién en nuevos nichos de Articulos para inaguracion o traslado $ 15,682.00
mercadc y segmentos de 4 |desucir :;Em da 5  |Documento 1 1 1 Depto de Mercadeo y UACI
preferencia
/Adquirir material publicitario para el
depto de mercadeo( banner para L
5 jomadas, canopy y camara 1 Requisicion Departamentos de Mercadeo y UACI
fotografica)
Desarrollar Jomadas meédicas en Cuadro control Departamentos de Mercadeo, Ventas,
& |empresas privadas 'y de gobiemo | de Jornadas d A d Abastecimiento y Laboratorio.
para posicionamiento de Marca y }
Sondeo productos en relacion a Sondeo en
1 |nuevos productos, precios de 12  |farmacias de la 1 1 1 Departamentos de Mercadeo
productos en el mercado. competencia
Realizar investigaciones y Realizar encuestas para medir el
muestrecs gue permitan 2 |nivel reconocimiento de la marca| 2  |Informe 1 Departamentos de Mercadeo
identificar debilidades y Farmacias CEFAFA®
fortalezas comerci con
relacién a la competencia, a fin Seg al imp do a $§ 1145000
de medir el posicicnamiento de| °  |wraves de las Redes sociales 8 ||iotame 1 Renarismertios de Mercadao
marca en el mercado CEdE 38
farmacéutico y piblico en Monitoreo la rotacian y el impacto de| PR I
general 4 |los productos del brochure de| 12 de ¥ vqm“l: 1 1 1 Departamentos de Mercadeo
ofertas bimensual i )
Identificar zonas comerciales de
5 |mayor crecimiento a fin de aperturar Apertura Degariamens; e Mercadao, LIACH Y

Sucursal

Ventas




o R



GERENCIA: COMERCIAL

AREA:

VENTAS

PERIODC: 2014

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

SRR — —
Implementar estrategias de venta que permitan
|generar mayores ingresos y desplazamiento de
productos en el mercado farmacéutico a publico
general

=
Elaborar el Presupuesto Anual de Ventas
para la gestion 2014

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del
Departamento de Ventas para la gestion|
2014

Verificar cumplimieto de Plan de Trabajol
2014

Elaborar y propener a Gerencia General
las metas de ventas por Sucursal para
gestion 2015,

Elaborar cronograma de trabajo para la
autonzacion de apertura de Sucursales,
evaluar las necesidades de recursos y|
equipo, realizar los procesos de
requisicion a UACI y su recepcién

Desarroliar jomadas médicas

Sostener reuniones de lrabajo con
proveedores, orientadas a fortalecer las
relaciones comerciales

48

SR
Presupuesto

POA 2014
Seguimiento
al POA 2014

Informe

Cronograma

Informe

Informe

Monitorear la eficiencia y eficacia del personal
de ventas

Evaluar el conocimiento del personal de
sucursales en relacion a la gestion de
ventas, mediante evaluaciones por escrito.

Realizar supervisiones a las diferenles
Sucursales de Venta onentadas a venficar,
la correcta aplicacion de los:
procesosadministrativos de lrabajo.

Realizar un analisis de cumplimiento de
metas de ventas mensuales de las
Sucursales .

60

48

Evaluacion

Informe

Informe

20

20

20

Efectual seguimiento al comportamiento de las
ventas

Monitorear el movimienlo de ventas a
través de sislema INFOS WEB.

Reporte

Geslionar el pago de comisiones al personal de
sucursales

Elaboracién de informe de cumplimiento
de metas por Sucursal para determinar|
pago de comision por venta.

Documenta

$7.610.236,00

En coordinacion con los Jefes de Farmacia,|
Gerencia de Area y Auxiliares de Venla.

En ceordinacion con les Jefes de Farmacia y|

Gerencia de Area

En cordinacion con la Jefatura de Ventas.

En coordinacion con Gerencia Comercial

En coordinacion con los diferentes
departamentos.

En coordinacion con el Departamento de,
Mercadeo y Abastecimiento

En coordinacion con la Gerencia General y|
Gerencia de Adquisiciones

En coordinacion con Supervisora de Ventas,|
y personal de sucursales.

En coordinacion con la Gerencia Comercial,
supervisores de Ventas; y algunas veces
con el apoyo de ofras gerencias

En coordinacion con los supervisores de|
ventas y jefes de sucursales.

En coordinacion con Auxiliares de Venta.

En coordinacion con Auxiliares de ventas.

rans. lano Emeslo Cordova Arriola
rente General
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GERENCIA: COMERCIAL
AREA: MERCADEO
PERIODO: 2014

Planificar, organizar, operativizar
y ejecutar , seguimiento del
Departamento de Mercadeo

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

Ve

Elaborar el presupuesto anual de

funcionamiento del Departamento de| 1 Presupuesto
Mercadeo para la gestion 2015

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del

Departamento de Mercadeo para la 1 POA

gestion 2015,

1 $ 641,00
Verificar cumplimiento del Plan de saalifienteidl
Trabajo del Departamento de| 2 9 POA
Mercadeo 2014,
Gestionar la compra de arliculos
para el funcionamiento del depto de| 1 Requisicion
mercadeo
Proyectar la Marca CEFAFA a Gastionar 1a adiisig d
traves de estrategias certif‘cadoa d 2 qulsllcmn s 24 Cerntificados de
promocionales que permitan el o Ie!memsar ; :m iregao. e regalo
posicionamiento de marca y la P promosancs
fidelizacion de nuestros clientes.
Gestionar la compra de articulos
2 promocionales para obsequiar a los| 3 Requisicion $ 9.450,00
clientes
Compra de calendarios
promocionales de Farmacias 1 Requisicion
CEFAFA®
Adquirir Contrato para dominio del 1 ReRHSEIER
Publicitar Marca para lograr sitio web institucional q
posicionamiento en diferentes . . o
segmentos de mercado, Gestionar la adquisicion de publicida
proyectando imagen a través de en radiodifusoras de cobertura a| 8 Requisicion
los medios de comunicacion nivel nacional
masivos.
Gestionar la compra de Espacios
publicitarios en los Periodicos de| 4 Requisicion
mayor circulacion y otros.
Gestionar  la  adquisicion  de Sy
publicidad mévil y estacionaria & Frequiskidn
3
Gestionar la compra de Publicacion 4 Rédqisicion L
en Revistas ) q
Contratacion para el levantamiento
del Disefio y elaboracion de laj 1 Requisicion
Memoria de Labores 2015
Gestionar la adquisicion de Brochure
de ofertas de medicamentos para| 6 Requisicion
promocionar con los clientes
Gestionar la  adquisicibn  de
publicidad en medios alternatives ,| 3 Requisicion

para posicionar la marca CEFAFA.







CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA: COMERCIAL
AREA: MERCADEO
PERIODO: 2014

2 3 —. vg;‘%

Gestionar la compra de !oldos baner
9 |y rotulos alusivos a Farmacias| 11 Requisicion 1 1 1 1 1 1 1 1
CEFAFA® para sucursales.
Gestionar la compra de espacios
publicitarios en medios masivos.

4 Requisicion 1 1 1 1

Disefiar y gestionar la elaboracion y
compra de Volantes para| 3 Requisicion 1 1 1
promociones vigentes.

1

-

Insrementar a7 presench y el Desarrollar  Impulsacién en las

Pus;clgnamento. asi como la| 1 Sucursales de Farmacias CEFAFA® 12 Cronograma 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
incursién en nuevos nichos de
mercado y segmenios de Realizar la  coordinacion  de
4 |preferencia. 2 |decoracion, impulsacion para| 5 Requisicion 1 1 1 1 1 $ 4.000,00
| laperiura de sucursales
3 Gestionar la compra de aticulos para 5 Requisicién 1 1 1 4 "

inaguracion o traslado de sucursales

Realizar investigaciones y
muestreos que permitan
identificar debilidades y fortalezas| 1
comerciales con relacion a la
competencia, a fin de medir el
posionamiento de:masca an el Realizacion de encuestas en relacion

mercado farmacéutico y publico| 2 la marca Farmacias CEFAFA® 5 Informe 1 1 1 1

Realizar el sondeo de precios de la
competencia en relacion a

productos, publiicidad y promociones 12 Sondeo : i 1 L 1
que desarrolla en el mercado.

en general.
5 e

3 Seguimiento al Impactc_u causado a 6 iifaime 1 1 1 i 1 1 $ 3.000,00
través de las Redes sociales
Monitoreo la rotacion y el impacto de

4 |los productos del brochure de ofertas| 6 Cuadr(_J.de 1 1 1 1 1 1
; rotacion
bimestral.
Identificar zonas comerciales de

5 |mayor crecimiento a fin de aperturar| 5 Apertura 1 1 1 1 1
Sucursal s _J i —

L AL e e — esoesteo|
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GERENCIA: COMERCIAL
AREA: ABASTECIMIENTO

PERIODO:

2014

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

PLAN OPERATIVO ANUAL

En coordinacion con la Gerent

-——-‘-"'-_-—
GERENCIA
GENERAL
'__—_____ K

Planificar, 919“"' y dingr las actividades del Elaborar Presupuesto Anual del Departamento de| de area
Departamento de Abastecimiento. 1 | Abastecimiento ::m Ia gestién 2015, i b Fresupsissts L 31,72 Presupueslo, .
Elaborar Plan Operativo Anual de Departamento de
2 Abastecimiento para |a gestion 2015, 1 POA 2014 1 s1.72 En coordinacion con la Gerencia de drea.
" Seguimiento Los primeros 3 a 5 dias habiles del mes
3 |Verificar cumplimiento del Plan Operativo 2014. 4 al POA 2014 1 1 1 1 $20,70 siquiente,
Aclualizacion y mejora de les de p Actualizacion de acuerdo a las necesidades
% del D o de Ab i 4 Manua; } $1.72 identificadas y cambios implementados
5 Comunicar lineamientos e instrucciones giradas por la 12 Reporte 1 1 i 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $20.70 En coordinacién con Gerencia Comercial
Gerencia Comercial, al personal del departamento i
2 |Ejecucién y seguimients de procesos operalivos de Elaborar Informes de Recepcion de las compras de De acuerdo la cantidad de Créditos Fiscales|
abastecimiento. 1 mercaderia recibida a los proveedores. 3800 Reporte 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 $6.208,82 préssntados por provesdores,
Ejecutar ingresos por bonificacién, por producto en| 3 TR 2
d regalia fuera de ordenes y solicitudes de compra 2 Bepoi g 4 2 < 2 £ 3 = 2 3 2 & 0S8 S IES Donabii R s
Codificacion de productos con codigo de barra, de De acuerdo a la cantidad de producto
3 ingresos por compras locales 990 Rollos 75 75 75 75 | 75 75 90 80 | 90 | 90 | 90 | B8O $1.707.42 Ingresadas y presentacién de los mismos,
Ejecutar los controles de salidas de mercaderia de De acuerdo a la cantidad de productos
4 Bodega General a sucitsales. 13200 N/Remision | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1200 | 1200 | 1200|1200 | 1200 | 1200 $22.765,66 distriuidos y la capackiad operativa,
Ejecutar anulacién de notas de remision por errores en|
5 el proceso de ambas bodegas 300 N/Remisién | 25 25 25 25 | 25 25 25 25 | 25| 25 | 25 | 25 $517.40 Anulacidn en sistema.
Reporte de cantidad de remisiones por
6 |Seguimiento de mercaderia remisionada por sucursal 12 Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 §20.70 cada una de las sucursales enviado por
bodega general
Seguimiento de volumen y paqueteria en envios de! Reporte de volumen, peso y paqueleria
7 mercaderia hacia sucursales 12 Repors 1 i y U [ 1 U A 4 1 3 L 32030 enviado a fravés de tercerizacion.
Control de Inventarios de bodega general para la|
identificacion de mercaderia con sobre ex: En coordinacion con personal del
£ faltantes, sobrantes, y otros, para la oportuna toma de 2 Reponts L ! 3345 Departamento y Jefatura.
3|Ejecucion y seg de de devolucio = - = | "
Ejecutar las devoluciones a los proveedores, de loda - Segun la cantidad de dewoluciones
! mercaderia proxima a vencer segun politicas vigenles 980 hRemisan; | 560 a8 Gl BY o o B $1.255,63 presenles,
2 :;’i‘l‘m“: memaserta 8 Suourssles por. estar eea da 120 | NRemision | 10 | 10 | 10 | 10| 10| 10 | 10 | 10| 10|10 10|10 520898  |Envios hacia sucursales de bodega 27.
3 _g{:c“:g‘;’z';‘ cantroles de ingresos de mercadera 2 2400 | NRemision | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 [ 200 200 | 200 | 200 | s413g21  [Encoardinacion con as disintas salas de
Ejecutar las devoluciones de mercaderia a domicilio a 5 En coordinacion con el Jefe de Senvicios
4 105 proveedores . 60 N/Remision 5 5 5 5 5 L 5 5 S 5 5 5 $103,50 Binackles
Ejecutar ingresos por pago, a nolas de remision por| De acuerdo a la cantidad de productos que
5 dovolucion a proveedores 180 Reporte 15 15 15 15 15 15 15 15 15 | 15 15 15 $310,92 prasenta 6l proveedor.
S de de en bodega Reporte de cantidad de remisiones
6 12 erle 1 1 1 1 1 1 1 : 1 '| . 1 1 $20,70 anikiting norosdb sioursil







CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA: COMERCIAL
AREA ANALISIS DE DEMANDA
PERIODO: 2014
| OBJETIVOSPROPOSITOS  |Na.f = AcTiviDADES Rl ; - J METAMENSUALS, e | OBSERVACIONES
i L & i i L ; Y | ENE [ FEB | MAR| ABR| MAY] JUN | JUL | AGO| SEP| OCT] NOV]| DiC | PRESUPUESTO |
—
1 |Planificar adecuada y oporfunamente las Elaborar Presupuesto Anual del Departamento Analisis| En coordinacién con la Gerencia de drea y
a la 1 de D para la gestion 2015. 1 brasupy e 1 #:12 Presupuesto.
i de d de al
& Elaborar Plan Operativa Anual de Dep to dej "
Andlisis de Demanda. 2 de Demanda para la gestién 2015. 1 POA 2014 1 En coordinacién con la Gerencia de area,
Seguimiento al POA i
3 |Verificar cumplimiento del Plan Operativo 2014. 3 [PeemEme 1 1 1 1 $1.44 ';;’ Ak 38 dist hitiles del mes
2 |Ejecucion y imiento de procesos operativos de Elaborar los cuadros de distribucion de las necesidades| e De acuerdo a las necesidades de
abastecimiento. 1 |de abastecimiento segin rotacién y exislencias en| 1800 umh:‘m'; 150 | 150 | 150 | 150 [ 150 | 150 | 150 | 150 | 150 | 150 | 150 | 150 $211.08 abastecimiento y a la cantdad de productos
sucursales. por cada cuadro.

3 |Ejecucién y seguimiento de los procesos de analsi)

y coordinacion del abastecimiento 1 |Elaborar las sofictudes de compra do acuerdo a las) 74, Reporte 400 | 400 | 400 | 400 | 400 | 400 | 400 | 400 | 400 | 400 | 400 | 300 $552.86

En relacién a los niveles de existencia y
exitenclas, necesidades y rotacion de los productos. licitud d 1ak

de

idades de i de productos| Una vez por semana de acuerdo a lo que
2 en sucursales a partir del informe de ventas perdidas. 45 Rapoita 4 & 3 4 4 * g 3 4 2 4 3 B2 sucursales presenten.
Efectuar las L dey ”
v . X Via correo electrénico segun las
3 |acuerdo a la rotacion, existencia y necesidad para cada 45 Correo Electrénico 4 4 4 3 4 4 4 3 4 4 4 3 $529 neceskiades de redistribucion.,
sucursal,
: da'csise g < Reporte de cédigos de productos que
2 i 1 1 i
4 baja rotacion, alta rotacién, etc.) 12 Reporte 1 1 1 1 1 1 i) 1 1 1 $1.44 paessmgn estancamiento, sean nuevas
6608 $7771.53
= =Ll

GERENCIA
GE§ERAL
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=
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: ADMINISTRATIVA PERIODO ANO 2014
AREA: RECURSOS HUMANOS
PERIODO: 2014

Efectuar control de asistencia $436,00
1 a empleados 12 Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
. . Aclividad a realizarse en el mes de diciembre, y
2 ﬁlz?:ar:zﬁlnu{:es gt 188 | Documento # en el momento que se presenten
q desvinculaciones de empleados
Elaboracion de Conlralos i
x Actividad a realizarse en el mes de enero o
3jpnyales: e Trabslo: &) 189; |:Documento [188 cuando ingresan empleados a la institucion
La canlidad programada esta suela a
4 Eéan:‘;’::;?;;l a:: acuerdo del yag | pocumento | 188 variaciones de acuerdo a la cantidad de plazas
cubiertas.
i La canlidad programada esta sujeta a
Tabulacién de Evaluacion de R 5
5 376 Reporte 188 # variaciones de acuerdo a la cantidad de plazas
Desempefio a empleados hrrtaatly
Elaboracién de constancias a La cantidad es aproximada, puede varar de
iam ados 240 | Documento| 20 ( 20 ( 20 | 20 | 20 | 20| 20| 20 | 20| 20 | 20 {20 dalards & is soBatads por ios BiAnieadog.
Aclividad a realizarse en el mes de junio y
Desarrollar  las  actividades Actualizacién de datos de los dicilembre, este numero puede tener variaciones
] va| | |empleadas 378, ||\Reimanto 163 g de acuerdo al nmero de plazas contratadas a la
I pertinentes para una efectiva
administracion de los recursos fecha. - -
humanos. Se encuentran implicitas planillas de salarios,
Elaboracion de planilla de ; bonificacion, aguinaldo, indemnizacion y en el
g salaro 1z Fiania ¢ U 1 2 1 23 Z 1 L . 3 caso de compensacion, estara sujeto a decision
emitida por Conseja Direclivo
Elaboracién planilla Regentes
1_1 Eitsifca 12 Panile | 1|2 s 1A s |21 ]9 1] ]9
112} Elaboracion planilla del ISSS 12 Planilla 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Elaboracion  planilla  AFP .
13|CRECER 12 Planilla 1 1 1 1 i) 1 1 1 | 1 1 1
Elaboracion  planila  AFP ;
14 CONFIA 12 Planilla 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
15 |Elaboracién planilla IPSFA 12 Planilla 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Visita a sucursales con el
proposito de medir clima
1€ laboral, revisién de libros de g Bepodes L 1 .
asistencia, uniformes
Elaboracion  de  finiquitos! Esta cantidad estara sujeta al numero de plazas
17 enslaiesde S 3196 Planilla 188| 188| 188 | 376 | 188 | 376 | 188| 376 | 188| 1868 | 188 | ## aprobadas a la fecha.
$21.963,00 |Esta cantidad eslard sujela a que las mismas,
: . sean impartidas por las empresas que ofrecen
2 229:"["";;‘)"“:“ Plen ol ; [Elabomacktn dapragrama 3% 45 | IGagactiaciénl 1 | % | 2 | % [ 2¢| W || w2 ] 2|2 servicios de capacilacion, de lo contrario se
P : G impartiran en el mes que nos sean ofrecidos |os|
mencionados servicios.
; $15.180,00 |Cantidad puede tener variaciones de acuerdo a
CGestionar la compra de .
Efectuar un seguimiento del 1 uniformes al personal 564 Uniforme 584 la ca_n?lqad de pllazas cublertas a la fecha de
3 |otorgamiento de \as adquisicién de uniformes.
prestaciones al personal Tramitar reintegros del ISSS e El numero de Incapacidades podra tener|
2 |por incapacidades al 48 pa S 12 12 12 12 variaciones tomando en cuenta las
empleados pag incapacidades mayores a tres dias.
Efectuar un adecuado proceso|  [Colocar  anuncios  en f:mr;:no ct;l:;adgﬁ:‘;:tr::::tgs g‘jrm;nes. E“
4 |de reclutamiento, seleccion y[ 3 |intermetefectuar entrevistas,| 72 | Expediente| 6 [ 6 | & 6|6 |6|6|6 |66 6 |86 nemsiga a8 T da?” narsonal ot ! 40 aa |:
contratacién de personal administrar pruebas. s P 9 9
institucion.
Revisar y actualzar la
Actualizar las poliicas de| . |documentacien  existente St IUIciON 86,18 Colocado WIELYes BUST I
§ Rioursos biumanas 1 conforme’allBs ciroonatancias 1 Documento 1 embargo esto dependera de las necesidades de
cambio o actualizacién en los mismos.
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ANEXO A
CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: ADMINISTRATIVA
AREA:  ARCHIVO GENERAL
PERIODO: 2014

Efectuar el resguao y custodia de los Llevar registro de ingreso de|
documentos generados por las diferentes documentos al Archivo Central

areas
2 |Revisar fecha de documentos que 2 Reporte 1 1
vencen durante el afo vigente, de
acuerdo al tiempo establecido en la
normativa.
2 |Elaborar Tabla de Serie Documental para| 1 |Elaberar en conjunto con las 2 Tabla 1 1
mantener actualizada la d ion dify Gerencias la tabla de serie
cantenida en el archivo documental, con el fin de actualizar la
documentacion que genera cada area
3 |Realizar depuracion del Archivo Central| 1 |Efectuar depuracion de documentos 1 Acta de 1
Institucional Depuracion 3
$2,005.00 Presupuesto asignado
4 |Llevar un control oportunc de la Llenar formulario de solicitud de 12 Reporte 1 1 1 1 1 1 1 ] 1 1 1 1 contens VA
Documentaciéon contenida en el Archivo 1 préstamo de documentos mensual
Central que se presta a las diferentes
gerencias del CEFAFA
5 |Iniciar proceso de digilalizacion para la| 1 (Elaborar Plan para la digitalizacion 1 Plan de 1
localizacion fisica de documentos en de documenlos Digitalizacion
estantes, mediante muestra de |la
documentacion contenida en el archivo.
2 nar muestra de 1 Reporte de 1
documentacion a digitalizar documentacion
3 [Digitalizacion de Documentacion 1 Archivo digital 1

Elaborado por:

< ~ Visto Bueno:
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA GENERAL
AREA PLANIFICACION Y ASESORIA TECNICA
PERIODO: 2014
No. : : £ ! o - o
- ot it META | UNIDADDE| | - : - .
No. | OBJETIVOS /PROPOSITOS ACTIVIDADES aNuAL | mebiba ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL |AGO| SEP | OCT - DIC | PRESUPUESTO OBSERVACIONES
1 [Planificar, coordinar, verificar . L
y evaluar que los procesos de| ¢ |Elaborar Plan Operativo Institucional 1 Doclimento 1 $11783 |EN  coordinacion  con
las diferentes areas del 2015 i Gerentes de area
CEFAFA se realicen con
eficiencia y eficacia para Revisar, verificar y actualizar Normativa
garantizar la consecucion de| 2 |interna 1 Informe 1 $117.83
objetivos Institucionales
Revisar, verificar y actualizar Manual de i
% |Perfiles del CEFAFA : inieime i $117.83
Revisar, verificar y actualizar Manuales
4 |de Funcion de las diferentes areas del 1 Informe | i $117.83
CEFAFA
Revisar, verificar y actualizar Manuales
5 |de Procedimientos de las diferentes 1 Informe $117.83
areas del CEFAFA
Seguimiento y evaluacion a Plan
€ Estratégico Institucional U ntormie $117.84
6 i $707.00
G_‘\ﬂ\(;o DEL‘:‘,#
(/ ~
. R \..
‘f JEFE DE %
& PLANIFIGHEOMNG 4 \
'z YASESORIA 3 %
2 TECNICA =
Jh ayra Castellafio?
Q’Q[E sk de Planificacign y Asesoria Tégnica esto Cordova Arriola
erente General
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