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Introduccién

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 gestion Institucional.

El Plan Operativo Institucional ha sido formulado de manera conjunta por las Gerencias
de Area, tomando en consideracion la Mision, Vision, Valores Institucionales y Objetivos
del CEFAFA, precisando por cada dependencia los objetivos, metas y cronograma de
actividades propuestas para el ejercicio 2016, 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 2016, teniendo como marco el
Plan Estratégico Institucional 2016-2020, dentro del cual se establecen Objetivos
Estratégico tales como: 1) Fortalecer la competitividad en el mercado farmacéutico a
nivel nacional, mediante la implementacion de estrategias comerciales sostenibles, que
permitan una mayor participacion en el mercado. 2) Incrementar la presencia local, a
través del desarrollo del servicio a domicilio y la apertura estratégica de sucursales.3)
Fortalecer la seguridad de los bienes, personal y clientes, a través de tecnologia
informatica. 4) Potenciar el valor agregado al cliente mediante la creacién del
departamento corporativo. 5) Establecer la infraestructura adecuada de acuerdo al
crecimiento institucional y principalmente cubrir los requerimientos de medicamentos y
equipos al COSAM, en forma eficiente y eficaz con el 4% y fondo CEFAFA.
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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.

1.3 Fortalecer la imagen, mediante la identificacion 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 Mision

Brindar un servicio eficiente mediante la comercializacién efectiva de productos

farmaceéuticos, similares y otros, generando ingresos que permitan apoyar a

través de donaciones al sistema de Sanidad Militar

2.2 Vision

Ser una institucién 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

7
0.0

(/7
0.0

Identidad: “Somos una institucién 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
3
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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”.

3. Marco Legal Regulatorio

Normativa Interna

% Ley de Creacién 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 Organizaciéon

% Manual de Funciones

% Manual de Perfiles

< Manual de Procedimientos

< Manual de Evaluacion del Desempefio

% Manual de Administracién de Base de Datos

4
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Instructivo de Caja Chica

Instructivo para el Control Administrativo y Financiero de las Sucursales del
CEFAFA

Instructivo de Fondo de Caja Chica de Sucursales del CEFAFA

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

Y todas las que regulen las actividades internas del CEFAFA.

Normativa Externa

Constitucién de la Republica

Cadigo Tributario y sus Reformas

Cédigo de Salud

Caodigo de Trabajo

Ley de Medicamentos y su Reglamento

Ley de Corte de Cuentas de la Republica

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon 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.

Reglamento de Determinacion de Precios de Venta Maximo de
5
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Medicamentos

¢+ Manual de Sistema Contable

< Manual del Ejercicio Profesional Quimico Farmacéutico

% Ley de Etica Gubernamental

» Manual de Clasificacion de Transacciones Financieras del Sector Publico

% Normativa e Instrucciones para la Consulta en linea del Estado Tributario

de los Contribuyentes por las Unidades de Adquisiciones vy

Contrataciones Institucionales
Y todas las que regulen la Actividad del CEFAFA.

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 estdan 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

SUCURSAL TELEFONO DIRECCION

AHUACHAPAN 2414-1879 | Calle Gerardo Barrios y 12 Av. Sur N° 1-1, Ahuachapén.

Centro Comercial Peri Plaza Apopa, Local N° 4, Km. 12 1/2
APOPA S0 Carretera Troncal del Norte, San Salvador.
BRIGADA ESPECIAL 2200-5259 | Carretera Troncal del Norte, Ex Guardia Nacional, San Salvador.

3% Av. Sur y Calle Miguel Placido Pefia, Contiguo a Catedral,
CHALATENANGO 2314-9811 Chalatenango.

12 Calle Ote. Contiguo al DM 5 Reclutamiento y Reserva,
COJUTEPEQUE 2314-9807 Cofutepeque.

Final Blvd. Universitario y Av. Bernal, Contiguo a Hospital Militar
DESPENSA FAMILIAR 2514-4929 Central, San Salvador.
ESTADO MAYOR 2200-5254 | Alameda Manuel Enrique Araujo, Km. 5 1/2 Carretera a Santa Tecla.

6
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ILOPANGO 2200-5258 | Km. 9 1/2 Carretera Panamericana llopango, San Salvador.
ILOBASCO 2314-9810 | Av. Carlos Bonilla Barrio el Centro, N° 16 llobasco, Cabaiias.
. Final Blvd. Universitario y Av. Bernal, Contiguo a Hospital Militar
MATRIZ SECCION PUBLICO | 2514-4971 Coriral Eoei Sebiaen.
Final Blvd. Universitario y Av. Bernal, Contiguo a Hospital Militar
MATRIZ SECCION ISBM 25144910 | ool Gan Salvador
Alameda Juan Pablo II, Centro Comercial Metrosur, Local N° C-19,
METROSUR 2200-5251 S Salvaior.
' Av. Roosvelt frente a Hotel Milian, a la par de Hospital Militar
SAN MIGUEL (HMR) 2640-1860 Regional, San Miguel,
Zona Industrial Calle Rigoberto Alvallero Local N° 4, contiguo a
SAN MARCOS Al terminal del Sur, San Marcos, San Salvador
42 Calle Pte. 3% Av Norte, San Miguel, Contiguo a las Oficinas del
SAN MIGUEL CENTRO HPIACD Centro de Registro y Control de Armas de Fuego, San Miguel
12 Calle Poniente Hernan y Miranda, Contiguo a 5% Brigada de
SAN VICENTE RaiAROE Infanteria, San Vicente.
Centro Comercial Plaza Camelot, Locales N° 8 y 9 Contiguo a Casa
SANTA TECLA IRSES la Cultura, Santa Tecla.
SANTA ANA 2414-1878 | Av. Independencia Sur, entre 7° y 9° Calle Pte. N° 32 B, Santa Ana.
1% Calle Poniente y Av. Libertad N° 2, Contiguo al DM 2,
SENSUNTEPEQUE 2314-9809 Sensuntepeque, Cabafias.
UNICENTRO SOYAPANGO 2200-5253 | Centro Comercial Unicentro Soyapango, Local N° 74.
A Av. Guandique N° 13, Barrio La Merced entre 42 Calle Oriente y 6°
USULUTAN 21861 el Poniente, Usulutan.
Av. Fernando Benitez, Barrio Las Delicias, contiguo al Centro Escolar
SANTA ROSA DE LIMA el Las Delicias, Santa Rosa de Lima, La Unién.
Calle Gral. Rafael Osorio, Barrio Analco, Contiguo al DM 9,
ZACATECOLUCA 2314-9806 Fasltakica:
Edificio Panamericano N° 1416, entre 25 Av. Norte y 27 Calle
BLOOM 2200-5250 Poniente local N° 104, San Salvador.
12 Calle Poniente y 3 Av. Norte N° 3-1, Centro de Sonsonate,
SONSONATE 2532-3011 Sntiennits.
Av. Thomson frente a Hospital Nacional, San Francisco Gotera,
SAN FRANCISCO GOTERA | 2640-1923 sk 4
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5. Estructura Organizativa 2016

! CONSEJO DIRECTIVO I

: {UNIDAD DE ACCESO A
DET,:FRTNMM ;-,-,co, - —— LA INFORMACION
; PUBLICA
UNIDAD DE ARCHIVO
DEPARTAMENTO DE !
PLANIFICACION Y
DEPARTAMENTO
Juribico
N—————
b | | UNIDAD ESPECIAL DE
JEFE DE SEGURIDAD §-- .‘ ——
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6. Politicas de Ejecucion

6.1 Politicas del Consejo Directivo para la Gerencia General

6.1.1 Incrementar las ventas en un 4% de acuerdo al Plan Estratégico.
6.1.2 Obtener rendimiento del 15% con relacion al afio 2015.

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

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

6.2 Politicas de Gerencia General

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

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

6.2.3 Posicionar la marca e imagen del CEFAFA en el publico en
general.

6.2.4 Desarrollar un plan de capacitacion y adiestramiento para el
personal de ventas y administrativos, para una mejor atencion al cliente.
6.2.5 Comprar los medicamentos en volumenes mayores para un
tiempo prolongado de hasta seis meses de acuerdo a rotacion de venta y
reducir precios de compra.

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

6.2.7 Incrementar las ventas un 15% en relacién al afio 2015.

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

6.2.9 Administrar en forma eficiente y eficaz el recurso humano,
procesos y controles internos, a fin de mantener un clima motivacional de
estabilidad laboral en la organizacién.
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7. Supuestos Considerandos en la Planificaciéon

7.1 Renovacién de convenio con ISBM y FOPROLYD para el afio 2016
7.2 Apertura de Nuevas Salas de Venta

7.3 Buscar Instituciones y Empresas para realizar convenios corporativos
7.4 Logro de convenios corporativos con otras instituciones

7.5 Adquirir Bienes Inmuebles para el beneficio de CEFAFA

8. Plan Operativo Anual por Gerencias, Departamentos y Unidades

8.1 Gerencia General

8.1.1 Objetivo General
Planificar, organizar, dirigir y conducir los recursos humanos, financieros vy
administrativos de la institucién, bajo un enfoque profesional y técnico que permita
la expansion y desarrollo de los servicios brindados a los usuarios y clientes, al
mismo tiempo encaminar la integraciéon adecuada de los recursos para el logro de

objetivos.

8.1.2 Objetivos Especificos
8.1.21 Presentar informes de gestibn mensuales a Consejo
Directivo de acuerdo a requerimientos solicitados.
8.1.2.2 Coordinar la planeacién, analisis, disefio, implementacion y
evaluacion de los sistemas de informatica para el manejo de
operaciones administrativas y de salas de venta.
8.1.2.3 Mantener en buen estado el funcionamiento de la
infraestructura tecnolégica del CEFAFA.
8.1.2.4 Actualizar toda la Normativa legal institucional en los
sistemas administrativos, procurando el ahorro de tiempo, energia,
materiales y movimientos, orientado a obtener mayor eficiencia en la
operatividad del sistema con una adecuada separacion de funciones.
8.1.2.5 Velar por la seguridad fisica y resguardo, documental,
personal, operacional y de comunicaciones del CEFAFA, sus

instalaciones administrativas y sucursales, a fin de garantizar la bajo
10
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un ambiente de seguridad.

8.1.2.6 Organizar, desarrollar y dirigir la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, a través de la aplicacién de la Ley de Acceso a
la Informacién Publica (LAIP), para brindar informaciéon oportuna y
veridica a todas aquellas personas o entidades que lo soliciten.
8.1.2.7 Organizar, catalogar, conservar y administrar los
documentos del CEFAFA

8.1.2.8 Brindar soporte Juridico al CEFAFA en todas las areas que
sea requerido de conformidad a las necesidades demandadas y al
marco legal que rigen al CEFAFA.

8.1.3 Plan Operativo por Gerencia, Departamento y unidad:
8.1.3.1 Departamento de Informatica
8.1.3.2 Departamento de Planificacion y Asesoria Técnica
8.1.3.3 Jefe de Seguridad
8.1.3.4 Unidad de Acceso a la Informacion Publica
8.1.3.5 Unidad de Archivo Institucional
8.1.3.6 Departamento Juridico
8.1.3.7 Técnico de Control y Seguimiento de contratos y érdenes de
compra
8.1.3.8 Unidad Especial de Medio Ambiente

11
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PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA GENERAL
AREA
PERIODO: 2016
e - . . META -umnAoDE' EF b e o - L
No, OBIETIVOS /PROPOSITOS ‘No. ACTIVIDADES ' aNUAL | MEDIDA 'ENE | FEB | MAR | ABR [ MAY | JUN | JUL | AGO| SEP | OCT [NOV| DIC | PRESUPUESTO|  OBSERVACIONES
Coordinar la logistica necesaria Gestionar ante la gerencia financiera, ' Compra Semanal de .Ia
1 |para el desarrollo de cada una de] 1 |cada requerimiento necesario para 72 Vale de caja| 6 6 6 6 [¢] 6 6 6 6 6 6 6 AEnEion qye se. brinda e_n
cada reunién de Consejo
las reuniones de Consejo Directivo apoyar las reunion de Consejo Directivo Directivo
Llevar a cabo acciones de Gestionar ante la UACI, el proceso Placas de reconocimiento
protocolo  que e/ :derven - da correspondiente para la adquisicion de Neusido enmarcados de fotografias y
2 |cambios de Directores y Gerente| 2 i 2 Ministerial 1 1 placa de ex presidente de
General durante el presente placas de reconocimiento para los ex CD, toma de fotografia del
ejercicio miembros del CD y Sr. Gerente General actual CD, etc
Apoyar en la elaboracion del Solicitar las presentacione a cada
documento que contenga las gerencia de area y otra dependencia a P—
i | i 31,216.85
a resoluciones  de os casqs 3 ﬂq de_.- levantar el Acta de Copsejo 72 Consejo 5 6 6 6 6 6 5 6 s 5 8 5 3
presentados por la Gerencia Directivo de cada una de las reuniones Directivo
General del CEFAFA al Consejo ordinarias y extra ordinarias del ejercicio
Directivo 2015
Divulgar a través de |la Elaboracion de Notas, Memorandum,
comunicacién escrita, sea esta 7
4 | 4 |Circulares, Instructivos y ofro tipo de 720 Documento | 60 | 60 | 60 | 60 | 60 | 60 | 60 | 60 | 60 | 60 | 60 | 60
interna y externa del gquehacer
diario del CEFAFA documento interno o externo.
Dar seguimiento a ordenes Gestionar con las diferentes areas los
5 |emanadas por el Consejo Directivo| 5 [requerimientos  solicitados por la 180 Documento | 15 | 16 | 15 | 16| 15 | 16 | 16 | 15 | 16 | 16§ | 15 | 15
a |as diferentes areas del CEFAFA Gerencia General b - mdfl
== e | satz1688 |

Elaborado:

YLl «’f‘()’ PL

Carohna@onez
Asistente de Gerericia General

2

S

Autorizado: ;{"7
[

Maria Armida Aguilar Rodriguez

Gerentg'General
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GERENCIA: Gerencia General
AREA: Departamento de Informatica
PERIODO: 2016

PLAN OPERATIVO ANUAL

-
Efectuar las tareas administrativas
necesarias para el buen desarrollo
de la actividad laboral de la Unidad

Efectuar el requerimiento de los materiales
e insumos necesarios para el buen
funcionamiento de la Unidad de

1 |de Informatica. informatica,  minimizando el gasto| 2 Requisicion | 1 1 $ 659.31
respectivo mediante el uso adecuado de
los recursos.
Mantener en buen estado de Elaborar Plan de matenimiento preventivo
funcionamiento la infraestructura y correctivo de la infraestructura
tecnolégica de Hardware de red de tecnolégica de hardware de red de
comunicaciones, cableado, comunicaciones, cableado, servidores Plan de
2 servidores y equipo informatico del (Web, correos, base de datos, aplicativos, 1 iartenimietio| 1
CEFAFA. terminal server y respaldo) y equipo
informatico del CEFAFA
Efectuar la gestién para la adquisicién de Dependera de la demandal
repuestos, accesorios, etc, para la de equipo dafado.
ejecucion de mantenimientos preventivos y e
’ e i 4 Requisicién 1 1
correctivos de equipo informatico, de res y|
servidores.
Efectuar la recepcion de los repuestos,
accesorios, etc, para la ejecuciéon de
mantenimientos preventivos, correctivos de 4 Actas de
equipo informatico, de red y servidores. Receepcion
- Ejecutar los mantenimientos correctivos de
la infraestructura de red del CEFAFA, Hoja de $ 18,398.82
p : 26 = 13 13
segun sean requeridos Servicio
Ejecutar los mantenimientos correctivos de Dependera de la falla
equipo informatico del CEFAFA repentina de uno de estos
(computadoras, impresores, UPSs, etc) del Hoja de equipos lo cual no se puede
CEFAFA, segln sean requeridos 50 Servicio 25 25 estimar fecha de dicha
ocurrencia. Dicha actividad
pordia no ocurrir.
Ejecutar los mantenimientos correctivos de )
los servidores del CEFAFA, segin sean| 5 Hoja de 1 1
requeridos Servicio
Ejecutar los mantenimientos preventivos
de equipo informatico programados para el Hoja de
2016. 24 Servicio a2 TaR
Ejecutar los mantenimientos preventivos : Sera efectuado por
de equipo y cableado de red. 14 Hojate 7 7 personal propio
Servicio
Ejecutar los mantenimients preventivos de Hoja de Sera efectuado por
los servidores del CEFAFA. 2 1 1 personal propio

Servicio
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GERENCIA: Gerencia General
AREA: Departamento de Informatica
PERIODO: 2016

.

Efectuar la gestion de mantenimientos

10 cotrecti\{os a los servidores seglin sea 2 Requisicion 1 1 Esta actividad esta
necesario. condicionada a una falla
grave en los servidores que

Efectuar la recepcion de los no cuentan con garantia ,
mantenimientos preventivos/correctivos Actas de es importante aclarar que

11 [que sean efectuados por personal externo. 2 Recepcién 1 L los servidores principales

cuentan con garantia de|
dos afnos la cual cumple en|

Elaborar la Hoja de seguimiento de
Contrato u orden de compra respectiva marzo de 2917 la_ cual
12 |para los mantenimientos correctivos de los 5 HOJ:a_de 1 1 cubre Acuaiqwer dafio o
orildores. Seguimiento reparacion por parte del
proveedor.
Efectuar las copias de respaldo de cada La bithcora respectiva
uno de los servidores, aplicativos vy tendrd un apartado que

usuarios del CEFAFA. identifique si el chequeo fue
local o remoto, sinendo
remoto los fines de

semana, feriados y
vacasiones.
13 365 Bitacora 31 (29| 31 |3 (3130|3131 |30 31| 30|31 Adicionalmente se lleva

otra bitacora de traslado de|
respaldos hacia una|
sucursal externa, el traslado
dependera de la]
disponibilidad de transporte.

Los discos duros para
respaldo se utilizan como
medida de contingencia en
caso ocurra un siniestro
que inutilice los servidores
respectivos, manteniendo
14 1 Requisicion i en ellos una copia de la
informacién de la base de
datos central y de la
documentacién  generada
por cada usuario.

Gestionar la adquisicion de Discos Duros
Externos para el resguardo de datos fuera
de las Instalaciones.

Efectuar la recepcion de los Discos Duros
Externos para el resguardo de datos fuera
de las Instalaciones. Acta de

15 : Recepcion :




GERENCIA: Gerencia General
AREA: Departamento de Informatica
PERIODO: 2016

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

Gestionar la inversion para la Gestionar la adquisicién equipo informético =
modernizacién  tecnolégica, de| 1 1 Requisicion 1 $ 139,382.29
equipos e infraestructura a fin de — S— —
propiciar la reduccion en los gastos| Efectuar la recepcion de equipo informético Se ha programado un acta,
3 |de operacién generados por equipo adquirido no obsta’nte la cant!dad
obsoleto o dafado. Acta de dependerd de la cantidad
2 1 Recepcion 1 de proveedores  que
participen en el proceso de
adquisicion.
Gestionar la adquisicion de software
3 req‘utlarldo para e! opltlmc? desempefio de la 1 Requisicién 1
actividad laboral institucional.
Efectuar la recepcion de sofware adquirido. Se ha programado un acta,
no obstante la cantidad
Acta de dependera de la cantidad
4 1 Recopcion 1 de  proveedores  que
participen en el proceso de
adquisicion.
Efectuar la gestion de los servicios de
telecomunicaciones del CEFAFA (Enlaces
10 |dedicados, Internet e Internet Movil) 1 Requisicién 1
Efectuar la recepcién de los servicios de
telecomunicaciones (Enlaces dedicados, Actas de
1 linternet e Internet Mévil) 24 Recepcién 2222222 2|2]2]2]2
Elaborar las Hojas de seguimiento de
12 Contratp de Telecomunicaciones 24 Holgs'de 2 2 > 2 2 2 2 2 > 2 2 2
respectivas Seguimiento
Gestionar la adquisicién del servicio de
migracion de aplicativos como parte del
proyecto relacionado con la actualizacién
5 |de la plataforma tecnolégica institucional 1 Requisicion 1
de Hardware y Software.
Efectuar la regepf:ién del servicio de Acta de
6 [migracién de aplicativos. 8 Recepcién 2 12| 2]2
Contribuir al desarrollo de nuevos Desarrollar nuevos procesos, reportes o
procesos basados en los actualiacion de los existentes, solicitados Hojas de
procedimientos manuales 1 por las diferentes dareas del CEFAFA L Servicio Lo Rl U S B e B ) Bl R LS
4 actualmente  utilizados en El (Reportes, procesos u otros).
CEFAFA, y actualizacion de los Brindar el apoyo técnico relacionado con la
existentes. actualilzacion de datos de los sistemas Hojas de
“ informéticos institucionales. 120 Servicio ol Ll Bl L (R B L L R




GERENCIA: Gerencia General
AREA: Departamento de Informatica
PERIODO: 2016

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

Brindar aspoyo técnico relacionados con el
acceso de los usuarios a los sistemas Hojas de
3 informaticos  institucionales,  sistemas 24 Servicio & & e = 2 = o = = = 2 .
operativos y correo
Ejecucion de cierres mensuales y/o Se efectuara un cierre por]
solicitados por el DCI para efectuar mes, adicionalmente se|
inventarios fisicos. efectuaran los cierres que
4 12 HOJa}c!e ’ 1 ’ 1 ’ 1 ’ 1 1 1 1 y solicite el DCI los cuales|
4 servicio dependen de la
programacién de  dicho
departamento.
Generacion de reportes para la Gerencial
General, Consejo Directivo u otros u otros T
5 120 olasde | 451 10| 10| 10| 10| 10| 10| 10| 10| 10| 10|10
Servicio
Brindar el apoyo técnico relacionado con
6 los equipos informaticos institucionales. 120 Ho;as. qe w0l10l 10101010l 10! 10] 10| 10| 10] 10
Servicio
Brindar el apoyo técnico en el Efectuar la gestion de materiales e
desarrollo del proceso de rendicién| 4 [insumos para el proceso de rendicién de 1 Requisicion 1 237.30
de cuentas. cuentas
Realizar la copia de los CDs con la ;
presentacion de la rendicion de cuentas 9 Hoja d? 4
(200 Aproximadamente) servicio
& Brindar apollo con el desarrollo de las )
pruebas previas a la rendicion de cuentas 1 Hojas de 1
Servicio
Efectuar la transmision en linea del .
proceso de Rendicion de Cuentas del 1 Hojas de 1
CEFAFA. Servicio

) R :
eIy Ficda

/
/Maria Muilar Rodriguez

Gerente General



CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: GENERAL
AREA: PLANIFICACION Y ASESORIA TECNICA
PERIODO: 2016

En coordinacién con
las Gerencias de
area

Elaborar Plan Operativo

Institucional 2017 1| Pesumenio

Seguimiento a Plan Operativo
Anual 2016

2 Seguimiento
Planificar, coordinar, verificar, evaluar y
orientar los procesos de las diferentes . £ 5
4reas del CEFAFA, asi como la 3 Rewsar: verificar y actualizar 5 informe
normativa institucional, se ejecuten con Normativa Interna
eficiencia y eficacia para garantizar la
consecucion de objetivos Institucionales

En coordinacién con
$733.65 las Gerencias y
Jefes de area

Verificar cumplimiento de
seguimiento a Plan Operativo

4 Anual 2016 de cada area del 2 fkarme
CEFAFA
LR . En coordinacién con
5 Seg'um?lento a Plan Estratégico 1 Seguimiento s Garanchsde
Institucional

area

L ——
_yl_a‘rja"Armifa AguilarRodriguez
TCnel. y Licenciada
Gerente General




CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: GENERAL
AREA: SEGURIDAD
PERIODO: 2016

Monitoreo del funcionamiento
1 e 12 Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 il 1 1 1
Implementar y supervisar el s ; - i .
cumplimiento de medidas y Instalacion de dispositivos de ' Segln necesidades
3 procedimientos de| 2 seg_undad (alarmas, Boton de 6 Requisicién 2 2 2 A5 camics y  autorizacion del
seguridad en las oficinas panico, etc) en sucursales. ,033. Consejo Directivo
administrativas, sucursales y
vehiculos del CEFAFA. 3 Manter!arplenlp de camaras de 5 Requisicién 1
video vigilancia.
Carga y reparacion de
4 Exiriores 18 Documento 8 10
Charlas o capacitaciones
2 sobre medidas de seguridad. 12 Informe L L 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
6 Realizar pruebas poligréficas N/D Requisicion Cuando se contrate
al personal contratado. personal
Supervision de Se determinara
funcionamiento de cdmaras 3 ; : necesidad de
2 de vigilancia 1 | Monitoreo e inspeccion 4 Informe 1 1 1 mantenimiento  del
equipo

4

An =11 Vi
DAD = AN
/L'

A7/
fig/de SRyuridad
A\




CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: GENERAL .
AREA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (UAIP)
PERIODO:  ANO 2016

Garantizar el acceso a la
Informacién Pblica oficiosa.

e e
Solicitar a las diferentes areas la|

-
.

L =
informacién oficiosa para

actualizacion del portal de
Gobierno Abierto del CEFAFA.

Cargar y actualizar en el sitio de|
Gobierno Abierto la informacion|
oficiosa.

Evaluacion

Recibir y dar tramite a las|
solicitudes de informacién
realizadas a la institucién.

Gestionar las  solicitudes  de|
informaciéon que se hagan a la
institucion dando cumplimiento al
plazo establecido para dar|
respuesta a estas.

Actas

$105.00

Impulsar la rendicién de cuentas de
la Institucién.

Solicitar la informacién necesaria a|
cada &drea para elaborar|
presentacion de Informa de
Rendicion de Cuentas Periodo
JUN2015-MAY2016

Servir de enlace entre |l
Secretaria de Participacion
Ciudadana, Transparencia VY|
Anticorrupcion para cumplir los
estandares solicitados, asi mismo|
velar por la veracidad de la
Informacién

Memoréandum

Presentacién

$1,332.11

Elaborar Informe Anual 2014

Enviar al Instituto de Acceso a la
Informacién Publica el Informe
anual 2015 de la Institucion.

Infome

Elaborar el indice de informacion|
clasificada como reservada

i) FP

\Eﬁbgﬁdo por: &%
&%, Licda
Uriidad de A6ceso al

s

g/nformacion Publica

Enviar al Instituto de Acceso a la
Informacién Publica el indice de
informacion reservada.

Acta

a Aguilar Rodriguez



CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA GENERAL
AREA: ARCHIVO INSTITUCIONAL
PERIODO: 2016

Efectuar el  resguardo, . Llevar registro de in reo de | ‘ ;
ordenamiento y Codificacién | 1 documenti% al Archivo Ce?\tral 4 Reporte ‘ 1 ‘ 1 | 1 ‘ Presupuesto asignado
de los documentos | | |
generados por las diferentes Inventario de Documentos de los 3 ‘
areas 2| Archivos Centrales 1 Fepore: - | | : J |
1 Capacitaciones y visitas a los b | | ‘
5 archivos de las sucursales 2 Fieseniaci | ! L 1 | 1 |
=y I_Revisér fecha de documeniloéqiueirii B S N L o (O T N ‘ -
4 |vencen durante el afio vigente de 1 Revorte. | 1 | | |
acuerdo al tiempo establecido en la P [ [ ‘ ‘
Normativa Nacional de Archivo o w | o | 4» o B ||| NN (SRS SO | S| 7
Actualizacion de Guia de I ‘ . ‘ 1
Elaborar tabla de serie| E&Sﬁ:xc\:g" de. Archivos el 2 Guia | [ 1 ‘ ‘
documental y Guia del &y, el walll o | | | | Sefl lie ‘i S | SR | -
2 |Descripcion para mantener Actualizar en conjunto con la ‘
actualizada la documentacion diferentes Gerencias la tabla de ‘ \ \ S 1658.26
contenida en el Archivo 2 |serie documental, con el fin de 1 Tabla | | 1 | '

actualizar la documentacion que |
genere cada area | | |

Realizar depuracion de oo
z Efectuar depuracion de documentos |
3 |Documentos en Archivo| 1 de los archivos del CEFAFA 1 Acta ‘

Central Institucional

Llevar un control oportuno de ‘

‘ |
la documentacién contenida | ‘
4 |en el Archivo Central, que se 1 |Informe de solicitud de préstamo 8 Informe ‘ 1 ‘ 1 1 1
| |

presta a la diferentes
gerencias del CEFAFA |

Dar seguimiento al proceso
de digitalizacion para |la |
localizacion fisica de Digitalizacion de documentos en las
5 |documentos en estantes, 1 |Giferentes area del CEFAFA 2 Informe ‘

mediante muestra de
documentacion contenida en

Elaborado:

i

T
‘ERENGE
“»., Man Ap'gfﬂa Aguilgr Rodfiguez

e __,,-o-" "Gerente General



CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA : GERENCIA GENERAL
AREA: DEPARTAMENTO JURIDICO
PERIODO: 20186
| META UNIDAD DE META MENSUAL
. ON° OBJETIVOS/IPROPOSITOS ACTIVIDADES PROGRAM MEDIDA OBSERVACIONES
ADA ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL IAGO| SEP | OCT |[NOV| DIC
E } | Recepcion de la documentacion legal presentada por los ofertantes en los
! 1 Recepcion de Documentos Legales 400 Documentos 40 35 35 25 35 35 40 | 25 as 35 a5 25 diferentes procesos de contratacién institucional,
| |
‘\ Revisién y calificacion de la documentacion legal presentada en los
Realizar un adecuade procedimiento 2 |Revisién de Documentos Legales 300 Documentos | 30 | 30 | 30 | 15 | 30 | 3¢ | 20 i 15| 30 | 30 | 20 | 20 diferentes procesas de contratacion institucional, respuestas de solicitudes
s P : | | de opinién juridica de los procesos en ejecucion y otros.
de verificacion y asesoria | |
correspondiente a las Contrataciones | | Instrumentalizacién contractual de lo ofertado y io aceptado porla
Institucionales, referente a las compras| 3 | =|aboracion de contratos (Juridico} 79 Documentos | 8 | 6 | 6 | 8 | 7 | 7| 7| 7| 7 7 | 5 | 6 [institucion.
del Fondo 4% y fondos GEFAFA, ‘
apoyando desde |a etapa de recepcion = > = = = =
1 de ofertas, revisién de documentos | Tramitacion de firmas y certificacién y entrega a proveedores
legales, elaboracién de contratos, fima| 4 |Firmay Legalizacion de contratos 79 Documentos | 8 5 6 8 7 T 7 7 [ (v i 5 6
|
| |y entrega de los mismos. Asi ccme
| | también elaboracién de contratos de [ | Redaccion de Modificaciones © adendas de contratos celebrados por la
| servicios prefesionales, arrendamiento | institucion, cuando sea requerido.
de lccales CEFAFA; regencias y otros. 5 |Elaboracién de Resoluciones Modificativas 10 Documentos s 2 2 0 1 1 1 1 . 1 1 0 0
Revision de los distintas procesos a ejecutarse durante el afo.
6 |Revision de Bases de Licitacién 9 Documentos 3 o] ] 1 1 0 o o 0 1+ o 3
Comparecer ante tribunales y oficinas admiistrativas en representacién del
1  |Representacion judicial y extrajudicial del CEFAFA 12 Documentes 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |CEFAFA, cuando este promueve o Son promovidas en su contra acciones
judiciales o administrativas.
. Asesoria brindada de manera verbal ¢ escrita al Consejo Directive
2 |Apoyo al Consejo Directivo y Gerencia General 420 Documentos | 35 35 35 35 35 35| 35| 35| 35 35 35 | 35
Asesoria a todos los departamentos del CEFAFA, la cual se brinda dentro
3 |Asescria Legal a las areas que lo requieran. 420 Documentos 35 35 35 35 35 35 | 35 | 35 35 35 35 | 35 |de los cinco dias laborales de 7:00am a 5:30pm
De acuerdo a requerimiente cuando sea necesaria la representacion por
4  |Elaboracién de Poderes 6 Documentes 3 0 c [+] 0 0 1 i) 1 0 [+] C |medio de un apoderado.
7z 0 De acuerdo a requerimiento por UAC| de acuerdo a conocimiento y
—, i acion de
Representar a |a Institucion en la 5 Ef::;zm e Contiatoside Ereseniacs 20 Documentos 4 4 4 4 4 0 0 0 4] 0 o 0 |autorizacién de Consejo Directivo
Defensa de sus intereses ante
Instituciones Gubernamentales y ¢ & De acuerdo a requerimiento de la Gerencia Competente de acuerdo a
Privadas, brindar una adecuada y 6 gl:b:::;én do:CongatonJeReaRnlesy L ElEs 24 Documentos 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |conocimiento y autorizacién de Consejo Directivo
2 oportuna asesoria juridica en materia g
laboral, civil y mercantil, administrativa Dependiendo de renuncias o despidos.
y penal, a las diferentes areas que o 7  |Finiquitos 12 Documentos | 1 1 i 1 1 1 1 1 1 1 1
soliciten. . Ademds de evacuar las
consultas de»na(ura\e}zajurid}ica que el A solicitud de cualquier Gerencia ¢ Departamento que o necesita para la
Consejo Directivo realice. 8 |Declaraciones Juradas 2 Documentos | 1 o| 0|0 o|lo]lo|o]| o 0 | o | 1 |tramitacién ante las diferentes entidades publicas o privadas.
& . |Rsvisisadaconvenios 6 DecmaRIGs 4 1 1 1 4 1 0 0 0 0 o o |Revisiony elaboracion de convenios inter-institucionales celebrados por
CEFAFA
10 |Tramites {Alcaldia, Registro y otros) 8 Documentos 1 2 1 1 1 0 0 1 1 0 0 0 |Solicitud de permiscs. auterizaciones o tramites varios.
izacit nent ité de fi = :
44 |Legalizacien de Documentos (auténticas de fimas, | 50 | noc rentos | 15 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 15 | 20 | 20 | 10 | 10 | 10 [£st0 en solicitud de los diferentes gerencias, departamento o fejaturas.
certificaciones)
o ! idos remiti ;
1 sf:sinclf;q teInformes de incumplides. (emitidas 2 Documentos a 0 0 1 ol 0 o} o} 0 0 ) 0 |Informes reportados por UACl de acuerdo a imcumplimientos en entregas.
o - |Bevisionse cadariars lay emprosas 8 Documentos | o | o | o | o | o | 2| 2| 2| 2| o | o o |Revisionyverificacién de la documentacién reportada
incumplidas. |
Complementacion de datos de las diferentes ‘
3 empresas reportadas{copias de ceniratos, actas de 8 Documentos ) 0| 0 0 o | 2 2 2 2 ] o © |Sobre la documentacion presentada en los procesos reportacos |
frata ; i | | |
Realizar un adecuada revision de las seguimiento, copias de facturas y otros) | | | | |




obligaciones contractuales en los
| diferentes procescs: Licitacién Publica,
Licre Gestién, Contrataciones Directas,
procedimiento gue se desarrolla de la
| siguientes manera: verificacion,
|complementacién de documentos, para
| posterior revision en fechas de
entregas realizadas, conteo de dias de
ios incumplimientos detectados de y la
realizacién de calculo de dias
incumplidos y la cuantia de la multa
aplicable por dia de retraso; Las
presentaciones ante Consejo Directivo
para aprebacion, notificaciones y cobro
a las empresas incumplidas .

Verificacion de las distintas fechas de entregas
|

|Verificacion del calculos de dias en
|incumplimientos reportados

o

‘Aplicaci:‘:n de |a cuantia de la multa por dia de
retrase, de acuerdo a los porcentajes fijados
anicamente sobre el valor de Ic incumplido

Presentaciones a Consejo Directiva de proceso de
multas y otras

Notificacién y verificacion sobre el inicio de
imposicion de muita a las diferentes empresas;

Presentacion para autorizacion de la sancion
aplicada y sus respectivo pago por el
incumplimiento contractual

Netificacién y verificacion a las diferentes
empresas para la cancelacion en el Departamento
de Tesoreria del CEFAFA de la sancion impuesta

|
8 Documentos ¢ 2
i ;
| |
8 Dogumentos © 0
8 Documentes | © | ©
10 | Documentos | © l 1
8 Documentos 0 0
2 Documentos 0 o
8 Documentos o ]

o C |Sebre la documentacién presentada en las procesos reportados |

o O |Sebre la documentacién presentada en los procesos reportados |
1
|

o] © |Sobre la documentacion presentada en los procesos reportados i
|
|

it 1 |Sobre la documentacion presentada en los procesos reportados |

o 0 |Sobre la documentacién presentada en los procesos reportados

0 O |Sobre la documentacién presentada en los procesos reportados

1] 0 |Sobre |la documentacién presentada en los procesos reportados

Elaberado por:

anira Esc9bar d drid

Jefe Depto. Juridj

Lie”Hugo Roberto Hernandez Rivera

\,}"‘ Autorizado {67

R

TCnel. y LicdaSy,
“ymtan




Farmacias CEFAFA’

Servicie al clienter 2514-4539

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

GERENCIA : GERENCIA GENERAL

AREA: Técnico en Control y Seguimiento de Contratos y Ordenes de Compra
ASUNTO: Plan Operativo Anual (POA)

PERIODO: 2016

1 Recepcién de Contratos sin firmar
Verificacion de Contratos de las
Contrataciones Institucionales, referente " o - oz s 30
1 |a las compras del Fondo 4%, antes que 2 Revisar Cadigos, Precio y Descripcion del producto adjudicado. Contratos Documentos
sean firmados por el proveedor y el
Presidente del Consejo Directivo. 3 Corregir observaciones, si las hubiese y luego pasar al Departamento
Juridico sacar firmas y legalicen los contratos.
1 Recepcion de Copias de contratos ya legalizados y de Ordenes de
Compra.
5 Gestionar con los proveedores, la entrega del bien adjudicado en el
Seguimiento a los cumplimientos de tiempo estipulado en el contrato.
ntregas i n los : : 5 o ce
e Ll i ienlean 8 Coordinar con la Direccion General de Suministros Medicos y 30 Documentos
2 |tiempos y condiciones plasmados en los 3 |F  ticos de la F Artadn. Adiministador de Gt CollEios
contratos celebrados entre el CEFAFA y arma(;eu '?Osh e ?] ueéza Inass; ; T'm;r anpn e %r.' TRy
cProeeatr: proveedor, fecha y hora de recepcion de los bienes a recibir.
/| Verificar que se entregue el bien comprado conforme a contrato u
Orden de Compra.
1 Revisar actas de recepcion e informes de administrador de contratos,
. ; subsanando observaciones si las tuviesen.
Remisién de Informes al terminar cada
o 6 Documentos
3 | contratacion. i i
+ | Informar a la Sefiora Gerente General, Jefe del departamento Juridico Informes
2 |y Jefe UACI sobre la ejecucion total de los procesos que se les dio
seguimiento, reportando multas u observaciones si las hubieren.




Farmacias CEFAFA’

Serviclo al cliente: 2514-4889

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Recibo de la Tesoreria los Quedans con la documentacion de soporte
antes de imprimir los cheques.

Revisar la documentacion de soporte, anexando la que haga falta y

2 g
HeyislanTy Flin sidsiGhiouss pars subsanando documentacion que no este correcta. Cua:cgj(r)gs e
pagar compras efectuadas con el Fondo revision da
4% Pasar a Tesoreria los Quedan con un cuadro anexo donde se detalla la Glad e
3 informacion de dicho pago, para que se elaboren los respectivos
Cheques.
4 Sacar la firma en cada cheque elaborado al Segundo Vocal del

Honorable Consejo Directivo, para que paguen a las empresas.

Elaborado por: Autorizado por: %

s/’/a(,w/t M \

EVERT DANILO PACHECO RAMOS MARIAARMIDA AGUILAR RODRIGUEZ
Tec. en Control y Seguimiento de Contratos TCNEL. Y LIC.

y Ordenes de Compra GERENTE GENERAL




Farmacias CEFAFA
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

1.an

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.

8.2.2.1 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.

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

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

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

8.2.2.5 Abastecer a todas las areas del CEFAFA, de Bienes,
Insumos y Servicios necesarios para el desemperio eficiente en el
desarrollo de sus operaciones.

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

8.2.3 Plan Operativo por Gerencia, Departamento y Unidad:

8.2.3.1 Departamento de Recursos Humanos
8.2.3.2 Departamento de Control de Inventarios
8.2.3.3 Departamento de Servicios Generales

23



GERENCIA: ADMINISTRATIVA

2016

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

ANEXO A

PLAN OPERATIVO ANUAL

Controlar el desarrollo de las|Dar seguimiento al Plan Se revisa el seguimiento al POA
actividades programadas por los|Operativo Anual de cada de cada Departamento y su
Departamentos que conforman la|Departamento que 4 Seguimiento 1 60.00 repectiva  documentacion  de
Gerencia Administrativa para ellconforma La  Gerencia a POA 3 respaldo.
cumplimiento de las metas 2016 |Administrativa
Dinamizar el proceso  de|Supervisar el
levantamiento de inventarios|levantamiento de Hoja de
institucionales. inventarios de bienes para L Supervision 0 L 60.00
la venta y Activo Fijo
Dar seguimi'e.nto a la cobertura|Conformar el expedi_ente de De acuerdo a la forma de pago se
o R e
levantamiento de Actas | 1| Expediente | 111 111 1 O etos = b G avens
de ejecusién de Contrato, por
cada mes (12)
Gestionar la renovacion de los|Coordinar con los| La cantidad de contratos variarg
contratos de arrendamiento de los|diferentes propietarios de| de acuerdo a la necesidad de|
locales en alquiler para salas deflos locales arrendados laj arrendar nuevos locales o cerrar|
venta. préorroga de los contratos, 9 Contratos | 9 397.00 |sucursales segun el
mediante elaboracion de comportamiento de ventas.
contratos.
Gestionar en coordinacion con la[Buscar alternativas  de| Esta actividad se lleva a cabo de
Gerencia General y la Gerencialcompra disponibles en el - acuerdo a la necesidad u
Comercial, la inversion de|mercado, en coordinacion| 4 Expediente 500,000.00 |oportunidad de inversién que se
inmuebles para salas de venta u|con la Gerencia Comercial de compra presente
oficinas administrativas y Gerencia General

S GERENCIA
{[Z ADMINISTRATIVA 3




CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA: ADMINISTRATIVA

AREA: RECURSOS HUMANOS
PERIODO: 2016

. | OBJETIVOS/PROPOSITOS | No.
Revision y control de actividad a realizarse los primeros 5
marcaciones de asistencia,
: permisos e incapacidades del 12 Regore 1 ! 1 L ! L 4 1 ! ! 1 i
personal $300.00 dias habiles de cada mes.
Entrega de reporte en los primeros 15
dias del mes a la Gerencia Financiera
Preparar insumos pary la ) de nocturnidades, acciones de
2 e\abnram_on de.pianilia ue_salar\o 84 Reporte 7 7 7 7 T 7 7 7 7 7 7 T vacaciones, incapacidad, ingresos y
para enviarla a la Gerencia
Financiera egresos de personal, aniversario
laboral Prestamos bancarios,
$300.00 ordenes de descuento
Se elaboran los finiquitos del personal
i i ue esta activo hasta diciembre 2016
3 Eialfmra.cmn de fniquitoside 202 Hoja de Terminacion de contrato 202 1 L 5
liquidacion laboral al personal y las disvinculaciones en el
ivi $300.00 transcurso del afio
Desarrollar actividades En el mes de Enero se realizara los
adecuadas para una efectiva
1 |y eficiente operacion en la i contratos del personal para el 2016 y,
e Wy e celiisnn 202 Contratos ol 2| 2|2|z2|2|2|2]2]2]|2]z2
trabajo del personal en el trancurso del afio del personal
departamento
$308.40 que pase su periodo de prueba.
) Todo personal contratado se
5 Elaborac'?n I EIET 202 Contratos 180| 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 elaborara el contrato de;
confidencialidad al personal s
$300.00 confidencialidad
Tabulacion de resultados de A realizarse 2 veces al aflo en
6 |evaluacion de desempefio del 404 Reporte 202 202 conjunto con los Gerentes y jefes de
personal $300.00 cada area
- Actividad a realizarse 2 veces en el
7 :;t::raz::;on dedatosidoilos 404 hoja de actualizacion 202 202 afio con el objetivo de actualizar la
$300.00 informacion del empleado
Realizar tramite para reintegro de Mantener al dia el pago del subsidio
8 [subsidios del I1SSS por 3 Reporte de Subsidio del ISSS 1 1
incapacidades del personal $300.00 de |as incapcidades del personal
9 |visit I 54 e 27 27 Revisar libro de asistencia,uso de
isita a sucursales P $300.00 liiaei
Contar con personal Las capacitaciones estan sujetas al
capacitado para que Elaboracion del Plan de v -
2 contribuya al alcance da Ios 1 Capacitacicnes Capacitacion 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 las empresas que ofrecen el servicio
objetivos institucionales 12 $6,000.00 de capacitacion
Gestionar la compra de uniformes
3 Brindar las prestaciones 1 Realizar gestion de compra de Expadients de Comions para el personal segun lo establecido
establecidas al personal uniformes al personal B n en el Manual de Bienvenida numeral
495 ] 495 $12,046.00

Ung. (Ma#€ol Rubio

Gegténte de Area eneral



GERENCIA:  ADMINISTRATIVA

AREA:
PERIODO:

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS
2016

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

Mantener actualizadas las
existencias fisicas contra las|
existencias del sistema
mediante, los|
levantamientos de|

inventarios fisicos.

diferentes  sucursales
bodegas del CEFAFA

Coordinar con la Gerencia Comercial Ia
programacion de inventarios Generales,
los inventarios para las sucursales que
tendran movimiento de persona
promociones, desvinculacion o renuncias)

Memorando

N

Elaborar de inventarios

periédicos

cronograma

Cronograma

w

Solicitar a Consejo Directivo autorizacion
para inicio de inventarios periodicos

Acuerdo de
Consejo
Directivo

Efectuar levantamiento de inventario fisico|
en sucursales, bodegas y Suministros
Institucionales.

30

Reporte

o

Elaborar acta de levantamiento de
inventario, reporte  de diferencias
encontradas, reporte de productos
vencidos y proximos a vencer ( 3 meses
después del inventario) y reporte de

productos danados.

30

Reporte

(=2}

Informar via correo a Gerencia Comercial,
diferencias encontradas, productos
vencidos y otras observaciones|
encontradas durante el proceso de
levantamiento de inventarios en cada
sucursal o bodegas del CEFAFA.

30

Correo

Realizar analisis, elaborar actas y reportes
de resultado final de inventarios realizados

30

Acta

o«

wl

Elaboracion de reporte de ajustes por
codigos relacionados y  sobrantes|
encontrados en los inventarios, para

30

Reporte

Entregar por medio de memorando, copia
de acta de resultado final de inventarios a
Gerencia Comercial, Gerencia Financiera y
Auditoria Interna.

30

Memorando

2 [Moniorear 1os IrasTa'dﬂ']os E
productos entre las

10

Elaborar presentacién de los resultados
de inventarios practicados de Junio a
Noviembre

Acuerdo de
Consejo
Directivo

$318.00

$1,416.91

periodicos.

Se realizar presentacion a|
Consejo  Directivo  par.
iniciar con el proceso da

levantamiento de inventario:

Se realizar presentacion j
Consejo  Directivo  par
informar  resultados  de
inventarios periédicos.

-

Recepcion de Notas de Remision
originales emitidas por las sucursales y|
bodegas del CEFAFA.

26,400

Remision

2,200

2,200

2,200

2,200

2,200

2,200

2,200

2,200

2,200

2,200

2,200

2,200

N

Impresion de reportes de ingresos |
egresos de las sucursales y bodegas del
CEFAFA.

1,344

Reporte

224

224

224

224

224

224

w

Revision de las Notas de Remision contra
los reportes de ingresos y egresos de las|
sucursales y bodegas del CEFAFA.

8,800

Reporte

4,400

4,400

a

Reportar por medio de correo electronico
las diferencias encontradas, asi como la
falta de firmas, sellos, corto vencimiento,
en las Notas de Remision, a las sucursales

y bodegas del CEFAFA.

26

Correo

26

$445.93

Las notas de remision seran
revisadas hasta el mes dg
junio debido a que todo e
personal del DCI, sg
involucra en log|
levantamientos de
inventarios y andlisis de
diferencias de los mismos Ic
cual inicia en julio y finalizg
en diciembre.




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

.
GERENCIA: ADMINISTRATIVA
AREA: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PERIODO: 2016

$220.00

de inventarios| 1 Cronograma

Elaborar  cronograma
selectivos

i

Monitorear las existencias de|
las sucursales identificadas|
con mayores problemas de -
diferencias = Reahzgr
selectivos
3 Reportar a la Gerencia Comercial
diferencias encontradas
4 |Realizar analisis y entrega de resultados de
inventarios selectivos realizados a Gerencia| 10 Reporte

C ial.

levantamiento de inventarios, 10 Reporte

10 Reporte 2

GERENCIA
GENERAL

%}




GERENCIA: ADMINISTRATIVA
AREA:
PERIODO: 2016

SECCION DE ACTIVO FIJO

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

Mantener actualizados los|

Efectuar levantamiento de inventario fisico en

%, Coordina

bienes de Activo Fijo Sucursales, Bodegas y Oficinas Administrativas|
propiedad del CEFAFA, y/o sucursales del CEFAFA; por promocion, 11 Reporte 4 2 3 2 2
asignados al personal para el desvinculacion o renuncias de personal
uso de sus funciones. $110.00

Realizar la actualizacién de traslados de Bienes

de Activo Fijo en el sistema del personal que se

traslada por promocién, desvinculacion de sus 11 Reporte 4 2 3 2 2

funciones o renuncias.

Elaborar cronograma de inventarios selectivos 1 Cronograma 9

Realizar levantamiento de inventarios selectivos 10 Reporte 2 2 2 2 2

en sucursales y oficinas del CEFAFA.

Elaborar cronograma de inventarios periddicos 1 Cronograma 1

Efectuar levantamiento de inventario fisico en

Sucursales, Bodegas y Oficinas Administrativas| 59 Reporte 6 6 6 6 21 14

del CEFAFA.

Elaborar Actas del levantamiento de Inventario

de Activo Fijo. 59 Acta 6 6 6 6 21 14
Actualizar las existencias de Registrar en el sistema de Inventarios, de los Puede variar de acuerdo a la|
!Jienes adquiridos .mueble y/o| bienes adquiridos por CEFAFA. 30 Reporte 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 adqulsm!‘cm de bienes de|
inmuebles  propiedad  del Activo Fijo.
CEFAFA. $110.00

Efectuar la codificacion de los Bienes Adquiridos

por CEFAFA., 30 Reporte 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3

Actualizar en el sistema los traslados de Bienes

de Activo Fijo adquiridos. sl Reports 3 d J 3 8 3 3 8 3 8
Actualizar en el sistema los| Elaborar informe de los bienes que se Hacer presentacion al
bienes de activo fijo de| encuentren dafiados, deteriorados y los que 1 o 1 Consejo Directivo informando
acuerdo a su condicion fisica cumplieron su vida util eporie el estado de los bienes de

$110.00 Activo Fijo
Realizar descargo de Bienes obsoletos
ropiedad de CEFAFA. t B !

Realizar donacién, subasta y/o venta de chatarra 9
Cotejar con Gerencia]  |Generar reportes mensuales de Depreciacion de
Financiera la adquisicién de Activos Fijos de las diferentes areas del| 48 Reporte 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
bienes y depreciacién CEFAFA. $55.00
Mantener actualizados los| Gestionar con las diferentes Alcaldias los Estado En el caso de existir nuevas
pagos de Impuestos| de cuenta, para el pago de impuestos. 132 [stado de Cuen{ 11 1 11 11 i 11 1 11 11 i 11 1 aperturas de sucursales,
Municipales de las diferente $55.00 puede sufrir variacién
Sucursales de CEFAFA. Elaborar solicitud de pago de impuestos de las 132 Solicitud 11 1 11 1 1 11 11 11 11 1 11 1

diferentes alcaldias.

a Aﬂéail ny{éndez
| Depto. De Control de Inventarios

GERENCIA
ADMINISTRATIVA




ANEXO A
CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: ADMINISTRATIVA
AREA: SERVICIOS GENERALES.
PERIODO: 2016

1 |Elaborar el Plan de 1 Documento 1 $108,826.81
Mantenimiento
2 |Atender necesidades| 320 |Ordenes 16| 25| 39 | 25| 20| 35|30 2525|125 | 30| 25 $48,787.19|Oficinas Administrativas y
demandadas por las Sucursales
diferentes areas a través de
Elaborar y ejecutar el plan de Solicitudes de
1 mantenimiento de las instalaciones a fin Mantenimiento.
de mantenerias en buenas condiciones (——1p e g coran fisical 24 [Informe 2 2| 2 |z 222|222 2 $0.00|Se elaborara una hoja de
de funcionamiento " L .
de las sucursales y oficinas supervision al finalzar el trabajo
administrativas que han de mantenimiento solicitado.

recibido el servicio de
mantenimiento o que
requiera del mismo.

1 |Elaborar expedientes de 7 Expediente 7 $50.00
Efectuar el seguimiento a los contratos contratos
2 | de mantenimiento a fin de garantizar el
buen cumplimiento de los mismos 2 [Monitoreo y control de actas| 80 [Cuadro del 5 [ 8| 5 [ 8| 5| 8|5 8|78 s 8 $0.00
de seguimiento de contratos seguimiento
1 |Asignar vehiculos,| 1,200 |Solicitud 100(100| 100 | 100| 100 (100|100| 100 ( 100| 100| 100| 100 $64,100.00
motoristas a las solicitudes
3 Brindar transporte a todas las areas del de transporte
CEFAFA 2 |Asignar  motocicleta a| 1,200 |Solicitud 100|100| 100 | 100 100 | 100|100| 100 | 100| 100| 100 | 100 $4,600.00
moteristas a las solicitudes
de transporte
1 |Elaboracion de reporte de| 12 [Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $67,470.00
4 Proveer de los insumos materiales a las entrega de insumos a
diferentes areas oficinas administrativas vy
sucursales
1 |Entrega y consumo de| 12 [Cuadro 1 1 1 1 1 111 1 1 1 1 1
Efectuar el control y el resguardo de los cupones de combustible.

5 | vales de combustible para vehiculos y
planta eléctrica propiedad de CEFAFA.

Elaborado pory

Gerente:
Tte rmida Aguilar

T

icios Generales
a de Iraheta




Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

8.3 Gerencia Comercial

8.3.1 Objetivo General
Disenar, ejecutar e implementar estrategias de venta que permitan la una mejor
participacion 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.

8.3.2 Objetivos Especificos
8.3.2.1 Brindar un excelente servicio al cliente mediante una
atencion eficiente y de calidad.
8.3.2.2 Mantener un oportuno y adecuado abastecimiento de
productos en las salas de Ventas.
8.3.2.3 Ejercer un control adecuado de sondeo de precios en el
mercado.
8.3.2.4 Dar seguimiento al cumplimiento a lo establecido por la
Direccion Nacional de Medicamentos y demas reglamentos que
regulen al rubro farmaceéutico.
8.3.2.5 Evitar al maximo los vencimientos y deterioros de productos,
a través de estrategias de venta y mercadeo mas creativas y
efectivas.

8.3.3 Plan Operativo por Gerencia, Departamento y Unidad:
8.3.3.1 Departamento de Ventas
8.3.3.2 Departamento de Mercadeo
8.3.3.3 Departamento de Abastecimiento
8.3.3.4 Departamento de Ventas Corporativas

30



GERENCIA: COMERCIAL
PERIODO: 2016

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

Garantizar  la gjecucion de
actividades planificadas en
coordinacion con los Departamentos
de la Gerencia Comercial y verificar|
que cada uno cuente con los

Efectuar el seguimiento de las
actividades del POA de cada una de las
areas que conforman la Gerencia
Comercial

Informe

Gerencia Comercial,
Departamentos
Mercadeo, Ventas,
Ventas Corpotarivas y
Abastecimiento

Coordinar y monitorear la ejecucion de
estrategias de venta que promuevan
una proyeccion de crecimiento eficaz, a
través de analizar con clientes
corporativos y/o convenios comerciales.

Informe

En coordinacién con el
Departamento de
Ventas y Ventas
Corporativas

Efectuar acciones comerciales que
promuevan la fidelizacién de clientes
actuales y nuevos con lo cual se
obtenga el posicionamiento de I3
marca CEFAFA.

Informe

En coordinacién con el
Departamento de
Mercadeo

insumos y herramientas necesarias
para el cumplimiento de objetivos
institucionales

Coordinar |a incorporacion de productos
nuevos que amplien el inventario del
CEFAFA para la entrega oportuna a la
necesidad de clientes, asi como
coordinar un abastecimiento eficiente
que genere mayor nivel de ventas en
las sucursales.

Informe

En coordinacion con el
Departamento de
Abastecimiento

Efectuar el seguimiento de
estandarizacion de imagen externa de
sucursales del CEFAFA, de acuerdo a
colores institucionales

Informe

En coordinacion con el
Departamento de
Mercadeo

Coordinar y monitorear las acciones
para la estandarizacion de imagen
interna de sucursales del CEFAFA

Informe

1 $152.54
1 $152.54
1 $76.27
1 $152.54
$38.14
$38.14

En coordinacion con el
Departamento de

Mercadeo.
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ANEXO "A"
CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA: COMERCIAL
AREA: VENTAS
PERIODO: 2016

META UNIDAD DE META MENSUAL

No. ! — PR
o OBJETIVOSIPROPOSITOS No ACTIVIDADES ANUAL MEDIDA ERETTER T WAR [ABRIMAY.TJUN TJUCT AG0 [SERT ocT TRV T BiE ESUPUESTO OBSERVACIONES
En coordinacién con
1 Elaborar el presupgesto anual de 1 Presupuesto 1 $21,870.07 jefe de ventas, jefes
Ventas para la gestion 2017 de sucursal y
supervisores
Elaborar el plan de trabajo anual del Elnl::::uargz:::::; ‘;Qe"
2 |departamento de Ventas para la 1 POA 2016 1 $21,870.07 o
” Ventas y Gerente
Gestion 2017
Comercial
Elaborar y proponer a Gerencia
Planificar, organizar, dirigir y 3 Genoral, 1y _Cdrisojo - Difootive o 1 Informe 1 $21,870.07 Erlcoordinacibnican

metas de ventas por Sucursal para| jefe de ventas

it la gestion
moneres g ¥ gestion 2017

1 seguimiento efectivo a las ventas

i En coordinacién con
que permita el alcance de metas

Verificar cumplimiento del Plan de, Seguimiento al POA Jefe de ventas y

y objetivos institucionales 4 rabajo 2016 1 2018 1 1 1 1 $21,870.07 Supervisores de
Ventas
Coordinar y gestionar aperturas,
5 reubicaciones y cierres de sucursal 5 Informe/autorizacion 1 1 $43740.13 En coordinacién con
a nivel Nacional con el proposito de DNM s |a areas involucradas
mejorar el desarrollo comercial
Sostener reuniones de trabajo con
6 proveedores, orientadas a 48 infoema irmiestral 1 1 " 5 $1049,763.19 En coorqlnacwun con
fortalecer las relaciones la areas involucradas
comerciales
Realizar  supervisiones a las
diferentes Sucursales de Venta En coordinacién con
1 |orientadas a verificar la correcta| 165 Informe 10 | 10 10 15| 156 | 156 |158| 16 | 15| 15 15 15 $3608,560.96 |Supervisores de
aplicacién de los procesos de Venta
gestion.
Monitoreo al cumplimiento de Real‘rz_ar un analisis de En coord|nacién con
2 £ S 2 |cumplimiento de metas de ventas 12 Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $262,440.80 |Supervisores de
metas y objetivos de venta
mensuales de |las Sucursales . Venta

En Coordinacién con
el Departamento de
ventas y areas del
CEFAFA

Realizar reuniones mensuales de
3 |trabajo y retro alimentacion con 12 Acta 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $262,440.80
jefes de sucursales

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

4 Evaluacién 1 1 1 1 $87,480.27

Realizar actividades orientadas
3 al desarrollo del personal de
sucursales

En coordinacion con
Jefatura de ventas

Realizar Capacitaciones al personal
2 |del departamenteo de ventas y 9 Informe 1 1 1 1 1 1 1 1
Yy sucursales

En coordinacién con
Recursos Humanos y
Jefatura de ventas

=

$196,830.60

P = 2
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ANEXO "A"
CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: Comercial
AREA Departamento de Mercadeo
PERIODO: 2016

Elaborar Plaln de Trabajo Anual del Departamento de Mercadeo 1 Dociinents
1 |parala gestion 2017 1
\I\;enflc:r ct.;mopgmiemo de Plan de Trabajo del Departamento de 4 Dodiimanto
4 | Planificar y ejecutar actividades | 2 lercadeo 201 1 1 1 $170.00
del Departamento de Mercadeo Elaborar el presupuesto anual para el funcionamiento del
1 Documento
3 |Departamento de Mercadeo 2017 1
" Elaboracion de sondeos de mercado y/o de precios 4 Documento - . .
1
Gestionar la compra de espacios publicitarios en medios Requisicién
Proyectar la marca CEFAFA, a 1 |masivos (TV, radio, periodico, entre otros) 4 3 1 1 1 1
través de diferentes medios Gestionar la compra de espacios publicitarios en medios
2 |publicitarios para pocisionamiento alternativos (Mupies, vallas, redes sociales, autobuses, entre Requisicién $53,223.00
de marca en la escala mentalde | 5 otros) 10 1 1 1 1 1 1 1 1 9 1
los consumidores a nivel nacional
3 |Adquirir contrato para dominio de sitio web institucional 1 Documento 1
Realizar jornadas médicas en empresas e instituciones Requisicién
1 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Disenar publicidad de impulso en las tiendas, incluyendo area de
: 2 > X Documento
caja, cartelera informativa y broshures de promaciones
2 6 1 1 1 1 1 1
Crear imagen de marca a través Gestionar la elaboracion de articulos promocionales como stock
3 de actividades POP que abonen en el Departamento de Mercadeo para las diferentes actividades Requisicion $17.741.00
al pocionamiento de los medio 3 de impulsacion y en aperturas de nuevas sucursales 3 1 1 1 i
masivos y alternativos
Elaborar la Memoria de Labores 2015 Documento
4 200 1
5 Elaboracion de calendarios CEFAFA 2017 700 Requisicion 1
Realizar impulsaciones y/o activaciones de marca en las D
diferentes salas de venta S
6 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Gestionar compra de rétulos estandar para todas las sucursales it
Requisicion
A ; 1 |(presentes y nuevas) 10 3 3 2 2
poyar la presencia de marca = : -
1 " Actividades promocionales que abonen a la presencia de la
4 |con la imagen comercial del Documento $19,662.00
CEFAFA 2 |marca del CEFAFA 4 1 1 1 ;
Apertura de nuevas sucursales que incluya la imagen Docliento
3 |estandarizada del CEFAFA 2




CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA: COMERCIAL

AREA: ABASTECIMIENTO
PERIODO: 2016

e : EQUIVALENCINTES S e ol e o 6 o
e OBJETIVOS/PROPOSITO ur;gs;:e fe e .  EN | OBSERVACIONES
Ll E el : - i 3 MAR| ABR[ MAY] JUN | JUL [AGO[ SEP[OCT[NOV[ DIC| PRESUPUESTO|
1 |Planifi j dirigir las actividades
anificar, ejecuar y dinglt s it Elaborar Presupuesto Anual del Departamento de| Presupuesto En coordinacién con la Gerencia de area y
del Departamento de Abastecimiento. 1 2 I 1 1 $1.11
Abastecimiento para la gestion 2017. 2015 Presupuesto.
Elaborar Plan Operativo Anual de Departamento de| M 9 .
3 POA 2015 $1.11
2 Abastecimiento para la gestién 2017 1 1 En coordinacién con la Gerencia de area.
3 |Verificar cumplimiento del Plan Operativo 2016. 4 Informe 1 1 1 1 $4.43 Los primeros 3 a 5 dias habiles del mes siguiente.
4 Actualizacion y mejora de manuales de procesos intemos 1 Manual 9 $1.11 Actualizacion de acuerdo a las necesidades
del Departamento de Abastecimiento. actualizado ) identificadas y cambios implementados.
2 [Ejecucién y seguimiento de procesos dej , |Elaborar Informes de Recepcion de las compras def g5, | Reporteds | 4, | 505 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 [ 300 | 300| 398595 |De acuerdolacantidad de Créditos Fiscales
abastecimiento b ia recibida a los pro 3 ingreso presentados por proveedores.
2 |Elecutaningresos por bonificacin, per producta enregalla) = 1y Reporte de | 5 3 A - 3 3 3|l 3]l3] 3]s $39.86 Segin las bonificaciones recibidas,
fuera de ordenes y solicitudes de compra ingreso
3 Qodlﬁcamon de productos con cédigo de barra, por| 144 Rcllof x 1000 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 $159.44 De acuerdfv ala canhd_ad de producto ingresados y
ingresos por compras locales vinetas presentacion de los mismo.
4 Ejecutar los controles de salidas de mercaderia de| 13200 WRgm|5|on 1100 | 1100 | 1100] 1100 1100 1100 | 1100 | 1100] 1100] 1100| 1100|1100 $14,615.13 De acuerd_o ala canhgad de productos distribuidos
Bodega General (a sucursales) revisada y la capacidad operativa.
5 |Ejecutar anulacion de notas de remision por emores en el - 55, | \yRemision | 25 | 25 | 25 | 25 | 25 | 25 | 25 | 25 [ 25 | 25 [ 25 | 25 $332.16  |Anulacién en sistema.
proceso de ambas bodegas.
6 |Seguimiento de mercaderia remisionada por sucursal 12 Repor'le £ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $13.29 Repone.de cantlda.d Saramisicoes por cadatinade
envios las sucursales enviado por bodega general
7 Seguimiel:\to dg volumen y paqueteria en envios de| 12 Repcr}e de 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $13.29 Reporte de volu_mer?: peso y paqueteria enviado a
mercaderia hacia sucursales envios través de tercerizacion.
4 Segullzmenta de casps especiales (productos nuevos, bajal 4 Reporte 1 1 1 1 $4.43 Reporte de productos que presenten baja rotacién,
rotacion, alta rotacion, etc.) nuevos para la venta u otros
8 lCantl.-oI de Inventarios 'de boqaga _general para la 2 Reporte 1 1 $2.21 En coordinacién con personal del Departamento y
identificacion de mercaderia con diferencias. Jefatura.
Ejecutar cuadros de distribucién de las necesidades de Cladisde Encosrdinatibn con parssnal del Depanamsnto
9 |abastecimiento segin rotacion y existencias en| 3600 SN 300 | 300 | 300 | 300 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 | 300 $3,985.95 ) P P: y
distribucién Jefatura.
sucursales.
10 Elfnborsfr las SQI!CI‘udES de ('T?mpra de acuerdo a las| 3250 Solicitud de 500 200 | 300 | 400 | 300 | 450 450 | 200 | 200 | 450 | 200 | 300 $3,588.42 En relacién a los nlv_eles de existencia y solicitudes
exitencias, necesidades y rotacién de los productos. Compra de productos especiales.
3|Ejecucion y seguimiento de procesos de| :
devolucién 4 |Ejecutar las devoluciones a los proveedores, de todal ;500 | \/Remision | 90 | 90 | 90 | 90 [ 90 | 90 [ 90 | 90 | 50| 90 | 90 | 90 | $1,19578  |Segun la cantidad de devoluciones presentes.
mercaderia proxima a vencer segln politicas vigentes.
2 E;’Irl‘lzg mercacariaw Sticurzdies Forasiarflierade 240 | N/Remision | 20 | 20 | 20 | 20| 20| 20 | 20 | 20 [ 20| 20 | 20 | 20 $26573  |Envios hacia sucursales de bodega 27,
3 E{f;:;zrz;“s controles de ingresos de mercaderia 8 5,50 | n/Remision | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 [ 200 | 200 [ 200 [ 200|  $2657.30  [En coordinacion con las distintas salas de venta.
4 E:::Lagnllidemmmnes S=mercadaria;a domialio aloy 36 N/Remision 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 $39.86 En coordinacién con Departamento de Transporte.
5 Ejecula(' ingresos por pago, a notas de remision por| 192 Rgpone de 16 1% 16 1% 16 16 16 16 16 16 16 186 $212.58 De acuerdo a la cantidad de productos que
/_——:__\ devolucién a proveedores ingreso presenta el proveedor.
@J”(U b"{\\\ f\ 6 |Reporte de seguimiento de bodega 27 12 Repiorte de 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Reporte de cantidad de remisiones enviadas por
BN [ bod 27 can‘a;sncursgl
‘F" 1 i B SRR R T R e e i 4 e ; R

ar

Tcnel. Licda. Maria Armid
oo . Gerente eneral




GERENCIA: COMERCIAL

AREA:
PERIO

VENTAS CORPORATIVAS
DO: 2016

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

Planificar, Organizar y apoyar al alcance de

Elaborar el Presupuestc Anual de Ventas
Corporativas para |a gestion 2016

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del

Presupuesto

RESUPUESTO

$100.00

$100 00

$100.00

abierta al publico en general.

fomenten la identidad corporativa.

bemy Peflb Hernandez
‘entas Corportavias

1 metas de venta de las Sucursales de CEFAFA, Deat o \Sriad Coris aivas sars.ia 1 Plan de
mediante la fidelizacion de nuevos clientes EP?, a;'[;"su B venias Sor P Trabajo
corporativos LY ¥
Verificar cumplimiento del Plan de Trabajo 2016 4 informe
del Departamento de Ventas Corporativas
{ i izaci i oy o
Eabora_qdn dg cotizaciones a  precios 5 Cotizacién
competitivos a clientes corporativos
Monitoreo constante de los medios de

Reforzar la atencién a clientes corporativos m:_u_mcaf:;m es?nlt;:aslo elecifénlcols Qara dla 1 B"a‘?‘;:,::'eo

2 mediante la atencion personalizada, realizando spj Ll:lp:t:;‘dn den ACEECODARERISCIB G BEaRE seguimi
ventas comerciales con clientes frecuentes, EModARGAnES.
temporales o permanentes . Realizar visitas o llamadas a diferentes Bitacora de

empresas e instituciones gubernamentales para 1 e

i ’ . seguimiento

fidelizarlos mediante convenios.

Geshongr el segumjsenfo la _Ios clientes 2 CarBhG

corporativos de convenios institucionales.

Envio de material de apoyo publicitario para . |
Crear una imagen institucional que permita que Clientes Corporativos 3  |Cartadeenvio| -
los clientes corporativos se identifiquen con la :

3 |marca y percban a la empresa como
dispensadora de medicamentos de calidad y Realizar  actividades  institucionales  que 12 Informe de

actividad

7

3>

$150.00

$150.00

$150.00

$250.00

R

GERENC

$500.00

$500.00

@ Aguilar Rodriguez




Farmacias CEFAFA
T} Jarmacia amiga X

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

8.4 Gerencia Financiera

8.4.1 Objetivo General.
Mantener una solidez financiera con practicas que agreguen valor para la
Institucién, a través del uso eficiente de los recursos financieros y las mejores

opciones de inversiéon para el CEFAFA.

8.4.2 Objetivos Especificos
8.4.2.1 Administrar los recursos financieros del CEFAFA.
8.4.2.2 Sufragar y dar cumplimiento a los compromisos financieros
derivados de los acuerdos comerciales e interinstitucionales que
contribuyan al funcionamiento y operatividad del CEFAFA.
8.4.2.3 Informar al Consejo Directivo los estados financieros, asi
como los movimientos bancarios realizados.
8.4.2.4 Obtener rendimientos de Ilas inversiones financieras
superiores a las tasas publicadas por el BCR o SSF.
8.4.2.5 Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién,
elaboracién, y aprobaciéon del Proyecto de Presupuesto Institucional
para el ejercicio 2016.

8.4.2.6 Efectuar una gestion efectiva de las Cuentas por Cobrar.

8.4.3 Plan Operativo por Gerencia, Departamento y Unidad:
8.4.3.1 Departamento de Presupuesto
8.4.3.2 Departamento de Tesoreria
8.4.3.3 Departamento de Contabilidad
8.4.3.4 Departamento de Créditos

36



GERENCIA:
AREA:
PERIODO:

FINANCIERA
FINANCIERA
2016

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

GERENCIA £}
HNANC\ER% 2h 27 7 2 Y S

GERENTE FINANCIERO
W ‘Elaborado

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Supervisar las distintas dreas de la
gerencia a través del seguimiento a los
planes operativos

Ejercer un control eficiente de la ejecucion
del presupuesto.

Presentar reportes de ejecucion
presupuestaria a la Direccion Superior.

Presentar estados financieros mensuales a
la Direccion Superior.

Cumplir con las funciones que establece el
Manual de Organizacion para las Unidades
Financieras Institucionales (UF!'s).

Atender los requerimientos de los entes
fiscalizadores.

Mantener a la Institucién dentro de
condiciones  optimas de  solvencia
financiera.

Dar seguimiento a las actividades de la
Reforma del Presupuesto Publico en la
institucion.

Colocar las mejores opciones de
inversiones financieras y/o inmobiliarias
para la diversificacion de las
disponibilidades de fondos.

PLAN OPERATIVO ANUAL

16 Reporte
12 Reporte
4 Acuerdo
12 Acuerdo
12 Nota

3 Requerimiento
12 Ratio

1 Documento
10 Acuerdo

$26,728.00

il S—

GERENCIA GENERAL
"7 Visto Bueno



CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA: FINANCIERA
AREA: PRESUPUESTO
PERIODO: 2016

Incorporaciéon del Presupuesto aprobado por el
1.1 |Consejo Directivo, en la Base de Datos del SAF|| 1 Reporte 1
institucional.

Incorporacion de la PEP-Programacion de la
1.2 |Ejecucion Presupuestaria, en la Base de Datos del 1 Reporte 1
SAFI institucional.
Desarrollar la Fase de Ejecucién del

1 |Rresupuesio iconsspondients -d. ejerciclo Elaboracién de los Compromisos Presupuestarios, #11a

2016 1.3 derivados de las distintas obligaciones del CEFAFA. 6,000 | Reporte 500 | 500 | 500 | 500 | 500 | 500 | 500 [ 500 | 500 | 500 | 500 | 500
Elaboracion de las Modificaciones Presupuestarias
1.4 |que resulten necesarias durante la ejecucion del 84 Reporte 7 7 T 7 7 7 7 7 7 7 7 7

presupuesto.

Llevar cabo de form rtun | .
5 e Soronuna e Elaboracion de reportes mensuales sobre el

2 Seg.umentoy!a evaluacion del Presupuesto| 2.1 seguimiento y evaluacién del presupussto 2016. 16 Reporte 1 1 2 1 1 2 1 1 2 1 1 2 $25
Institucional 2016.
Las actividades serdn
desarrolladas conform
Apoyar en la implementacién de la Reformal Implementaciéon de la reforma del Presupuesto las indicaciones de Ia
3 |del Presupuesto Publico en CEFAFA. 31 |piblico en CEFAFA. 1 o [iPocummedtol RIS U o815 (ST IR SR RIS | SRS L | R S 820 Direccion  General  d
Presupuesto de
Ministerio de Hacienda.
44 Elal?orel\clon de Ala h IP()-lltlca Presupuestaria 4 Dociimento 1
Institucional para el ejercicio fiscal 2017.
42 Elaboracion del Plan Operativo Anual 2017 del 1 ST 4
Departamento de Presupuesto.
Coordinar las actividades relacionadas con la|
4 |formulacion, elaboracién y Aprobacién del Andlisis y consolidacién de los presupuestos por| i $57
Proyecto de Presupuesto Institucional para el 5 Archivo
royecto p pa 4.3 |area para elaborar el Proyecto de Presupuesto 1 Digital 1
ejercicio 2017. Institucional 2017. 9
Presentacion del Proyecto de Presupuesto 2017 al Archivo
4.4 1 e 0
Gerente General. Digital 1
Presentacion del Proyecto de Presupuesto 2017 al Archivo

Consejo Directivo para su aprobacion.

I ———
',’g JEFATURA DE
{1\% P [Elaberado:por:




CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: FINANCIERA
AREA: TESORERIA
PERIODO: 2016

Elaborar reportes de disponibilidades

Reporte
12 Efectuz?rlransferencias entre cuentas 72 Documento 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6
bancarias
13 E!.abor.ar reponels de ingresos y gastos para la 48 |Reporte 4 5 3 4 5 i a d A 5 4 3
Direccién Superior
14 f:i";”"are' uso'y/menejcde fondos decaja 24 |liquidacion | 2 | 2| 2 | 2| 2| 2|2 2|22 22
Verificar que todos los ingresos que
se perciben se remesen o
1 |oportunamente y los egresos que se 1.5 |Emisién de quedan 4,200 |Quedan 350 350 350 | 350 | 350 | 350 | 350 | 350 | 350 | 350 | 350 | 350 $18,007.80
realizan se paguen de acuerdo a lo
programado.
16| 2E¥eneado y pagadaide .comprobanmas en 9,600 |Documento | 800|800 | 800 | 800 | 800 | 800 | 800 | 800 | 800 | 800 | 800 | 800
sistema SAFI
1.7 |Emision y pago de cheques 3,550 |Cheque 300| 250| 300 | 300 | 300 | 300 | 300| 300 | 300 | 300 | 300 | 300
(gi|Ingrena detemesas yinotas de sbono al 10,500 |Remesa | 875|875| 875 | 875 | 875 | 875 | 875 875 | 875 875 | 875 |875
sistema SAFI
19 L’;gg:q‘;gg’l‘eq“e”“o‘as cecargoal 3,550 |Documento | 300 | 250 | 300 | 300 | 300 | 300|300 300 | 300 | 300 | 300 | 300
Apoyar en la recuperacién de Aplicar en cheques las notas de crédito por
2 |devoluciones de productos a 2.1 |pago de proveedores por devoluciones de 600 |Documento | 50 | 50 | 50 | 50 | 50 | 50 | 50 | 50 | 50 | 50 | 50 | 50 $3,001.30
proveedores productos vencidos.
3.1 |Elaboracion y pago de planilla de sueldos 15 Planilla 1 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1 3
Elaborar y efectuar pago de las| 3.2 Eg:f;::“’" a6 plonllia-y-pago ds Regarest 45 Aol il el lalal o]l
3 |planillas de la Institucion en forma 5 $9,003.90
elicientacy oporiles, 3.3 |Elaboracion y pago de planilla ISSS 12 |Planilla ) (TR S T ST T Y T (O 1 T
Elaboracion y pago de planilla IPSFA/AFP 1 Planilla

e < . '_\" 4W
@Hemedeﬁ\rea " Gerentd General




GERENCIA:  FINANCIERA
AREA: CONTABILIDAD
PERIODO: 2016

PLAN OPERATIVO ANUAL

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Proporcionar informacién Econdmico-
Financiera adecuada, oportuna y confiable|
para la toma de decisiones acertadas, tanto
de las autoridades de la institucién, comol

de otros usuarios de la misma.
Estableciendo mecanismos de control
interno que  aseguren los  registros|
contables.

11

1.2

1.3

1.4

1.5

1.1

o

Recibir y revisar documentacién y respaldo
de registros contables (Liquidaciones y otros
reportes) de las Sucursales y otras areas.

Aplicar los registros contables diarios de las
operaciones Econémico-Financieras de la|
Institucién.

Efectuar cierres contables mensuales Y|
anual, de acuerdo a lo establecido por la
Direccion ~ General de  Contabilidad
Gubernamental del Ministerio de Hacienda.

Validar las cifras presentadas en los

Estados Financieros.

Archivar partidas contables, Liguidaciones y
otros documentos.

Depurar las diferentes
documentar los anexos de
Financieros

cuentas Y
los Estados

Preparar y presentar informes Fiscales

Elaborar  Libros legales conforme o)
establecido por la administracién tributaria

Elaborar oportunamente las conciliaciones|
de las cuentas Bancarias de la Institucién.

Atender los
fiscalizadores.

requerimientos de entes

Archivar notas de abono y remisiones de
existencias por liquidar

9,804

13,860

112

72

Liquidacién
o Reporte

Partida

Reporte

Reporte
Ampo

Reporte

Informe

Libro

Cta.
Bancaria

Visitas

Ampo

f‘?\

,&7.}

GERENCIA %
FINANCIERA

=
=

-]

817

1,155

75

817

1,155

75

817

1,155

75

817

1,155

75

evisado: ;

817

1,155

75

817

1,185

75

817

1,155

75

817

1,155

75

817

1,155

75

817

1,155

75

817

1,155

75

817

1,155

75

$296.00

$296.00

$296.00

$198.00

$110.00

$198.00

$198.00

$74.03

$74.03

$198.00

$38.08

27 suc. X 30 dias X 1me:
Fijo; 3 Suministros Comerciales, 1

; 1 Activo

Suministros
Créditos

Institucionales, 2

Partidas Manuals, automaticas Y
de cheques

Estados Financieros remitidos a
Ministerio de Hacienda

57 Liquidaciones, 16 partidas|
contables, 2 Documentos Libros]
de gastos y compras

Estado de Situacién Financiera

Enero a Diciembre: F-07, F-14,
F930, F-941; Enero: F-910, F-987,
F-211, F-947, F-210; Febrero: F-
983; Abril: F-940; Mayo: F-11, F-
456; Junio: F-210; Julio: F-987;
Agosto: F-940; Diciembre: F-940,
F-210.

Libro de Compras, Libro de Ventas|
Consumidor Final i
Contribuyentes.

10 Visitas en el ano def
Contabilidad Gubernamental
(Marzo a Diciembre); 1 visitas|

trimestral a Salas de Ventas|
(Puntos Fijos); 3 visitas al ano de|
Auditoria Externa (Febrero, Julio y]
Octubre) y 1 visita al afio de Ig
Corte de Cuentas

5 ampos para notas de remision y|
1 ampo para notas de abono

—




CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: FINANCIERA
AREA: CREDITOS
PERIODO: 2016

Realizar la getién de cobro de
11 12 Reporte i} 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
clientes con credito rotativo y a plazo
1o |Realizar la gestion de cobro de 60 Reparte | 5| sl 5 | s| s || s 58] s 5|
clientes corporativos
Controlar los abonos recibidos de la
13 iientas. de créditas 12 Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Administrar la cartera de Créditos a través de Potenciar el crecimiento de la
1 controles eficientes y gestion efectiva de| 1.4 |cartera mediante nuevas aperturas 12 Reporte P [ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 $831.20
cobro, manteniendo un excelente servicio al de crédito .
cliente y generando ingresos adicionales .
15 PromqverA el crédltg CEFAFA y 10 Visita 2 2 2 2 2
actualizaciones en Unidades
iy |G CoRaies oA Sl ey Documento | 15 | 15| 15 | 15 | 15 [ 15 | 15 | 15 [ 15| 15 | 15 [ 15
para clientes que solicitan baja
Elaborar Conciliaciones con
1.7 |Contabilidad para control de saldos 12 Reportes 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
de cuentas por cobrar
21 Gestionar cobro de clientes en mora. 12 Biécora 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Controlar la cartera de mora para el cobro T .
2 efectivo de los créditos. 29 Reportar a Ia' Gerencia Fl.nanmera 4 Reporte 1 1 1 1 $207.80
las recuperaciones de Créditos
Proponer clientes para recuperacion

Gerente de Area



Farmacias CEFAFA’

“Tu fernaca i’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

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 mision principal de fortalecer el apoyo al

Sistema de Sanidad Militar.

8.5.2 Objetivos Especificos
8.5.2.1 Promover y propiciar la negociacion con proveedores,
orientado a obtener mejores precios y condiciones de compra
comercial que favorezcan a la institucion.
8.5.2.2 Comprar medicamentos en mayor volumen para mantener
abastecidos seis meses al CEFAFA, conforme a la rotacion de
ventas de cada producto.
8.5.2.3 Realizar los procesos de adquisiciones y contrataciones de
manera agil y eficiente para cubrir oportunamente las necesidades
de abastecimiento del CEFAFA y de COSAM.

8.5.3 Plan Operativo por Gerencia, Departamento y Unidad:

8.5.3.1 Departamento de Compras
8.5.3.2 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

42



GERENCIA: ADQUISICIONES
PERIODO: 2016

Coordinar toda actividad
relacionada con la elaboracion
1 del Plan de Compras
Institucional, su ejecucion y

seguimiento

Revisar el Plan de Compras

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

El Plan de Compras correspondiente al

Obtener mejores precios y
condiciones de compra a
través de la negociaciones con
proveedores

Informar al Consejo Directivo
sobre los aspectos relevantes
de las compras comerciales e
Institucionales

Dar seguimiento a la Ejecucién
de los Fondos: 4% y CEFAFA
en cumplimiento a la Mision

Institucional de dar apoyo al
Sistema de Sanidad Militar a
través de las donaciones

inshtiicianal 2 Documento afio 2017 se elabora en el»ultumc
trimestre del afio anterior
Revisar y Coordinar
trimestralmente el reporte de la ;
sjecucdeliFian do Sompras 4 Reporte Se; lea::cri?ﬁrl: r;;leg?:nedtznéisr:alr:: .
Insticional "y del; COBAM, inthilucionaI seenviaala SNAC
elaborado Jefe UACI y Y
Presupuesto
Verificar el cumplimiento de las ier?::ﬁeT:::gim;nte tn Cu??m
Politicas de compras| 12 Reporte prasicomerdalos
) verificando que cumplan con lo
comerciales : :
establecido en las Politicas.
Revisar el cumplimientos de
jos, llincamieqtds establecidas Control del cumplimiento de politicas
s gl AGAR Y U reglamento 12 Reportes para compras comerciales y LACAP,
pare ey compras ara compras UACI
institucionales y Donaciones al ) P
COSAM
Programar y llevar a cabo Reuniones semanales con
reuniones semanales con proveedores con los cuales los precios
proveedores orientadas a| 12 Informe y condiciones de compra no nos
obtener mejores descuentos y permiten ser competitivos en el
condiciones de compra mercado.
Efectuar trimestralmente el .
control de logros obtenidos en| 4 Reporte Ss:’gtc’i';';o“::‘s"z:ne '?3‘;:2::;':3
las negociaciones g P
Detalle de informacién,
recomendacion, seguimiento o solicitud
Elaborar informes para de autorizacion par los procesos de
presentacion al Consejo 11 Reporte compra y cualquier informacion
Directivo relevante que deba ser autorizado por
el CD tanto para COSAM como para
CEFAFA
Revisar reporte del porcentaje
de Ejecucion de los Fondos elaborar y presentar hoja de
4% y CEFAFA, en base al 12 Reporte seguimiento de ejecucion de Fondos

proceso de compras para el
COSAM

4% y Fondo CEFAFA




Farmacias CEFAFA
ANEXO A

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA : DE ADQUISICIONES
AREA : COMPRAS
PERIODO :2016

Recibir solicitudes de

compras por el Swle
Departamente o 3,000 Solicitudes 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250

Abastecimiento

Realizar las compras Solicitar las cotizaciones

de  medicamentos, » |enviadas  por  los| 9,000 |SUclidesde| 750 | 750 | 750 | 750 | 750 | 750 | 750 | 750 | 750 | 750 | 750 | 750
insumos  médicos y Proveadonss otizacion

productos de

conveniencia,

Recibir 'y Evaluar las
cotizaciones que cumplan
con las condiciones de
compras requeridas en las
solicitudes, considerando los

negociando con los
proveedores la
condicién en la compra
para mantenero 0| 3
mejorando la

10,800 | Cotizaciones 750 750 750 750 750 750 750 750 750 750 750 750

rentabilidad de los mejo»re_s p_rgcios,
productos adquiridos vencimientos y condiciones
- de pagos.
Elaborar Ordenes de Ordenes
compra de Compras para
4 A iea e T iferentes 3,000 " de 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250
Salas de ventas ompras
Adquirir productos
nuevos para el Elaborar reportes de codigos
abastecimiento de las de productos nuevos
2 Salas de Ventas en| 1 |solicitados por el 2 Informes 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
coordinacion con el Departamento de
Departamento de Abastecimiento,

Abastecimiento




Farmacias CEFA
ANEXO A

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA : DE ADQUISICIONES
AREA : COMPRAS
PERIODO  :2016

Realizar reuniones con los
proveedores para mantener

una buena relacion
1 |estrategica y obtener’ 12 Informes 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Efectuar Negociaciones mayores  margenes de
con los proveedores via rentabilidad que nos permita
telefono a fin de ser competitivos.
3 obtener un  mayor
margen de
Rentabilidad en los ) . .
Productos. Analizar inconvenientes en
la negociaciones con
2 |proveedores, mediante 12 Actas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

reuniones mensuales del
personal de compras.

Incrementar y mantener

Realizar un registro de actualizado el banco de los

datos que nos permiten

4 ¢ 1 |proveedores para obtener 12 Informes 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
:;r;:rrasopcmnes de mejor relacion con los
B distribuidores
TOTAL 25,848 2,004 2,004 2,004 2,004 2,004 2,004 2,004 2,004 2,004 2,004
ZaNCU T
A ) 3
/< a
oz GERENCIA DE /= 3 S e
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= ADQUISICIORE % GENEA®
e & -'G'? )3
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GERENCIA : DE ADQUISICIONES
AREA
PERIODO

: UACI
: 2016

Cubrir las necesidades requeridas por
el Comando de Sanidad Militar, para la
atencion médica de sus.
Derechohabientes y Beneficiarios, a
traves del desarrollo de procesos de
compra en las diferentes modalidades
(Licitacién Publica, Licitacién Publica
de Segundo Llamado, Contratacion
Direca y Libre Gestion, con base a los
lineamientos regulados en la LACAP,
RE-LACAP, disposiciones de Derecho
Comin y demas Documentos
Normativos emitidos por la UNAC.

ANEXO A
CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

PLAN OPERATIVO ANUAL

La Unidad Solicitante elaborara la solicitud de
las Adquisiones de Bienes, Obras o Servicios,
las cuales deberan ser acompaiados de las
Especificaciones Técnicas. Arts. 20 Bis Literal

Recibir solicitud de requerimiento u opinién 10 Oficio 0 2 0 { 0 0 2 3 0 1 |b) LACAP
La Gerencia General enviara oficios solicitando
opinion segun se requiera y UACI debera emitir|
opinion basandose en la normativa autorizada a
la fecha
Elaborar en conjunto con las Comisiones.
Especiales las Bases de Licitacion Publica Basede Uicadian Previo a toda Licitacion o Contratacion Directa,
ylo Especificaciones Técnicas, para la vin deberan elaborarse las Bases de Licitacion,
adquisicion de Reactivos de Laboratorio 10 Espactcadines 0 2 0 1 1 0 1 3 0 1 |Especificaciones Técnicas, Arts. 10, 43, 44, 71y
Clinico, Equipo Meédico Qdontolégico e pTécnicas 72 LACAP, 20 Inciso 2do., 41 Inciso 3ro, 66
Industrial y Medicamentos, en coordinacién Inciso 2do. y 67 del RELACAP
con el COSAM
z;er:ies?;i‘;gn:: R:Cisigzo;%nm%%cacgign l:: Se realizan las respectivas presentaciones al
S O : B Consejo Directivo, a efecto de aprobar y firmar
B?se_s de Licitacion WP Especificaciones 10 Presentacion 0 e 0 1 1 0 1 0 3 1 |las Bases de Licitacion o Especificaciones
Técnicas de aprobacion de Bases do Técnicas Arts. 43 LACAP y 41 Inciso 3ro
Licitacion y/o Termininos de Referencia
s RELACAP.
Segun sea en caso.
Los interesados podran obtener las Bases de
Publicar en COMPRASAL y en un Periodico| Licitacion de forma gratuita descargandolas
de Mayor Circulacién Nacional, las Bases directamente del sitio electronico de compras
de Licitacion Publica y Contratacién Directa, - publicas; podran también obtenerlas
(Convocatorio para Retio y Descarga de 19 FuBlicacn a 2 o i L 2 L 9 3 1 directamente en la UACI, durante el plazo
Bases de Licitacion y/o Especificaciones establecido, en cuyo caso se cobrara por la
Técnicas. emision de las Bases de Licitacion, Arts. 49
LACAP, 47 y 48 RELACAP.

§ e Una vez finalizado el andlisis de |as propuestas y
zorzi;:taaéién al cg:nselfa D'éeégvo ;2 de acqgrdo a IO§ factores Y, criterios de
[ an e A d5 7 dju'dicacibn ‘ evaluacm_n establecidos en los mslrumentosv qe
resultantes de los procesos de  Licitacion 10 Presentacion 0 1 0 . 1 0 0 1 1 ot con.tratacnﬁn correspondientes, la CEO eml'hré
Publica, Licitacion Piblica de Segundo un informe’ por esciilo (Acta), eriiel ‘que, fara:al
LGS d;] y Contratacién Directa Titular la recomendacion que comresponda. Arts.

2 56 LACAP, 56 y 89 RELACAP.
Informar a los participantes adjudicados la
Realizar Publicaciones en un periodico de| resolumég del proceso. Art. 57 :»AC":;" y 69
mayor circulacion los  resultados  de SELACA - Eside lmenmonar il a REon
adjudicacion emitidos por el Consejo T 9 resultados de Plotos RIQNs tado; para
At 9 Publicacion 0 1 1 1 0 1 0 1 1 1 |desarrollarse durante el ditimo trimestre del
Directivo y COMPRASAL, de Bases de
el < 5 5 2015, se hard en ENE016 ya que tenemos por|
Licitacion Publica yfo Especificaciones : o
Técnicas, sequn sea el caso. norma que para evitar el desabastecimiento de
£ medicamentos especificamente, iniciamos en el
periodo antes descrito.
Documentacion relacionada a la recepcién Una vez entregadas las copias de contratos por|
de los Bienes, obras o servicios adjudicados partte del Departamento Juridico, proveedores
en los procesos de Licitacién Publica y/o 184 Actas 15 30 12 20 20 20 10 15 17 15 |tiene el plazo establecido para realizar las

Contratacion Directa, por medio de las Actas
de Recepcion.

entregas de los bienes adjudicados. Art. 121
LACAP.

%5



ANEXO A
CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA : DE ADQUISICIONES
AREA
PERIODO

: UACI
: 2016

Cubrir las necesidades requeridas por
el Comando de Sanidad Militar, para la
atencion médica de sus

La Unidad Solicitante elaborara la solicitud de|
las Adquisiones de Bienes, Obras o Servicios,
las cuales deberan ser acompafiadas de las
Especificaciones Técnicas. Arts. 20 Bis Literal

Derechohabientes y Beneficiarios, a
traves del desarrollo de procesos de
compra en las diferentes modalidades
(Licitacién Pdblica, Licitacion Publica
de Segundo Llamado, Contratacion
Direca y Libre Gestién, con base a los

lineamientos regulados en la LACAP,
RE-LACAP, disposiciones de Derecho
Comin 'y demas Documentos

Normativos emitidos por la UNAC.

Cubrir las necesidades requeridas por

Recibir solicitud de requerimiento u opinién 74 Oficio 3 6 7 5 6 6 5 5 5 8 9 9 |b) LACAP
La Gerencia General enviara oficios solicitando
opinion segun se requiera y UAC| debera emitir,
opinion basandose en la normativa autorizada a
la fecha

Publicar los requerimientos emanados por el

gg:i‘;rs p:?:evil: :S;:;:':::?gn d:el ng::ejg Esta publicacion se realiza conforme a lo

g A £ 74 Publicaciones 3 6 7 5 6 6 5 5 5 8 9 9 |establecido en los articulos 10, lit. e) y 40

Directivo en el médulo de compras publicas LACAP y 57 RELACAP

COMPRASAL para los procesos por Libre

Gestion

Recepcion de cotizaciones y elaborar Cuadro

comparativo, para posteriormente  ser Se consideran tres (03) cotizaciones. Arts. 10

entregado al Requiriente para ser evaluado lit. e) y 40 LACAP y 36 RE-LACAP se evaluan

de las cotizaciones presentadas para la 100 Cotizaciones 2 9 8 10 9 9 8 8 8 9 10 10 |con el personal idoneo del COSAM vy se elabora

adquisicion de Bienes y Servicios por cuadros comparativos (No aplica para ofertantes

diferentes proveedores en los procesos de (nicos o exclusivos).

Libre Gestién

Elaborar Ordenes de Compra para la 74 Orden de Compra 6 7 5 6 6 g 9 Se generan conforme a los requerimientos

adguisicion de Bienes y Servicios

Publicar de los requerimientos generados por
las diferentes Areas del CEFAFA para la

solicitados por el COSAM.

Esta publicacion se realiza conforme a lo

el CEFAFA, a traves de procesos por
Libre Gestién, con base a los
lineamientos regulados en la LACAP,
RE-LACAP, disposiciones de Derecho
Comin y demas Documentos

Normativos emitidos por la UNAC.

adquisicion de Bienes y Servicios en el 194 Publicaciones 6 15 15 15 17 18 17 15 18 18 20 20 |establecido en los articulos 10, lit. e) y 40
médulo de compras publicas COMPRASAL LACAP y 368 RELACAP

para los procesos por Libre Gestion

Recepcién de cotizaciones y elaboracién de Se considersn como minimo tres (03)
cuadro comparativo, para posteriormente ser| colizaciones, Arts. 10 it &) y 40 LACAP y 36,
entregado al Requiriente para ser evaluado eI AT T - 8 YI ; 'dgneo
segln las cotizaciones presentadas para la 386 Cotizaciones 10 30 30 30 34 36 34 30 36 36 40 40 del  CEF AF: Sxear ::" Zla%?)r;macba s
adquisicion de Bienes y Servicios porl ti N yi' fertantes Uni
diferentes proveedores en los procesos de compar; ivos (No aplica para ofertantes tnicos
Libre Gestién . 0 exclusivos).

Elaborar Ordenes de Compra para la 198 Orden de Compra 7 18 17 18 17 15 18 18 20 20 Se generan conforme a los requermientos

adquisicion de Bienes y Servicios

solicitados por el COSAM.

Basandose en el Presupuesto autorizado, se
debe elaborar la Programacion Anual de

(Programacién anual de Adquisiciones
PAAC)

Elaborar’y Flan ¢ds: jcomprasy |dnus| Plan de Compras Compras (PAAC) segin Art. 10LACAP,

toma:_'ldo como base el presupuesto Elaborar Plan de compras anual (PAAC) 2 Rnua] 1 1 asimismo se debe de coordinar Ia digitacion en

autorizado el sistema COMPRASAL y realizar la publicacion
respectiva.

Elaborar Informe  Trimestral de

ejecucion y seguimiento de Plan de Elaboracién de Informe Trimestras| de Ejecucion

Comrpas Institucional y del COSAM Informe Trimestral de Ejecucion (PAAC) 4 Informe UNAC 1 1 1 1 y seguimiento de Plan de Compras Institucional

y del COSAM, se presenta a la UNAC,




ANEXO A
CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA : DE ADQUISICIONES
AREA : UACI
PERIODO :2016

Actualizar la documentacion del banco de
proveedores a través de los diferentes

':gs:gz; :; ;n;a::eg;e:;al rB;';c); rg‘: procesos de adquisicion (Licitacion Pﬁt?lica
alternativas de compra, obteniendo y{ode Segiindo Llamado iContratacion Banco de Mantener actualizada la informacién del Banco
6 pracios y condiciones 4 de compra 1 |Directay Libre Qesuén) agll'egada a gaqa uno 11 Proveedores 0 1 1 1 2 1 0 2 0 0 2 1 |de datos Institucional de ofertantes y
convenientes a la Institucion(CEFAFA- _ de los respectivos expedientes, asimismo contratistas. Art. 10, lit. j) LACAP.
COSAM) incrementar el potencial de proveedores para
los diferentes rubros, a través de la

publicacion en el COMPRASAL.

Para los procesos (Licitaciones, Contratacién
Directa de Insumos Médicos etc., Equipos) son

Obtener garantias en los diferentes exigibles las Garantias de Mantenimiento de

procesos de compra (Licitacion Realizar la recepcién de los diferentes tipos 2
Publica, Publica de Segundo Llamado, de garantias conforme a lo establecido en la g;?vnigivo Cug‘ae;mleggnlr:;ciégom;::;:ta Bug:

7 Contratacién Directa y Libre Gestién),| 2 |LACAP y su RELACAP, en los procesos de 62 Garantias 1 15 13 6 0 2 0 5 0 0 10 8 M edicarﬁsntos Uicarents 85 &de.
con el proposito de proteger los bienes Licitacion Publica y/o de Segundo Llamado, S GRIEESR d‘e 18 Garantiaide/Ctm Iimignto s

y servicios que se adquiren para el Contratacion Directa y Libre Gestién, ?:ontrato Capitulo IV ”Gararﬁias para
Contratar* LACAP y Capitulo IV "Garantias

CEFAFA y para el COSAM
Exigidas para Contratar y Anticipo" RELACAP.

TOTAL 1,416 53 14 | 121 135 [ 110 | 128 | 115 | 111 110 | 128 | 154 | 147
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Fanpvaciasr CEFA FA

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

9. Proyecciones del CEFAFA

9.1

9.2

9.3

0.4

9.5

9.6

Dar cumplimiento al alcance de Metas proyectadas para el afio 2016,
asi como aportar una mayor colaboracién al COSAM en cuanto a
donaciones.

Realizar la ejecucion del Presupuesto aprobado por el Honorable
Consejo Directivo del CEFAFA y el Sefor Ministro de la Defensa para el
ano 2016.

Implementar estrategias en la Gerencia Comercial que promuevan el
fiel cumplimiento a la Normativa que rige al ambito farmacéutico, en
especial a lo regulado por la Direccion Nacional de Medicamentos.
Mantener una coordinacién apropiada para el efectivo abastecimiento a
las diferentes salas de venta de acuerdo a su rotacién.

Ejecutar las remodelaciones necesarias para el buen funcionamiento de
las Salas de venta y el edificio administrativo del CEFAFA, asi como las
aperturas y cambios estratégicos que promuevan el crecimiento y mejor
ubicacién para el servicio de nuestros clientes.

Llevar a cabo el proyecto de creacion de un espacio en comun para

comedor de los empleados del edificio administrativo del CEFAFA.
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Farmacias CEFAFA'

“Tu farmacia an

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

10. Presupuesto Institucional 2016

CODIGO RUBRO MONTO
13 CONTRIBUCIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL $ 4,020,000.00
14 VENTA DE BIENES Y SERVICIOS $ 8,400,000.00
15 INGRESOS FINANCIEROS Y OTROS $ 336,600.00
23 RECUPERACION DE INVERSIONES FINANCIERAS $ 2,000,000.00
| TOTAL DE INGRESOS $ 14,756,600.00
51 REMUNERACIONES $ 1,914,823.00
54 ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS $ 10,419,740.00
5 GASTOS FINANCIEROS Y OTROS $ 211,220.00
61 INVERSIONES EN ACTIVOS FIJOS $ 2,190,558.00
99 ASIGNACIONES POR APLICAR $ 20,259.00

TOTAL DE EGRESOS

$ 14,756,600.00

48
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rpacia amiga” CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

fe

ANEXOS

DE MODIFICACION
A PLANES OPERATIVOS ANUALE
ANO 2016
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