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INTRODUCCION

El Manual de Perfiles, tiene como finalidad proporcionar una vision integral de los
diferentes puestos que conforman la Estructura Organica del Centro Farmacéutico
de la Fuerza Armada “CEFAFA”, de conformidad a los conocimientos, experiencia
y requisitos que demandan las funciones a ejecutarse en cada una de las areas,
con el propésito de contar con personal calificado que contribuya al alcance de los

objetivos y metas de la Institucion.

Asimismo contiene los objetivos y competencias principales de cada uno de los
puestos, de tal forma que el personal de nuevo ingreso se integre facilmente a la

institucion y se aporte la induccion de responsabilidades.

Se considera importante mencionar que el presente Manual quedara sujeto a

actualizacion, en caso de modificaciones en la estructura organizativa cx

reasignacion de atribuciones o funciones de las unidades que integran al CEFAFA. ___j i

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que stk
pueden ser utilizados por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
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1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PERFILES

El Manual de Perfiles, se enmarca dentro de la naturaleza, misién, vision, valores y
objetivos institucionales del CEFAFA, segun se establece en su Ley de Creacién y sus
Normas de Control Interno Especificas, a continuaciéon se enumeran los objetivos del

presente manual:

a. Contar con un instrumento para la adecuada seleccion del recurso humano de
la Institucion, lo que contribuira a la evaluacion del perfil y habilidades del aspirante que
opte a ocupar una plaza vacante; de acuerdo con los requisitos del cargo (nivel
académico, caracteristicas psicoldgicas y otras habilidades).

b. Detallar la informacion requerida para la ejecucion de las funciones establecidas
para los diferentes cargos en la Institucion.

c. Unificar criterios en cuanto a requisitos a evaluar, para los diferentes cargos con

el fin de obtener resultados confiables.

2. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

a. Suministrar productos farmacéuticos y similares para los elementos de la
fuerza armada.

b. Comercializar productos farmacéuticos, similares y otros, brindando un
servicio eficiente y de calidad que permita garantizar los ingresos y el apoyo al Sistema de
Sanidad Militar.

c. Administrar adecuadamente los recursos procurando obtener méargenes de
rentabilidad que proporcione el crecimiento institucional.

d. 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.

e. Administrar apropiadamente el programa de Rehabilitacion Profesional de la E\
Fuerza Armada.

6
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada “CEFAFA” nacié en el afio de 1984 como
una Institucion Auténoma de Derecho Publico y con recursos propios mediante decreto
legislativo No. 278, registrandose como marca comercial CEFAFA® en el afo 2005, la
cual tiene como finalidad el suministro de productos farmacéuticos, similares y otros para
los elementos de la Fuerza Armada, siendo su domicilio principal la ciudad de San
Salvador e iniciando sus operaciones con una sucursal “Matriz”, ubicada contiguo a las

oficinas centrales.

Actualmente cuenta con sucursales distribuidas en todo el pais, las cuales ofrecen sus
servicios al publico en general y con una cobertura que satisface las demandantes
necesidades de la poblacion salvadorena. Sus actividades fundamentales son el
suministro de productos farmacéuticos, similares y otros a sus afiliados y a los miembros
de los respectivos grupos familiares que establece la ley de creacién y reglamento de

aplicacion, asi como brindar el apoyo econémico al Hospital Militar y Enfermerias de Iqs

Cuerpos Militares. Nt ;
e |

El CEFAFA también es encargado de administrar el programa de Rehabilitacion
Profesional de la Fuerza Armada por el Decreto Legislativo 439 publicado en el Diario
Oficial N° 155, Tomo 12 de fecha 24AGOS016, en vigencia a partir del dos de septiembre
del mismo ano, el cual tiene como finalidad brindar atencién en rehabilitacion a la
poblacion con discapacidad de la Fuerza Armada que surgié a consecuencia del conflicto
armado y a la poblaciéon que se encuentra de alta, para lograr su integracién a la vida

social y productiva del pais.

El Consejo Directivo es el Organo Directivo la Autoridad méaxima, le corresponde la
orientacion y determinacion de la politica del CEFAFA, siendo su Presidente el
Representante Legal de la Institucién; quien interviene en los actos y contratos que éste
celebre y en las actuaciones judiciales y administrativas en que tuviere interés, con
autorizacion previa del Consejo Directivo, pudiendo delegar apoderados generales o
especiales que actien como delegados suyos en el ejercicio de las funciones antes

expresadas, pudiendo delegarlas para el logro de sus fines en la Gerencia General.
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El Consejo Directivo esta integrado por: Un Director Presidente, Un Director
Vicepresidente, Un Director Secretario y Dos Directores Vocales los cuales son
nombrados por el Ministerio de Defensa Nacional, quien lo representa con un Oficial
Superior o Subalterno de la Situacion Activa, de cada una de las ramas: Aérea, Naval y
Ejercito; ademas un Oficial superior o subalterno de Sanidad Militar en la misma Situacion

Activa.

Dependen directamente del Consejo Directivo: La Auditoria Interna, las Asesorias y

Gerencia General. Informan al Consejo Directivo: La Auditoria Externa y Auditoria

Fiscal.

La Gerencia General, es el Organo Ejecutivo del CEFAFA, tiene a su cargo las funciones

administrativas y financieras orientadas al cumplimiento de los objetivos fijados en su Ley,

asi como la ejecucion de las resoluciones y desarrollo de los acuerdos aprobados por el

RS

Consejo Directivo.

El Gerente General sera apoyado por los Gerentes de Area y Asesore en las funciones
gue se les designe.

4. MARCO LEGAL Y ADMINISTRATIVO

a. NORMATIVA INTERNA

1) Ley de Creacion del Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada y su
Reforma

2) Reglamento de la Ley de Creacion del Centro Farmacéutico de la Fuerza

Armada y su Reforma
3) Reglamento Interno de Trabajo del CEFAFA

4) Reglamento de Salarios

5) Reglamento Especial de Recursos Humanos

6) Reglamento de la Ley del CEFAFA

7)  Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CEFAFA

8) Politicas de Crédito Institucionales
9) Politicas para Levantamientos de Inventarios

10) Politicas de Venta
8
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11) Politicas de Apoyo para la donacién al Comando de Sanidad Militar

12) Politicas de Compras

13) Politicas de Transporte Institucional

14) Politicas para la Rotacién del Personal

15) Politicas Presupuestarias

16) Politicas de Informatica

17) Politicas de Estimacion por Pérdidas, Obsolescencias, Mermas y Deterioro
de Inventario

18) Politica de Ahorro y Austeridad del CEFAFA

19) Plan de Capacitacion

20) Plan de Incentivos

21) Plan de Mantenimiento de vehiculos y motocicletas del CEFAFA

22) Plan de Mantenimiento del CEFAFA

23) Plan de Medios

24) Plan Operativo Institucional

25) Plan Estratégico Institucional : %
26) Plan para el uso racional de energia eléctrica CEFAFA N \
27) Plan para el proceso de venta de bienes en calidad de chatarra‘)i

28) Manual de Induccion del CEFAFA

29) Manual de Organizacion

30) Manual de Funciones

31) Manual de Procedimientos

32) Manual de Evaluacion del Desempeno

33) Manual de Administracion de Base de Datos

34) Manual de higiene y seguridad ocupacional del CEFAFA

35) Instructivo de Caja Chica

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

37) Instructivo de Fondo de Caja Chica de Sucursales del CEFAFA

38) Instructivo de Servicio al Cliente

39) Instructivo para regular las funciones y procedimientos a cumplir por jefes

regentes y regentes externos segun normativas de la DNM y directrices de CEFAFA

9

NOTA CONFIDENCIAL: Lz informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remiltir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamen z‘ s

-



Instructivo de Viaticos y Gastos

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 vy

Combustible del Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada

45)

Instructivo para el control, registro y autorizacion de pago de horas

extraordinarias al personal del CEFAFA.

46)

Y todas las que regulen las actividades internas del CEFAFA.

b. NORMATIVA EXTERNA

1

~N o0 O BN

)
)
)
)
)
)
)
)

(0]

Reglamento
9)
10)

Constitucion de la Republica
Cadigo Tributario y sus Reformas
Cadigo de Salud

Cadigo de Trabajo

Ley de Medicamentos y su Reglamento

Ley de Corte de Cuentas de la Republica \\;: B

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su

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

Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y Prestaciéon de

Servicios y su Reglamento

11)

Ley de Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento

Ley de Centro Nacional de Registros

Ley de Proteccion al Consumidor

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Reglamento General de Transito Terrestre y Seguridad Vial

Reglamento de Estupefacientes, Psicotrépicos, Precursores, Sustancias vy

Productos Quimicos Agregados.

17)

Reglamento de Determinacion de Precios de Venta Maximo de

10
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Medicamentos

18) Manual de Sistema Contable

19) Manual del Ejercicio Profesional Quimico Farmacéutico

20) Manual de Clasificacion de Transacciones Financieras del Sector Publico
21) Ley de Etica Gubernamental

22) Normativa e Instrucciones para la Consulta en linea del Estado

Tributario de los Contribuyentes por las Unidades de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales

23) Y todas las que regulen la Actividad del CEFAFA.
5. ATRIBUCIONES

Las atribuciones que el CEFAFA tiene, estan establecidas de acuerdo a la Ley de creacion

reformada en el Art. 2 el cual establece “El CEFAFA tendra como funciones principales:

a) El suministro para el apoyo a los componentes de sanidad militar, de insumos
meédicos en todas sus categorias, productos farmacéuticos y hospitalarios, vacunas,
subsidiariamente el equipo industrial hospitalario, y otros que sean necesarios para brindar
atencion integral a todos los miembros de la Fuerza Armada y su grupo familiar; y, \ -

b) La comercializacion de productos farmacéuticos, similares y otros productos que _i.
por uso comercial son vendidos en establecimientos farmacéuticos.

La actividad comercial podra extenderse a todo el territorio nacional y se realizara de

acuerdo a lo que dispongan las Leyes sobre la materia.”

Y en el Art. 5 “Los organismos superiores del CEFAFA seran:
a) El Consejo Directivo; v,
b) La Gerencia General.
En el Reglamento de la presente Ley, se creara y se detallara el resto de la estructura

organizativa de esta institucion.” Art. 8, para Consejo Directivo y en el Art. 10 para el

Gerente General.
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6. JERARQUIA Y ORGANIZACION

La estructura organizacional del CEFAFA para el cumplimiento de sus fines se clasifica de
la siguiente manera: Direccion, Asesoria, Administracién, Control, Ejecucién y Supervision.

La Organizacion de CEFAFA, esta compuesta por:

a. Nivel Directivo, integrado por el Consejo Directivo y sus Asesores.
b. Nivel Ejecutivo, integrado por el Gerente General, Auditoria Interna, Gerentes
de Area y Jefes.

c. Nivel operativo, integrado por niveles administrativos y operativos.

El Consejo Directivo esta integrado de conformidad a la Ley de Creacién del CEFAFA y es

la autoridad méaxima de la institucion, le corresponde establecer las politicas
institucionales, siendo el Presidente, el Representante Legal del CEFAFA, pudiendo -
encomendar las funciones necesarias para el logro de sus objetivos en la Gerencizkr-r,,\; .
General y para el examen y evaluaciéon del Control Interno en las Auditorias Interna y -

Externa.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CEFAFA

Consejo Directivo

Unidad de Auditoria

Unidad de

Interna

Asesoria

Gerencia General

Departamento de
Planificacion

Departamento de

CERPROFA

Seguridad

Departamento Juridico

Unidad de Acceso ala
Informacion Plblica

Gerencia

Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Servicios Generales

Departamento de
Informatica

Gerencia Comercial

Departamento de Ventas
Comerciales

Departamento de
Mercadeo

Departamento de
Abastecimiento

Departamento de Ventas
Corporativas

Gerencia Financiera

Gerencia de
Adquisiciones y
Contrataciones

Departamento de
Presupuesto

Departamento de
Compras Comerciales

Departamento de
Tesoreria

Departamento de
Adquisiciones y
Contrataciones
Institucional

Departamento de
Contabilidad
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Departamento de Créditos
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8. DISTRIBUCION Y CODIFICACION POR AREA

DIRECCION, ASESORIA, GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO CODIGO

Consejo Directivo Rb1
Unidad de Asesoria Rb1A
Unidad Auditoria Interna Rb1B
Gerencia General Rb2
Departamento de Planificacion Rb2B
Departamento de Seguridad Rb2C
Unidad de Acceso a la Informacion Publica Rb2D
Departamento Juridico Rb2F
CERPROFA Rb2G
Gerencia Administrativa Rb3
Departamento de Recursos Humanos Rb3A
Unidad de Control de Inventarios Rb3B
Departamento de Servicios Generales Rb3C
Departamento de Informatica Rb3D
Unidad de Gestion Documental y Archivo Rb3E
Departamento Ventas Rb4A
Departamento Mercadeo Rb4B
Departamento Abastecimiento Rb4C
Departamento Ventas Corporativas Rb4D
Departamento Presupuesto Rb5A
Departamento Tesoreria Rb5B
Departamento Contabilidad Rb5C
Departamento de Créditos Rb5D
Departamento de Compras Comerciales Rb6A
Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional RbéB
Unidad de Control y Seguimiento de Contrato y Orden de Compra Rb6C |- )

14
NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento onginado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA. EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo pueden ser utilizados

por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinalario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y ser& sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente

&



CONSEJO DIRECTIVO

Ejerce la direccion del CEFAFA de conformidad a la Ley de Creacion y sus Reglamentos,

para la conduccion efectiva y eficaz de sus actividades.

GERENCIA GENERAL DEL CEFAFA

Planifica, organiza, dirige y conduce los recursos humanos, financieros y administrativos
de la institucion, con la finalidad de encaminar la integracion adecuada de los recursos
para el logro de objetivos, depende directamente del Consejo Directivo y supervisa las
diferentes Gerencias que componen al CEFAFA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Coordina, ejecuta y controla las operaciones administrativas orientadas a la agilizacién de
los procesos, apoyo logistico y supervision de la administraciéon del recurso humano,
depende directamente de la Gerencia General y es encargada de supervisar a los

departamentos de inventarios, servicios generales, recursos humanos, informatica, archivo
y medio ambiente.

GERENCIA COMERCIAL \“/@ )

Garantiza la rentabilidad de la Institucion a través de la buena administracion de las
unidades que la integran, generando constantemente acciones que posibiliten el
crecimiento comercial y el posicionamiento en el mercado, depende directamente de la
Gerencia General y es encargada de supervisar a los departamentos de ventas,

mercadeo, abastecimiento y ventas corporativas.

GERENCIA FINANCIERA
Controla las operaciones financieras, en la consecucién de prioridades y objetivos
Institucionales manteniendo la efectividad y eficiencia operacional, depende directamente

de la Gerencia General y es encargada de supervisar a los departamentos de
presupuesto, tesoreria, contabilidad y créditos.
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GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Planifica, coordina y supervisa la adecuada ejecucién de los procesos de compras para el
abastecimiento de las salas para venta de acuerdo a las Politicas de Compras
establecidas y las adquisiciones de las Obras, Bienes y Servicios para suplir las
necesidades del CEFAFA y COSAM, depende directamente de la Gerencia General y es
encargada de supervisar a los departamentos de compras comerciales, adquisiciones vy

contrataciones COSAM-CEFAFA y control y seguimiento de contrato y orden de compra.
9. DEFINICION DE PERFILES

A continuacion se detallan los perfiles segin la necesidad de recurso humano, con
relacion especificamente a la informacion estructurada respecto a los puestos dentro de la
estructura organica, mision y funciones, asi como los requisitos y exigencias demandadas
para que una persona pueda desempenarse adecuadamente en un puesto. Se considera
necesario utilizar para el analisis de los requerimientos académicos las ciencias o campos

de estudio de las diferentes ramas profesionales para cada perfil, por lo que se anexara al K

presente Manual un catalogo que podra ser considerado al momento de la evaluacion del

!

perfil requerido previo al inicio del proceso de contratacién por el Departamento dei

Recursos Humanos, no obstante lo anterior es un marco referencial considerando que las :\

ciencias de estudio pueden clasificarse dependiendo las referencias de institucion a ==

consultar.
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Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
R oy MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: ASESOR FARMACEUTICO
JEFE INMEDIATO: CONSEJO DIRECTIVO v
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: Rb1A PAGINA: 1de 1
Brindar asesorfa farmacéutica y técnica a Consejo Directivo, Gerencia General y
OBJETIVO DEL PUESTO: Gerente Comercial, relacionada con el entorno de farmacos y la normativa legal que
rigen la comercializacion de los mismos.
NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Quimica y Farmacia, con amplia experiencia en el manejo de medicamentos

EXPERIENCIA: De 3 a 5 afos en la rama farmacéutica o como Jefe- Regente, Regente Externo y/o Asesor
Farmacéutico
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS

-

Ley de Medicamentos

Procesos en Direccion Nacional de Medicamentos

Manejo de Personal (Jefes ~Regentes, Regentes

Externos)

<+ Leyes y disposiciones emanadas a través del
Consejo Superior de Salud

*+ Manejo de Libros de Psicotropicos y Productos

controlados

*
.C

«+ Conocimientos de Microsoft Office
%+ Normas y Reglamentos emanados de la
Direccion Nacional de Medicamentos

O
* 0..

*
.0

COMPETENCIAS

Honradez, fluidez verbal, organizacion, disciplina, responsabilidad, empatia, proactividad, disponibilidad de horarios,
abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Regentes Externos
Gerencia General Direccion Nacional de Medicamentos
Gerencia Comercial Consejo Superior de Salud

Entes Fiscalizadores

ﬂ R
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Farmacias CEFAFA® CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
eqichppnb MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: ASESOR FINANCIERO
JEFE INMEDIATO: CONSEJO DIRECTIVO
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb1A PAGINA: | 1de1

Brindar asesoria técnica permanente a Consejo Directivo, en lo relacionado a la
OBJETIVO DEL PUESTO: situacion financiera del CEFAFA, que permita el cumplimiento de los objetivos
dentro del marco legal correspondiente

" NIVEL ACADEMICO

Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales, preferiblemente con Maestria en Administracién Financiera
y/o afines.

EXPERIENCIA: Mayor de 3 afos en el area financiera publica y privada.

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

oe
“,
>3

+ Finanzas y operaciones bancarias Planes Financieros

Inversiones Bursatiles Analisis de Estados Financiero

Otras leyes afines Mercado de Capital

Formulacion y evaluacion de proyectos Andlisis de Inversiones

Analisis de Negocios

Analisis de Costos

Normas Internacionales de Contabilidad y Auditoria
Leyes mercantiles, tributarias y laborales -
Ley LACAP

Ley de Corte de Cuentas ~

Leyes administrativas y financieras del estado -

-

.

M
»
ot

.
)

*
",
*

LCd

.
*

.,
'

*
*

.
0.0

. - *
LOCIE I 4

7
R

.
0..

.
0..

COMPETENCIAS

Alta capacidad de analisis y sintesis, liderazgo, responsabilidad, discrecion, honradez, confiabilidad, empatia,
disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA

Consejo Directivo Entes Fiscalizadores
Gerencia General

Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera
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Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

SR femcis e’ MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: AUDITOR INTERNO
JEFE INMEDIATO: CONSEJO DIRECTIVO
SUBALTERNO: AUXILIAR DE AUDITORIA INTERNA
CODIGO: Rb1B PAGINA: 1de

Ejercer control interno y efectuar recomendaciones que mejoren los procesos
administrativos y financieros del CEFAFA, con el fin de mantener la economia, eficiencia

OBJETIVO DEL PUESTO: . =
y eficacia en el uso de los recursos, asegurando el cumplimiento de los aspectos legales
que regulan el funcionamiento de la institucion
NIVEL ACADEMICO
Licenciatura en Contaduria Publica, preferiblemente con Maestria en Administracién Financiera y/o afines
EXPERIENCIA: 2 anos en auditoria interna o externa
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS

-
.
P

%+ Normas de Auditoria Gubernamental
Técnicas de Control Interno

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracion Publica

Sobre Contabilidad Gubermnamental.

Ley Organica de la Administracion
Financiera del Estado (AFI)

-

Ley de Administracion Financiera del Estado
Leyes Mercantiles, Laborales y Tributarias

Ley de Corte de Cuentas de la Repliblica

Normas Internacionales de Informacion Financiera
Normas Internacionales de Auditoria

Normas Internacionales de Contabilidad

-
..

L)
*
.

*
0..
-
P

*
L

-
0.0

R
o

*
-
.

L)
.Q

COMPETENCIAS

Habilidad para trabajar bajo presion, alto grado de iniciativa y responsabilidad, objetividad, independencia y justicia,
confidencialidad, capacidad para la toma de decisiones, analisis e interpretacion, facilidad para el trabajo en equipo,
buenas relaciones interpersonales, liderazgo, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA

Consejo Directivo Entes Fiscalizadores
Gerencia General

Asesor Financiero

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera
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“Tu farmacia amiga”

Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR DE AUDITORIA INTERNA
JEFE INMEDIATO: AUDITOR INTERNO

SUBALTERNO: N/A

CODIGO: Rb1B PAGINA: 1de 1

Desarrollar las labores de Auditoria Financiera, Operacional y Especiales establecidas en
OBJETIVO DEL PUESTO: | el Plan Operativo Anual de Trabajo de la Unidad de Auditoria Interna a las oficinas y
sucursales del CEFAFA, y demas actividades de auditoria competentes al area.

NIVEL ACADEMICO

Estudiante Universitario a nivel de 5° afo o egresado de licenciatura en Contaduria Pdblica

EXPERIENCIA: 1 ano o mas en el area de Auditoria Interna o externa

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

*
.0

Normas de Auditoria Gubermnamental
Técnicas de Control Interno

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica

Contabilidad Gubernamental

Normas Internacionales de Informacion
Financiera

Normas Internacionales de Auditoria

Normas Internacionales de Contabilidad

*

.
‘0

)
e

-
0..

*

-
.‘

>
- .Q

L
0.0

% Ley de Administracion Financiera del Estado
<+ Leyes Mercantiles, Laborales y Tributarias
» Ley de corte de cuentas de la Replblica

COMPETENCIAS

horarios, abnegacion al trabajo.

Capacidad de planificar y organizar, trabajo en equipo, confidencialidad, elaboracion y redaccion de informes técnicos,
capacidad de analisis y observacion, proactividad, alto grado de iniciativa y responsabilidad, empatia, disponibilidad de

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Gerencia General

Asesor Financiero

Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Entes Fiscalizadores

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos cokdenccalas que solo pueden ser utilizados
por &l personal de la institucion al cual compate. Si no es el destinatario autorizado, cuaiquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida y seré sancionada por la
deigiamente @

ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar ybp
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Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

Vot e i MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: GERENTE GENERAL
JEFE INMEDIATO: CONSEJO DIRECTIVO
SUBALTERNO: GERENTES: ADMINISTRATIVO, FINANCIERO, COMERCIAL,

ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES; JEFES: SEGURIDAD,
PLANIFICACION, JURIDICO;  ASISTENTE, SECRETARIA,
AUXILIAR DE SERVICIOS, OFICIAL DE INFORMACION Y
CERPROFA

CODIGO: Rb2 PAGINA: 1de 1

Planificar, organizar, dirigir y conducir los recursos humanos, financieros y administrativos
OBJETIVO DEL PUESTO: de la institucion, bg}g un fenloque profesnonqi y iec_mco que germltq la expansion y
desarrollo de los servicios brindados a los usuarios y clientes, al mismo tiempo encaminar
la integracion adecuada de los recursos para el logro de objetivos.

NIVEL ACADEMICO

Oficial Superior Diplomado de Estado Mayor de la Fuerza Armada en servicio activo o en situacion de retiro, Licenciaturas
de las Ciencias Econdmicas y Empresariales, Ciencias Sociales y Humanidades, Quimica y Farmacia, Administracion
Militar e Ingenierias aplicables; preferiblemente con Maestria en Finanzas, Areas de la Salud, Administracion de
Empresas y/o afines

Dar cumplimiento a lo estipulado en el Art. 11 de la Ley de creacion del CEFAFA.

EXPERIENCIA: De 2 a 5 anos en puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

-
.

-
*

Estrategias mercadologicas y de ventas Leyes laborales

+ Administracion y desarrollo de Recursos Leyes Financieras y similares
Humanos Planificacion estratégica
Creacion de Pensamiento estratégico Logistica y Abastecimiento
Aplicacion de la Ley de Medicamentos Procesos y ciclos financieros
+% Etica Gubernamental Etica Gubernamental

*
*s

-

-
..

-

*
..0

*
Q.‘

*
"

0
o
e

.o
*
RoCHR X

COMPETENCIAS

Liderazgo, honradez, habilidad para conducir equipos de trabajo, visién para el alcance de obijetivos, sentido practico para
la resolucion de problemas, facilidad para la toma de decisiones, habilidad de negociacion, excelentes relaciones
humanas, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacién al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Proveedores
Asesorias Comando de Sanidad Militar
Auditoria Interna UNAC
Gerencia Administrativa Ministerio de la defensa Nacional
Gerencia Comercial Direccion Nacional de Medicamentos
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones Clientes
Gerencia Financiera Entes Fiscalizadores

=

21 12

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en &! CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contighe datos confidenciales que solo pueden ser utilizados
por &l personal de la institucion al cual compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohityi
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Plandicacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente

y seré sancionada por la
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

similares.

PUESTO: ASISTENTE DE GERENCIA GENERAL
JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | Rb2 PAGINA: 1de 1
Atencion directa a las actividades derivadas de la Gerencia General, tales como:
OBJETIVO DEL PUESTO: Recepcion y envio de documentos internos y externos, recepcion y canalizacion de

llamadas, asi como la redaccion de notas y archivo de documentos y actividades

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o Estudiante Universitario de las Ciencias Economicas y Empresariales, Ciencias Sociales y Humanidades

EXPERIENCIA:

De 1 a 3 anos como asistente de gerencia o cargos de responsabilidad

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

++ Comunicacion efectiva
% Redaccion y ortografia

*» Organizacion de datos

% Técnicas de Redaccion y archivo
<+ Dominio de paquete Microsoft Office
“* Manejo de agenda ejecutiva

COMPETENCIAS

empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

Excelente relaciones interpersonales y laborales, discrecion, respeto, responsabilidad, proactividad, fluidez verbal,

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Consejo Directivo
Todo el personal del CEFAFA
UNAC

Proveedores
Comando de Sanidad Militar

Ministerio de la Defensa Nacional
Direccion Nacional de Medicamentos
Entes Fiscalizadores

Clientes

J

22
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, comtiene datos confidenciales que solo pueden ser utilizados

por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, ditusin, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es proh

y sera sancionada por la

ley. Si por error recibe este documento, tavor remitir o entregar al Departamento de Planificacién. si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente o7
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL
JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | Rb2 PAGINA: | 1de
Atender actividades derivadas del Consejo Directivo y Gerencia General, Recepcion,
OBJETIVO DEL PUESTO: atencion de llamadas y actividades particulares de atencion personalizada a visitantes
de la gerencia y otras propias del drea.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o Estudiante Universitario de las Ciencias Econdmicas y Empresariales, Ciencias Sociales y Humanidades

0
e

Buena Ortografia

*
0..

..0

EXPERIENCIA: | De 6 meses a mas en puestos similares
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
++ Redaccion %+ Técnicas de archivo

Comunicacion efectiva ++ Dominio de paquete Microsoft Office
» Organizacion de documentos

*e

<+ Manejo y resguardo de documentacion

COMPETENCIAS

trabajo.

Discrecion, responsabilidad, excelentes relaciones interpersonales y laborales, sentido de productividad y practicidad,
organizacion, excelente presentacion, alto sentido de iniciativa, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA

Asesor Financiero
Consejo Directivo
Gerencia Administrativa
Gerencia Comercial

Gerencia Financiera

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones

Publico en General
Entes Fiscalizadores

'Y,
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo pueden ser ulilizades
por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier ratencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida y sera sancionada por la
ley. Sipor error recibe este documento, lavor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y inrpediataments
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Farmacias CEFAFA® CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

FeuTnge” MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS
JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | Rb2 PAGINA: | 1de

Atender actividades derivadas del Consejo Directivo y Gerencia General, Recepcion,
OBJETIVO DEL PUESTO: atencion de llamadas y actividades particulares de atencion personalizada a visitantes
de la gerencia y otras propias del area.

NIVEL ACADEMICO

Estudios basicos de Noveno grado o Bachiller

EXPERIENCIA: De 6 meses a mas en puestos similares

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
<+ Redaccion <+ Técnicas de archivo
<+ Comunicacion efectiva <+ Manejo y resguardo de documentacion
COMPETENCIAS

Discrecion, responsabilidad, excelentes relaciones interpersonales y laborales, sentido de productividad y practicidad, \6
organizacion, excelente presentacion, alto sentido de iniciativa, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al

trabajo.
RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Asesor Financiero Publico en General
Consejo Directivo Entes Fiscalizadores
Gerencia Administrativa
Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

- )

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALV. . contiene datos confidenciales que solo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinataric autorizado, cualquier retencion, ditusion, distribucion o copia total o parcial de este décumento o su informacion es prohibida y sera sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digal informar y bostar inmediatamente .@
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Farmacias CEFAFA' CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
TR o MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE PLANIFICACION
JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb2B PAGINA: | 1de

Simplificar los procedimientos en los sistemas administrativos, procurando el ahorro de
OBJETIVO DEL PUESTO: | tiempo, energia, materiales y movimientos, orientado a obtener mayor eficiencia en la
operatividad del sistema con una adecuada separacion de funciones.

NIVEL ACADEMICO

Licenciaturas de las Ciencias Economicas y Empresariales, e Ingenierias aplicables

EXPERIENCIA: | De 2 afios a més en puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

-
0.0

% Analisis, Actualizacion y Elaboracion de Leyes Gubernamentales
Manuales Administrativos Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

-
- .’

*+ Redaccion de Informes Administracion Publica
% Interpretacion de datos estadisticos <+ Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado
%+ Ley de Medicamentos (AFI)

<+ Codigo de Trabajo

.
e

Elaboracion de Procedimientos
“+ Microsoft Office
s Visio

C I ¢

COMPETENCIAS

Confidencialidad, facilidad de interpretacion, capacidad de andlisis, sintesis, razonamiento, innovacion, practicidad,

discrecion, honradez, liderazgo, facilidad para trabajar en equipo, excelente ortografia, empatia, disponibilidad de
horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA

Consejo Directivo Entes Fiscalizadores
Asesor Financiero

Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

25
NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento oniginado en &l CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVAGIOR, contiene datos confidenciales que sblo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de estg documento o su informacion es prohibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digtal informar y porrar inmediatamente v~ /



Farmacias CEFAFA" CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
i v o MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE SEGURIDAD

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

SUBALTERNO: PERSONAL DE  SEGURIDAD, ~ADMINISTRATIVO Y
SUCURSALES

CODIGO: | Rb2C PAGINA: | 1det

Coordinar y velar por la sequridad fisica y resguardo, documental, personal, operacional y
OBJETIVO DEL PUESTO: | de comunicaciones del CEFAFA, sus instalaciones administrativas y sucursales, a fin de

garantizarla bajo un ambiente de seguridad.

+» Redaccion de informes

NIVEL ACADEMICO
Oficial Superior de la Fuerza Armada en servicio activo
EXPERIENCIA: | De 2 arios a més en el érea de seguridad
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
++ Curso basico de inteligencia % Cursos de inteligencia
+» Conocimiento y manejo de camaras <+ Cursos inteligencia nivel Il
++ Sistema de seguridad (alarma, extintores) “+ Manejo de personal.

COMPETENCIAS

trabajo.

Alto grado de iniciativa, responsabilidad, trabajo en equipo, honradez, habilidad para el manejo de personal, honestidad,
lealtad, liderazgo, habilidad de persuasion, disponibilidad de horario, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Auditoria Interna

Consejo Directivo

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Asesor Financiero Entes Fiscalizadores

26

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA

ARMADA, EL SALY, R, contiene datos confidenciales que sélo pueden ser utilizados

por el personal de ka institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucion o copia total o parcial de egte documenta o su informacion es prohibida ¥ serd sancionada por la
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Farmacias CEFAFA" CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
Yt omeic) MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: OFICIAL DE INFORMACION
JEFE INMEDIATO: GERENCIA GENERAL
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb2D PAGINA: | 1de

Organizar, desarrollar y dirigir la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, a través de la
OBJETIVO DEL PUESTO: aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), para brindar informacién
oportuna y veridica a todas aquellas personas o entidades que lo soliciten.

NIVEL ACADEMICO
Licenciaturas en las Ciencias Econdmicas y Empresariales, Ciencias Juridicas, Ciencias Sociales y Humanidades e
Ingenierias aplicables; preferiblemente con Diplomado, Seminario o Curso preparatorio impartido por el IAIP

EXPERIENCIA: 1 ano 0 mas en puestos similares
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS

< Leyes y reglamentos nacionales Ley de Acceso a la Informacion Publica

<+ Dominio intermedio de Microsoft Office Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion
++ Elaboracion de documentos Oficiales Publica

Recepcion de solicitudes y técnicas de archivo
Ley de Etica Guberamental

B

SRS

*
.0

.
- O..

»
.0

COMPETENCIAS

Facilidad de expresion, responsabilidad, orden, liderazgo, honradez, iniciativa, responsabilidad, proactividad, excelentes
relaciones humanas, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Publico en general
Gerencia General Entes Fiscalizadores

Auditoria Interna

Asesor Financiero

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

27
NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sélo pueden ser utilizados

por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier rtencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este docurne 0 0 su informaci prohibida y sera sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitic o eniregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formata digital informar y bo e %




CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

PUESTO: JEFE JURIDICO

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

SUBALTERNO: AUXILIAR JURIDICO

CODIGO: Rb2F PAGINA: | 1det

OBJETIVO DEL PUESTO: Brindar soporte Juridico al CEFAFA en todas las &reas que sea requerido de

conformidad a las necesidades demandadas y al marco legal que rigen al CEFAFA.

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Ciencias Juridicas, autorizado para ejercer Abogacia en todas sus ramas y para el ejercicio del Notariado

EXPERIENCIA:

De 3 a 5 anos en el ejercicio de la profesion

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

0
"

Derecho civil, laboral, tributario, mercantil y administrativo.
Manejo de casos

Manejo de contratos y convenios

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica

Leyes Gubernamentales

Procesos legales relacionados con Industria Farmacéutica
Ley de Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Medicamentos

Otras afines a la actividad del CEFAFA

%+ Microsoft Office
*» Manejo de expedientes

*
P

-
P

*
o

* *
0‘0 ..0

*
..0

*

*
.'

*

-
*

-

COMPETENCIAS

Habilidad para proponer soluciones de cardcter legal, capacidad de andlisis, practicidad, facilidad de argumentacion,
buenas relaciones interpersonales, habilidad para trabajar en equipo, empatia, disponibilidad de horarios, manejo de
personal, trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones bajo presion, honestidad, disciplina, abnegacién al
trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Consejo Directivo

Gerencia General

Asesor Financiero

Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Ministerio de Trabajo

Corte de Cuentas de la Repiblica
Corte Suprema de Justicia
Ministerio de la Defensa Nacional
Entes fiscalizadores

28

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiede datos confidenciales que sélo pueden ser utilizados

por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cuakquier retencion, difusion, distribucion o copia lotal 0 parcial de este documento o su informacidn es prohi
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Farmacias CEFAFA® CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

i i e’ MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: COORDINADOR Y COLABORADOR JURIDICO
JEFE INMEDIATO: JEFE JURIDICO
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | RboF CODIGO: | Rb2F

Apoyar en los procesos y requerimientos al Departamento Juridico de CEFAFA y los
que demande el manejo del fondo del Programa de Rehabilitacion.

NIVEL ACADEMICO
Licenciatura en Ciencias Juridicas, preferiblemente autorizado para ejercer Abogacia

OBJETIVO DEL PUESTO:

EXPERIENCIA: De 1 afo a mas en puestos de auxiliar, técnico o colaborador juridico

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
Derecho Constitucional LACAP y RELACAP
Derecho Administrativo Procesal Civil y Mercantil.
Derecho Laboral Normativa emitida por la UNAC. .
Derecho Civil Leyes y convenios internacionales relacionados a la %C

*
‘..
.,
..0

.
..

-

..

.
.

*
...
-

*,
’0

*
.0
*
.0

-
L)

)
.0

Derecho Mercantil discapacidad humana y rehabilitacion

COMPETENCIAS

Facilidad de expresion oral y escrita, manejo de expedientes y archivo de documentos, trabajo en equipo, capacidad
analitica, habilidad en redaccién de informes y documentos legales, propositivo y con orientacion a la solucion de
problemas, cumplir con otras actividades inherentes a su cargo y que le sean designadas por el jefe inmediato,
discrecion, Honradez, buenas relaciones interpersonales, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacién al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Gerencia General Entes Fiscalizadores
CERPROFA
Asesor Financiero
Auditoria Interna
Gerencia Administrativa
Gerencia Comercial
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que solo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucin o copia total o parcial de este documento o su informacion es y sera sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacidn. si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente ?7/
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Farmacias CEFAFA® CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

il sorcaton o MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: AUXILIAR JURIDICO
JEFE INMEDIATO: JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | Rb2F PAGINA: | 1de1
Proporcionar atencion al publico intemo, brindando asesoria sobre procedimientos y
OBJETIVO DEL PUESTO: asuntos de caracter legal y apoyar en el desarrollo de las actividades administrativas
del area
NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o estudiante Universitario de licenciatura en Ciencias Juridicas

EXPERIENCIA: ﬂ De 1 a 2 afios como auxiliar juridico o puestos similares

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
++ Capacidad de andlisis % Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
** Resolucion de conflictos Administracion Publica
* Redaccion % Leyes Gubernamentales
%+ Leyes Nacionales
<+ Leyes Mercantiles, Tributarias y Laborales
COMPETENCIAS

Capacidad de andlisis, practicidad, discrecion, honradez, facilidad de argumentacion y fluidez verbal, buenas relaciones
interpersonales, empatia, disponibilidad de horarios, confidencialidad, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Gerencia General Entes Fiscalizadores
Asesor Financiero
Auditoria Interna
Gerencia Administrativa
Gerencia Comercial
Gerencia de Adguisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera
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Farmacias CEFAFA® CENTHO FARMACEUTICO DE LA FUEHZA AHMADA
o o MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DEL CERPROFA

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

SUBALTERNO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO, COLABORADOR DE
SERVICIOS LOGISTICOS

CODIGO: Rb2H PAGINA: 1de 1

Velar por que se brinden los servicios de rehabilitacion funcional a la poblacién
OBJETIVO DEL PUESTO: d:scapac‘itada de alta de la Fuerzefx Armada ylgquello-s resulta.r,nes a co.nsecue-nc:a
del conflicto armado, con el propésito de facilitar su integracion a la vida social y
productiva del pais.

NIVEL ACADEMICO

Oficial Superior de la Fuerza Armada en servicio activo o en situacion de retiro, Licenciaturas de las Ciencias
Econdmicas y Empresariales, Ciencias Sociales y Humanidades, Administracion Militar e Ingenierias aplicables;
preferiblemente con Maestria en Finanzas, Administracion de Empresas y/o afines

EXPERIENCIA: De 5 a 10 afos de experiencia en puestos similares, de coordinacion con equipos
multidisciplinarios o afines.

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
*» Planificacion estratégica % Leyes y convenios internacionales relacionados a la
** Administracion y desarrollo de recursos humanos discapacidad humana y rehabilitacion
++ Elaboracion de Informes Técnicos *» Funcionamiento, elaboracién y reparacion de prétesis
* Microsoft Office %+ Adquisiciones por medio de la LACAP e Instructivo de
% Manejo y control de inventario de materiales y la UNAC
equipo % Ley general de prevencion de riesgos en los lugares

< Ley de Etica Gubernamental de trabajo
% Técnicas de atencion al cliente %+ Leyes laborales

s Logistica

%+ Administracion de recursos financieros

COMPETENCIAS

Responsabilidad, discrecion, honradez, disponibilidad de horarios, empatia con el usuario, iniciativa y autonomia,
solucion de conflictos, buen juicio y justicia, lealtad, honor y fidelidad, compromiso social, abstencion en conflictos de
intereses, liderazgo, toma de decisiones, trabajo en equipo, orientacion al cliente, confidencialidad, abnegacion al
trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo CEFAFA Entes Fiscalizadores
Gerencia General CEFAFA Proveedores
Auditoria Interna CEFAFA Instituciones Afines: ISRI, FOPROLYD, CONAIPD y otros.
Gerencia Administrativa CEFAFA Unidad de Coordinacion y Apoyo a Discapacitados de la
Gerencia Comercial CEFAFA Fuerza Armada (UCADFA)
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones CEFAFA Comando de Sanidad Militar (COSAM)
Gerencia Financiera CEFAFA

31
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Farmacias CEFAFA" CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
i e MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL CERPROFA

SUBALTERNO: COLABORADOR  ADMINISTRATIVO, ~ PSICOLOGO,
TRABAJADOR ~ SOCIAL, ~ ENCARGADO  DE
LABORATORIO, TECNICO PROTESISTA,
GUARDALMACEN, ~ MOTORISTA, ~ AUXILIAR  DE

. SERVICIOS VARIOS

CODIGO: | Rb2H PAGINA: | 1det

Apoyar a la Jefatura del CERPROFA, en la planificacion, organizacion, direccion y
control de los recursos humanos y materiales; asi como la coordinacion de
OBJETIVO DEL PUESTO: | actividades y funciones administrativas de manera eficiente, supervisando el
cumplimiento de las normativas aplicables, a fin de garantizar el buen desempefio
administrativo encaminado al cumplimiento de los objetivos institucionales

NIVEL ACADEMICO

Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales e Ingenierias aplicables; con Maestria o Post Grado en
Finanzas, Administracion de Empresas y/o afines preferiblemente

EXPERIENCIA: ﬂ De 2 a 5 anos de experiencia minimo en puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

-
.
*

...

Elaboracion y seguimiento de planes administrativos Formulacion y evaluacion de proyectos

Administracion y desarrollo de Recursos Humanos Formulacion de presupuesto de ingresos y gastos
Elaboracion de Informes Técnicos Leyes y convenios internacionales relacionados a la

Microsoft Office discapacidad humana y rehabilitacion
Funcionamiento, elaboracion y reparacion de protesis
Adquisiciones por medio de la LACAP e Instructivo de

*
*
.0

*
..

*
4

*
-

-
*

.,

o
L

-
.
..

L7
-
-

Manejo y control de inventario de materiales y

*
..

equipo :
% Ley de Etica Gubernamental la UNAC
% Gestion de calidad total en los lugares de trabajo

» Leyes laborales

L

+ Leyes financieras

COMPETENCIAS

Responsabilidad, discrecién, honradez, confidencialidad, disponibilidad de horarios, empatia con el usuario, iniciativa y
autonomia, solucion de conflictos, buen juicio y justicia, lealtad, honor y fidelidad, compromiso social, abstencion en
conflictos de intereses, liderazgo, toma de decisiones, trabajo en equipo, orientacion al cliente.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Jefe del CERPROFA Entes Fiscalizadores
Auditoria Interna CEFAFA Proveedores
Gerencia General CEFAFA Instituciones Afines: ISRI, FOPROLYD, CONAIPD y otros.
Gerencia Administrativa CEFAFA Unidad de Coordinacion y Apoyo a Discapacitados de la
Gerencia Comercial CEFAFA Fuerza Armada (UCADFA)
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones CEFAFA Comando de Sanidad Militar (COSAM)
Gerencia Financiera CEFAFA

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datbs colidenciales que stlo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia lotal o parcial de este documento o su informacién es prohibjda y sera sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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EEE R CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
T fumaca aniga” MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: COLABORADOR DE SERVICIOS LOGISTICOS
JEFE INMEDIATO: JEFE DEL CERPROFA

SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb2H PAGINA: | 1de

Apoyar en las actividades Administrativas, logisticas y mantenimiento de las
OBJETIVO DEL PUESTO: instalaciones del CERPROFA, a fin de mantener el Centro en buenas condiciones
para brindar un buen servicio.

NIVEL ACADEMICO

Noveno Grado o Bachiller Preferiblemente

EXPERIENCIA: I De 1 a 2 afos de experiencia en puestos similares
CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS
Manejo de equipo de oficina Habilidad de redaccion

*
'.

s,
*

++ Buena Ortografia %+ Técnicas de Manejo y resguardo de archivos
<+ Tecnicas de Atencion al Cliente ++ Organizacion de datos
< Microsoft Office R

» Manejo de informacion confidencial

*
-

Comunicacion Efectiva

*
*!

COMPETENCIAS
Iniciativa, responsabilidad, discrecion, honradez, cooperacion, confidencialidad, disponibilidad de horarios, trabajo en

equipo, orientacion al cliente, orden y calidad, organizacion del trabajo, relaciones interpersonales, dinamismo,
abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Jefe del CERPROFA Proveedores
Auditoria Interna CEFAFA Beneficiarios
Gerencia General CEFAFA Instituciones Afines: ISRI, FOPROLYD, CONAIPD y otros.
Gerencia Administrativa CEFAFA Unidad de Coordinacion y Apoyo a Discapacitados de la
Gerencia General CEFAFA Fuerza Armada (UCADFA).

33
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Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
o apresdacd MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb2H PAGINA: | 1det

Facilitar, eficientizar y dar servicio oportuno, a través de asistencia y apoyo
B : s
g U 2 administrativo a la Jefatura y al personal del CERPROFA.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o estudiante Universitario en las Ciencias Econdmicas y Empresariales

EXPERIENCIA: 1 ano de experiencia en puestos similares (no indispensable).

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS

e

D
*

)
"

+ Manejo de equipo de oficina Seguimiento de agenda de trabajo

Buena Ortografia Registro y control de correspondencia
Técnicas de Atencion al Cliente Habilidad de redaccion

Microsoft Office Teécnicas de Manejo y resguardo de archivos
» Comunicacion Efectiva Manejo de expedientes

*
.
..

L7
.0
-

-
..
*
L]

*
.
*

R

5
.
..

.
-

COMPETENCIAS

Iniciativa, responsabilidad, discrecion, honradez, confidencialidad, disponibilidad de horarios, trabajo en equipo,
orientacion al cliente, orden y calidad, organizacion del trabajo, relaciones interpersonales, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Jefe del CERPROFA Proveedores
Auditoria Interna CEFAFA Beneficiarios
Gerencia General CEFAFA Instituciones Afines: ISRI, FOPROLYD, CONAIPD y otros.
Gerencia Administrativa CEFAFA Unidad de Coordinacion y Apoyo a Discapacitados de la
Gerencia General CEFAFA Fuerza Armada (UCADFA).

34
NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en &l CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos conlidgnciales que sblo pueden ser utilizados
por &l personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatanio aulorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacibn es prohibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacién, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en esle documento originado en el CENTRC FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confi

Farmacias CEFAFA’

“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: PSICOLOGO

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb2H PAGINA: | 1de

Proporcionar diariamente la atencion psicoldgica a los beneficiarios, especialmente

OBJETIVO DEL PUESTO: aquellos casos identificados como estrés post traumaticos severos, investigar y

analizar los procesos mentales y del alma en sus tres dimensiones: cognitiva,
afectiva y conductual, para apoyar al area de Trabajo Social.

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Psicologia

EXPERIENCIA: ||De 2 a 3 anos de experiencia en puestos similares.

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

W7
.0

Técnicas de Atencion al Cliente
Microsoft Office

Comunicacion Efectiva

Manejo de expedientes

°,
%

*
Q.O

*
L

-
"

Habilidad de redaccion de informes técnicos

Leyes y convenios internacionales relacionados a la
discapacidad humana y rehabilitacion

Ley de Etica Gubemamental

Estrategias de atencion al beneficiario

-

*
*o!

.
L

*
o

COMPETENCIAS

Iniciativa, responsabilidad, discrecion, honradez, confidencialidad, disponibilidad de horarios, trabajo en equipo,
orientacion al cliente, orden y calidad, organizacion del trabajo, relaciones interpersonales, empatia, buen Juicio, lealtad,

integridad, iniciativa, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Jefe del CERPROFA

Auditoria Interna CEFAFA
Gerencia General CEFAFA
Gerencia Administrativa CEFAFA
Gerencia General CEFAFA

Beneficiarios

Instituciones Afines: ISRI, FOPROLYD, CONAIPD y otros.
Unidad de Coordinacion y Apoyo a Discapacitados de la
Fuerza Armada (UCADFA).

35

que solo pueden ser utilizados
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Farmacias CEFAFA® CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
Sk ik MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: TRABAJADOR SOCIAL

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb2H PAGINA: | 1det

Brindar atencion social en la rehabilitacion de los beneficiarios del CERPROFA,

OBJETIVO DEL PUESTO: proporcionando un servicio de atencion eficiente y oportuna en la entrega de

aditamentos.

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia, Sociologia

EXPERIENCIA: De 1 a 3 anos de experiencia en puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

*

Buena Ortografia

Microsoft Office
Comunicacion Efectiva
Manejo de expedientes

Ley de Etica Gubernamental

-
.0

-
R

)
0..

.
- L

-
.

*
..

Leyes de Seguridad Social

Leyes y convenios internacionales relacionados a la
discapacidad humana y rehabilitacion

Técnicas de atencion al cliente

Reinsercion social

» Elaboracion de proyectos

*
."

-
0..

-
..’

.'.0

COMPETENCIAS

Iniciativa, responsabilidad, discrecion, honradez, confidencialidad, disponibilidad de horarios, trabajo en equipo, orden y
calidad, integridad, relaciones interpersonales, espiritu de servicio, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Gerencia General CEFAFA
Jefe del CERPROFA
Coordinador Administrativo
Encargado de Laboratorio
Técnico Protesista
Guardalmacén

Beneficiarios

FOPROLYD

Hospital Militar Central

Hospital Militar Regional de San Miguel

Unidad Coordinadora de Apoyo a Discapacitados de la
Fuerza Armada (UCADFA)

Centros Penales

36
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Farmacias CEFAFA® CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
S ramir i MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: ENCARGADO DEL LABORATORIO
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
SUBALTERNO: TECNICO PROTESISTA
CODIGO: | Rb2H PAGINA: | 1det

Supervisar, dirigir y controlar los recursos humanos y materiales tendientes a la
OBJETIVO DEL PUESTO: | fabricacion y reparacion de prétesis y értesis, para la poblacion beneficiaria del

CERPROFA de forma eficiente, logrando en tal sentido la satisfaccion de estos.
NIVEL ACADEMICO
Licenciado o Técnico en protesis y ortesis, autorizado por la Junta de Vigilancia respectiva

EXPERIENCIA: De 3 a 5 anos de experiencia minimo en puestos similares

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
% Microsoft Office <+ Leyes y convenios internacionales relacionados a la
«» Comunicacion Efectiva discapacidad humana y rehabilitacion
%+ Manejo de expedientes %+ Especializacion en la elaboracion de protesis y ortesis

-,
X

*
-

Ley de Etica Guberamental Salud y Seguridad Ocupacional

Salud del Medio Ambiente
Aseguramiento de la Calidad
Equipos e Instrumental propio de laboratorio
Mantenimiento de equipos e instrumentos de
laboratorio

COMPETENCIAS
Iniciativa, responsabilidad, discrecion, honradez, confidencialidad, disponibilidad de horarios, buen juicio, orden y
calidad, integridad, relaciones interpersonales, espiritu de servicio, orientacion al cliente, abnegacion al trabajo.

-

*
0.0

*
P

*
P

-
ps

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Jefe del CERPROFA Beneficiarios
Coordinador Administrativo Unidad de Coordinacion y Apoyo a Discapacitados de la
Técnico Protesista Fuerza Armada (UCADFA).
Guardalmacén Consejo Superior de Salud Publica

Trabajador Social
Gerencia General CEFAFA

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento originado en &l CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confideficiales que solo pueden ser utilizados
por el personal de fa institucion al cual compete. Sino es el destinatario autorizado, cuakquier retencidn, dilusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacidh es prohibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favar remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga®

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: TECNICO PROTESISTA

JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DEL LABORATORIO

SUBALTERNO: N/A

CODIGO: Rb2H PAGINA: | 1de

OBJETIVO DEL PUESTO: Fabricar y reparar protesis y ortesis a la poblacion beneficiaria del CERPROFA de

forma eficiente.

NIVEL ACADEMICO

Especialista en protesis y ortesis y/o afines, preferiblemente autorizado por la Junta de Vigilancia respectiva

EXPERIENCIA:

| De 2 a 3 afios de experiencia como minimo

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS \

*
..'

Microsoft Office

‘.0

L)
0.0

-
0..

» Comunicacion Efectiva
Manejo de expedientes
Ley de Etica Gubernamental

*
L

Elaboracion de prétesis y ortesis

Elaboracion de protesis y ortesis

Diseno y moldeado anatémico

Elaboracion y adaptacion de protesis externas

Adaptacion de productos de apoyo

Anatomofisiologia y patologia basicas

Leyes y convenios internacionales relacionados a la
discapacidad humana y rehabilitacion

%+ Salud y Seguridad Ocupacional

*
o

3 *
0.0 0..

*
‘.0

*
*

*
L

COMPETENCIAS

Iniciativa, responsabilidad, discrecion, honradez, confiabilidad, disponibilidad de horarios, buen juicio, orden y calidad,
integridad, relaciones interpersonales, espiritu de servicio, orientacion al cliente, abnegacién al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Jefe del CERPROFA Beneficiarios
Coordinador Administrativo Unidad de Coordinacion y Apoyo a Discapacitados de la
Guardalmacén Fuerza Armada (UCADFA).

Trabajador Social

Gerencia General CEFAFA

: k

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA. EL SALVADOR. contiene dalos confidendiales que sdlo pueden ser utilizados
por el personal de la inslitucion al cual compete. Si no es el destinatario aulorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacidryes prohibida y serd sancionada por la

ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: GUARDALMACEN

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

SUBALTERNO: N/A

CODIGO: Rb2H PAGINA: 1de 1

OBJETIVO DEL PUESTO: Controlar el adecuado resguardo, custodia y suministro de productos, aditamentos

y materiales del Almacén CERPROFA, en forma eficaz, eficiente y efectivo.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o estudiante Universitario en las Ciencias Economicas y Empresariales

EXPERIENCIA:

|[De 2 a 3 anos de experiencia como minimo en puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

0.0

»  Microsoft Office

s

*
e

*
Q'O

» Comunicacion Efectiva
Manejo de expedientes
Ley de Etica Gubernamental

*+ Técnicas de control y manejo de inventario

% Métodos de conservacion y aimacenaje de materiales
% Archivo y Kardex

*» Calculos numéricos

*
-

COMPETENCIAS

al trabajo.

Iniciativa, responsabilidad, discrecion, honradez, confidencialidad, disponibilidad de horarios, buen juicio, orden y
calidad, integridad, relaciones interpersonales, espiritu de servicio, orientacion al cliente, habilidad numérica, abnegacion

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA

Jefe del CERPROFA

Técnico Protesista
Trabajador Social

Coordinador Administrativo

Gerencia General CEFAFA

Proveedores

39 S :
NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, dontiene datos confl

iales que s6lo pueden ser utilizados

por el personal de la institucion al cual compete. Sino es el destinataric autorizado, cuakquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informaciof es prohibida y serd sancionada por la

ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA’

“Tu farmacia amiga®

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: MOTORISTA
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | Rb2H PAGINA: | 1de
Efectuar las labores de manejo de la unidad de transporte asignada, a fin de
OBJETIVO DEL PUESTO: satisfacer los requerimientos de transportacion del CERPROFA, en forma 4gil y

oportuna. Ya sea para efectuar labores administrativas, de correspondencia o
visitas a sucursales e instituciones publicas y privadas.

NIVEL ACADEMICO

Noveno Grado en adelante Deseable;

Bachiller, indispensable poseer licencia de conducir liviana o pesada

EXPERIENCIA: De 2 a 3 afos de experiencia como minimo en puestos similares
CONOCIMIENTOS (
BASICOS AVANZADOS
%+ Conduccion de vehiculos livianos o pesados <+ Nomenclatura de la ciudad capital y en general del
%+ Conocimiento basico de Mecanica automotriz pais.

<+ Reglamento general de transito.

»

«+» Pdlizas de seguro principalmente de vehiculos

COMPETENCIAS

Iniciativa, responsabilidad, discrecion, honradez, confiabilidad, disponibilidad de horarios, buen juicio, integridad,
relaciones interpersonales, espiritu de servicio, planificacion y organizacion del trabajo, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Jefe del CERPROFA
Coordinador Administrativo
Todos los puestos
Gerencia General CEFAFA

Instituciones publicas y privadas

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confifenciales que solo pueden ser utilizados
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacién, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente

por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informaghon es prohibida y sera sancionada ;r h/

-
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Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUT'CO DE LA FUERZA ARMADA

fob sty & MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: Rb2H PAGINA: 1de 1

Atender actividades derivadas del Jefe y Coordinador del CERPROFA, Recepcion,
OBJETIVO DEL PUESTO: atencion de llamadas y actividades particulares de colaboracién en la atencién del
usuario y otras propias del area.

NIVEL ACADEMICO

Noveno Grado en adelante, preferiblemente Bachiller

EXPERIENCIA: De 6 meses a mas en puestos similares

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS N
++ Redaccion ++ Tecnicas de archivo i}f
% Comunicacion efectiva %+ Manejo y resguardo de documentacion
COMPETENCIAS %

Discrecion, responsabilidad, excelentes relaciones interpersonales y laborales, sentido de productividad y practicidad,
organizacion, excelente presentacion, alto sentido de iniciativa, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al
trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Jefe del CERPROFA Beneficiarios
Coordinador Administrativo

Todos los puestos
Gerencia General CEFAFA

: f

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenchles que solo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, ditusian, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacin prohibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir 0 entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente é’/
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: GERENTE ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

SUBALTERNO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS, JEFE DE SERVICIOS
GENERALES, JEFE DE INFORMATICA, OFICIAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO, COORDINADOR DE CONTROL
DE INVENTARIOS.

CODIGO: | Rb3 PAGINA: 1de 1

Coordinar, ejecutar y controlar todas las operaciones administrativas orientadas a la
OBJETIVO DEL PUESTO: agilizacion de los procesos, asi como brindar el apoyo logistico a todas las areas y

supervisar la adecuada administracion del recurso humano.

NIVEL ACADEMICO

Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales e Ingenierias aplicables; preferiblemente con Maestria en
Finanzas, Administracion de Empresas y/o afines

Dar cumplimiento a lo estipulado en el Art. 11 de la Ley de creacion del CEFAFA.

-
- .0

Humanos
<+ Etica Gubernamental

Administracion y desarrollo de Recursos

EXPERIENCIA: De 3 a 5 anos en puestos gerenciales o similares N
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
«+ Técnicas de control administrativo + Planeacion estratégica
s LACAP «» Manejo de pdlizas de Sequros
<+ Cddigo de Trabajo «» Logistica

-
0.0

Procesos y ciclos financieros

Ley de Medicamentos

Ley general de prevencion de riesgos en los lugares de
trabajo

Leyes laborales

Ley de Medio Ambiente y sus similares

*
0..

-
o

L) -
LR

COMPETENCIAS

Habilidad para conducir equipos de trabajo, analisis, sintesis, liderazgo, responsabilidad, discrecion, honradez, empatia,
facilidad para la toma de decisiones, excelentes relaciones humanas, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Consejo Directivo

Gerencia General

Asesor Financiero

Auditoria Interna

Gerencia Comercial

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Proveedores de servicios concernientes a su area
Instituciones del Sector Pablico

Entes Fiscalizadores

Candidatos a Plazas vacantes

42

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contidne datos confidenlales que solo pueden ser utilizados
por &l personal de la institucion al cual compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusidn, distribucitn o copia total o parcial de este documento o su informacion #s prohibida y serd sancionada pm' la

ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA" CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
e eyt s MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVO
SUBALTERNO: AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO: | Rb3A PAGINA: | 1de

Asesorar, planificar y dirigir las actividades referentes a los procesos de planeacion
OBJETIVO DEL PUESTO: estratégica, reclutamiento y seleccion de personal, desarrollo de competencias,

evaluacion del desempeno y bienestar del personal.

NIVEL ACADEMICO

Licenciaturas de las Ciencias Economicas y Empresariales, Ciencias Sociales y Humanidades e Ingenierias aplicables

EXPERIENCIA: De 2 a 3 arios 0 mas en el drea de Recursos Humanos
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS

% Teécnicas de evaluacion y seleccion de | «+ Elaboracion de planillas

personal «+ Estructuracion y seguimiento de planes de contratacion,
«» Dominio de Microsoft Office formacion y estimulos necesarios para el desarrollo del
< Manejo de Conflictos talento humano
% Técnicas y métodos de Evaluacion de | ++ Leyes laborales

desempeno * Manejo de Personal
<+ Planeacion estratégica ++ Leyes de Seguridad Ocupacional
<+ Promociones de personal interno

k=)

COMPETENCIAS

Facilidad de trabajo en equipo, fluidez verbal, liderazgo, empatia, discrecion, honradez, disponibilidad de horarios,
abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Ministerio de Trabajo
Gerencia General Empresas Capacitadoras
Asesor Financiero Aspirantes del mercado laboral
Auditoria Interna Entes Fiscalizadores
Gerencia Comercial Tribunal de Etica Gubernamental
Gerencia Administrativa INSAFORP
Gerencia de Adguisiciones y contrataciones ISSS
Gerencia Financiera AFP

43 i i
NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiend datos confidenciale que solo pueden ser utilizados
por el personal de la stitucion al cudl compete. Sino es el destinatario aulorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial da este documento o su informacion es prphibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

PUESTO: AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
JEFE INMEDIATO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | Rb3A PAGINA: | 1de
Manejar, organizar y operativizar la actualizacién, control y manejo de expedientes de
OBJETIVO DEL PUESTO: empleados, verificar los datos de posibles candidatos internos y externos para las

vacantes de las diferentes areas funcionales, asi como colaborar en el proceso de hacer
efectiva la nomina de empleados

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o estudiante Universitario en Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales, Ciencias Sociales y
Humanidades e Ingenierias aplicables

EXPERIENCIA: N De 1 a2 anos en puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

+» Microsoft Office

++ Técnicas de Archivo
+ Redaccion de documentos

% Leyes Laborales
*+ Elaboracion de Planillas
%+ Expedientes y documentacion propia del area

COMPETENCIAS

Discrecion, empatia, orden, responsabilidad, facilidad de expresion, organizacién, proactividad, disponibilidad de horarios,
abnegacion al trabajo.
RELACION INTERNA
Consejo Directivo
Gerencia General
Asesor Financiero
Auditoria Interna
Gerencia Administrativa
Gerencia Comercial
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

RELACION EXTERNA
Aspirantes del mercado laboral
Empresas capacitadores
Entes fiscalizadores.
Ministerio de Trabajo
Publico en general

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene dalj confidenciales flue s6lo pueden ser utilizados
por el personal de la inslitucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cuakquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida y sera sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digttal informar y borrar inmediatamente é/
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Farmacias CEFAFA° CENTRO FARMACEU'”CO DE LA FUERZA AHMADA
s MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: COORDINADOR DE CONTROL DE INVENTARIOS

JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVO

SUBALTERNO: AUXILIAR DE CONTROL DE INVENTARIOS, AUXILIAR DE
ACTIVO FIJO

CODIGO: | Rb3B PAGINA: | 1de

Ejecutar y coordinar los procesos relacionados con la actualizacion de existencias de
OBJETIVO DEL PUESTO: productos para la venta en sucursales y bodegas y levantamiento y andlisis de inventarios
de productos de toda la cadena de CEFAFA.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller Comercial, preferiblemente estudiante Universitario en Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales
Ingenierias aplicables

EXPERIENCIA: De 2 a 3 anos en puestos similares

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
%+ Proceso de andlisis de inventario *» Métodos y técnicas para el levantamiento y manejo de
++ Presentar informes de Inventarios inventarios

*
‘.
*

Contabilidad
Sistemas Informaticos de toma de inventarios

-
*
-

Microsoft Office (Excel avanzado)

Analisis de datos

Andlisis de inventarios

Presentacion de informes de inventarios y resultado de los
mismos

% Manejo de personal

*
L]
*
* 0.0 L)

*
‘0

*
0.0

COMPETENCIAS

Habilidad para trabajar en equipo, liderazgo, amabilidad, honradez, responsabilidad, iniciativa, innovacion, proactividad,
practicidad, analisis, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA

Gerencia General Entes fiscalizadores.
Auditoria Interna

Gerencia Comercial

Gerencia Administrativa

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

45
NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiend datos confidencidles que sélo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, dilusion, distribucion o copia fotal o parcial de este documento o su informacion ef prohibida y sera sancionada por la
ley. Si per error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA’

“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR DE CONTROL DE INVENTARIOS
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE CONTROL DE INVENTARIOS
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | Rb3B PAGINA: | 1de i

Ejecutar los procesos relacionados con el levantamiento de inventarios de productos y
OBJETIVO DEL PUESTO: bienes de toda la cadena del CEFAFA, asi como mantener actualizadas las existencias de

productos para la venta en sucursales y bodegas.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o estudiante Universitario en Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales e Ingenierias aplicables

EXPERIENCIA: ]| De 6 meses a mas en puestos similares

N\

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

<+ Logistica y abastecimiento
«» Contabilidad

*+ Microsoft Office (Excel Avanzado)
«+ Control y manejo de Inventarios

COMPETENCIAS

analisis, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

Trabajo en equipo, orden, responsabilidad, proactividad, excelentes relaciones interpersonales, habilidad numérica, légica,

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Gerencia General

Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Entes Fiscalizadores

46

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales glie slo pueden ser utilizados

ley. Si por ermor recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planicacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
e MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR DE ACTIVO FIJO

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE CONTROL DE INVENTARIOS )
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb3B PAGINA: | 1det

Mantener el registro y control de los bienes y activos fijos del CEFAFA, asi como contar con
OBJETIVO DEL PUESTO: parametros adecuados que faciliten la toma de decisiones para la adquisicion de bienes de
activo fijo para la Institucion.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o estudiante Universitario en Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales e Ingenierias aplicables

EXPERIENCIA: | De 1 a 2 afios en puestos similares

—

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

>
-

*
b

Normas Contables Levantamiento de Inventario de Activos Fijos
Microsoft Office Sistema de activo fijo

Redaccion y ortografia Depreciacion y amortizacion de activos
Preparacion de informes Redistribucion de activos fijos

Codificacion de activos fijos

*
.0

.

'.0
*

0.0

*
.‘0

-
'.0

-
.0
3

-
-
-

-

.
'.'

e

COMPETENCIAS

Capacidad de andlisis, facilidad de trabajo en equipo, orden, responsabilidad, practicidad, empatia, disponibilidad de
horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA

Gerencia General Entes Fiscalizadores
Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

47 l 3
NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiens datos donfidenciales que golo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusin, distribucicn o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibidg y sera sancionada por la
ley. i por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE SERVICIOS GENERALES

JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVO

SUBALTERNO: AUXILIAR DE SUMINISTROS INSTITUCIONALES, AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO, MOTORISTAS, TECNICO DE MEDIO
AMBIENTE

CODIGO: Rb3C PAGINA: | 1det

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las actividades relacionadas al apoyo logistico y mantenimiento en general de

las oficinas Administrativas y sucursales del CEFAFA.

NIVEL ACADEMICO

Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales e Ingenierias aplicables

EXPERIENCIA:

De 1 a 3 anos en puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

-
X
-

Herramientas de control administrativo
Mecénica automotriz

Electricidad Industrial

Fontaneria

Albanileria y similares

Elaboracion de rutas de transporte

*
L

*
0.0

*
..0

*
...

*
..0

-
0..

Procedimientos administrativos.

Tipos de mantenimiento de Activos Fijos y bienes muebles
Planes estratégicos

Planes administrativos

Preparacion de informes

-
0.0

-
0.0

*

.
!

-
- .‘

COMPETENCIAS

Liderazgo, honradez, discrecion, pro actividad, empatia, responsabilidad, honestidad, habilidad para trabajar en equipo,
practicidad, manejo de personal, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Consejo Directivo

Gerencia General

Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Proveedores
Entes Fiscalizadores

48

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene dalos fonfidénciales qug'sdlo pueden ser utilizados

por el personal de la institucian al cudl compete, Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es proh
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR DE SUMINISTROS INSTITUCIONALES
JEFE INMEDIATO: JEFE DE SERVICIOS GENERALES
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | Rb3C PAGINA: | 1de
Mantener cantidades adecuadas de insumos y bienes institucionales para la distribucion
OBJETIVO DEL PUESTO: oportuna a las diferentes areas que los soliciten y efectuar el resguardo de bienes

propiedad del CEFAFA, mediante el control y distribucion racional de los insumos
necesarios para la realizacion de las actividades.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o estudiante Universitario en Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales e Ingenierias aplicables

L
.‘

Ley de Proteccion al consumidor
Tecnicas de Archivo

-
1’0

EXPERIENCIA: De 6 meses a mas en puestos similares
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
% LACAP Elaboracion de Requisiciones
<+ Microsoft Office Manejo de Inventarios

<+ Materiales de ferreteria y papeleria

COMPETENCIAS

horarios, abnegacion al trabajo.

Responsabilidad, orden, honradez, discrecion, excelentes relaciones interpersonales, empatia, amabilidad, disponibilidad de

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Gerencia General

Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Entes Fiscalizadores
Proveedores

49

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, conllene::ialni confidencialegique solo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es pephibida y sera sancionada por la

ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planiicacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

s trdioe ad) MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: MOTORISTA
JEFE INMEDIATO: JEFE DE SERVICIOS GENERALES
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: Rb3C PAGINA: | 1de

Trasladar de manera oportuna y bajo las condiciones adecuadas los bienes propiedad del
OBJETIVO DEL PUESTO: CEFAFA, asi como atender las necesidades de transporte del personal que realiza
diferentes actividades, contribuyendo a facilitar la atencion de clientes y usuarios.

NIVEL ACADEMICO

De Sexto a Noveno grado en adelante, indispensable poseer licencia de conducir liviana o pesada

EXPERIENCIA: De 3 arfios a méas como conductor de transporte liviano o pesado

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
%+ Conduccion de vehiculos livianos o %+ Reglamento general de transito.
pesados ++ Nomenclatura de la ciudad capital y en general del
% Conocimiento basico de Mecénica pais.
automotriz + Pdlizas de seguro principalmente de vehiculos
COMPETENCIAS

Responsabilidad, iniciativa, amabilidad, espiritu de colaboracion, disponibilidad de viajar a nivel nacional, honestidad,
confiabilidad, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Gerencia General Proveedores
Auditoria Interna Publico en general

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciale: que sdlo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es pyohibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente %
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Farmacias CEFAEA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
T MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
JEFE INMEDIATO: JEFE DE SERVICIOS GENERALES
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: Rb3C PAGINA: | 1de

] Ejecutar las actividades relativas al mantenimiento de las instalaciones y activos fijos del
e S L CEFAFA con la finalidad de mantenerlos en 6ptimas condiciones de funcionamiento.

NIVEL ACADEMICO

De Sexto a Noveno grado, preferiblemente Bachiller

EXPERIENCIA: De 1 a 2 anos en puestos similares

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
«+ Albanileria < N/A
++ Fontaneria
“+ Técnicas de Electricidad
%+ Técnicas de obra de banco
++ Técnicas de Carpinteria
++ Técnicas de Aire acondicionado
COMPETENCIAS

Responsabilidad, iniciativa, amabilidad, colaboracion, servicio de calidad, efectividad, capacidad para trabajo en equipo,
disponibilidad de horarios, trabajo bajo presion, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA

Gerencia General Proveedores
Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en &l CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, confiene datos confidencialeg que sdlo pueden ser utilizados
per el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es pebhibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”™

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

y su Reglamento.

PUESTO: TECNICO DE MEDIO AMBIENTE
JEFE INMEDIATO: JEFE DE SERVICIOS GENERALES
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: Rb3F PAGINA: | 1de
Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y
acciones ambientales dentro del CEFAFA y velar por el cumplimiento de las normas
OBJETIVO DEL PUESTO: ambientales por parte de la misma, asegurando la necesaria coordinacion

interinstitucional en la gestion ambiental, de acuerdo a las directrices emitidas por el
Ministerio de acuerdo a lo establecido en los articulos 6y 7 de la Ley de Medio Ambiente

NIVEL ACADEMICO

afines.

Estudiante Universitario de Ingenierias aplicables, Arquitectura, Licenciatura en Biologia, Manejo de Recursos Naturales,
Botanica, Zootecnia o Licenciaturas de las Ciencias Economicas y Empresariales, Ciencias Sociales y Humanidades y/o

EXPERIENCIA: | 1 afio 0 mas en puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

*+ Ley de Medio Ambiente
++ Microsoft Office.
++ Conocimientos basicos de AUTOCAD

«+ Facilidad para elaboracién de informes técnicos y de
planificacion de Medio Ambiente.

*» Facilidad para planificacion de
Ambiente.

*+ Facilidad para planificacion de capacitacion Medio Ambiente.

%+ Leyes de Medio Ambiente

programas de Medio

COMPETENCIAS

de horarios, abnegacion al trabajo.

Liderazgo, trabajo en equipo, buenas relaciones humanas y publicas, facilidad de comunicacion, dinamico, iniciativa,
responsabilidad, creatividad, honestidad, innovacion, logica, sintesis, razonamiento, practicidad, empatia, disponibilidad

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Consejo Directivo
Gerencia Administrativa
Auditoria Interna
Departamento Juridico

Ministerio del Medio Ambiente y Recursos Naturales
Instituciones de Gobierno con iniciativas medio ambientales
Entes Fiscalizadores
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene dilos confidenciales/que sdlo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cuakquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacin es prphibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacidn, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacilas CEFAFA® CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
i il MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE INFORMATICA
JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVO
SUBALTERNO: TECNICO EN INFORMATICA
CODIGO: | Rb3D PAGINA: | 1de

Coordinar la planeacion, andlisis, disefio, implementacion y evaluacion de los
sistemas de informatica para el manejo de operaciones administrativas y de salas
OBJETIVO DEL PUESTO: de venta, asimismo, aportar soluciones logicas y simples a los problemas
empresariales a través de programas informaticos y brindar asesoria para la
adquisicion de tecnologia con el apoyo del personal bajo su responsabilidad.

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Ciencias de la computacion o su equivalente e Ingeniarias: Informatica, Sistemas, Ciencias de la
Computacion y/o afines

EXPERIENCIA: De 2 a 3 anos en puestos similares \\ Y

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS

Analisis de sistemas Elaboracion e implementacion de Sistemas §§

-

L
-

...

)
e
*
.0

Diseno de sistemas Mantenimiento de Hardware y Software

Programacion de sistemas Sistemas operativos, Redes y Antivirus

Administracion de bases de datos Oracle Capacitacion de personal

Desarrollo de aplicaciones con Oracle Procesos relacionados con el ciclo de vida de operaciones
Developer comerciales (compras, inventarios y ventas, efc.)

SQL y PL/SQL Procesos relacionados con RRHH y Planilla

Aplicaciones contables Procesos para la aplicacion de depreciacion de activos fijos.
Procesos relacionados la administracion de créditos
Procesos relacionados con la generacién de cheques y
cuentas por pagar

-
.’
*
..

-
.

-

o
*

o

.
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*
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*

"
*

o

-
.O
*

-
*
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*

*
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-

*
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COMPETENCIAS
Confidencialidad, habilidad numérica, capacidad de analisis, sintesis, razonamiento logico, innovacion, practicidad,
liderazgo, facilidad para trabajar en equipo, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Proveedores de Servicios Informaticos
Gerencia General Entes Fiscalizadores

Asesoria Financiera

Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

53 ‘%
NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidentiales que golo pueden ser utilizados
por el personal de la mstitucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacian es prohibi ¥ serd sancionada por ka
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamenta /
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Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
“Tu farmacia amiga® MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: TECNICO EN INFORMATICA 1
JEFE INMEDIATO: JEFE DE INFORMATICA
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: Rb3D PAGINA: | 1de

Desarrollar sistemas de informacion, que permita optimizar los diferentes procesos que
OBJETIVO DEL PUESTO: ejecutan  los usuarios, mediante el andlisis, disefo y desarrollo de médulos
computacionales, que brinden informacion oportuna a la Institucion.

NIVEL ACADEMICO

Estudiante Universitario de Licenciatura en Ciencias de la Computacion o su equivalente, Ingenieria en Sistemas y
Computacién, Técnico Analista programador en informética y/o afines

EXPERIENCIA: De 1 a2 anos en el area de desarrollo de sistemas

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS (REQUERIDOS)
< Sistemas operativos Windows y Linux <+ Analisis, disefio, desarrollo y documentacion de sistemas
<+ Ofimética (Microsoft y Software Libre) informaticos
<+ Conocimientos generales sobre Base de Datos | < Base de datos Oracle 10g
% Lenguaje SQL %+ PL/SQL Oracle forms y reports 10g en adelante.
OTROS CONOCIMIENTOS (DESEADOS)
< Visual Studio.NET (Visual Basic, C#) %+ Administracion de servidores Windows y Linux
< ASP/ASPX, HTML, JAVA, Java Script <+ Familiarizado con procesos de compra, inventarios,
<+ DBA (Oracle, SQL Server) facturacion, cuentas por cobrar, recursos humanos, y otros
Uso de herramientas TOAD para Oracle relacionados.

COMPETENCIAS

Capacidad de andlisis y razonamiento logico matemético, innovacién, facilidad para trabajar en equipo, logica, sintesis,
razonamiento, practicidad, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Asesor Financiero Proveedores de servicios informaticos
Gerencia Administrativa Entes Fiscalizadores

Gerencia Comercial
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

—
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMAGEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidgnciales que solf pueden ser utilizados
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: TECNICO EN INFORMATICA 2
JEFE INMEDIATO: JEFE DE INFORMATICA
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | Rb3D PAGINA: 1 de 1
Brindar el soporte técnico de conformidad a las necesidades de los usuarios de la
OBJETIVO DEL PUESTO: | @Mpresa y se profundice en el conocimiento de redes de datos, herramientas para su

administracion. Asimismo, aportar soluciones a los problemas técnicos y ofrecer el apoyo
necesario para la adquisicion de nueva tecnologia.

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Ciencias de la computacién o su equivalente e Ingeniarias: Sistemas, Ciencias de la Computacion,

Técnico en redes y comunicaciones y/o afines

EXPERIENCIA:

De 1 a2 anos en el area de redes y comunicaciones

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

» Mantenimiento preventivo de redes

Elaboracion de cableado estructurado
Configuracion de Equipos de comunicacion
Switch administrables, Router, WIFI, Print
Server, Etc.

»  Configuracion de asistencia remota con Real
VNC, TeamViuwer

-
LI

*
o

Monitoreo y administracion de redes de datos (LAN, WAN,
MAN y WIFI)

Administracion de servidores (Windows): Dominio de
Politicas de Seguridad, Terminal Server. Apache Tomcat
Administracién de servidores (Linux): Virtualizacion VMW
ESXi, LAMP (Apache, MySQL, PHP), Mensajera Jabber,
Correo Electronico POP3/IMAP, FTP

Herramientas de seguridad: Directorio Activo (Active
Directory) sobre entorno Windows Server 2008, Firewall
Watchguard

Uso de software para respaldo de datos y encriptacion
Administracion de sitios Web bajo manejador de contenido
JOOMLA

COMPETENCIAS

Responsabilidad, habilidad numérica, capacidad de andlisis, Iogica, sintesis y razonamiento, innovacion, practicidad
facilidad para trabajar en equipo, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Asesor Financiero

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Proveedores de servicios informaticos
Entes Fiscalizadores

o+

55

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos c]hdencra}as qye solo pueden ser utilizados
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: TECNICO EN INFORMATICA 3
JEFE INMEDIATO: JEFE DE INFORMATICA
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | Rb3D PAGINA: | 1de
Mantener los Equipos informaticos del CEFAFA, disponibles y en buen estado, para
OBJETIVO DEL PUESTO:

brindar a las diferentes Areas y Unidades operativas y administrativas, el soporte
necesario para el cumplimiento de los objetivos Institucionales por parte de los Usuarios.

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Ciencias de la computacion o su equivalente e Ingeniarias: Sistemas, Ciencias de la Computacion,

Técnico en Mantenimiento de equipo informético y/o afines

EXPERIENCIA: | De 1 a2 afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

Ofimatica (Microsoft Office y Software libre)

Mantenimiento preventivo y correctivo de Equipo

Informatico PC, Portatiles, impresores matriciales,

térmicos (de inyeccion y laser no indispensable)

Mantenimiento preventivo de IPAD

Conocimiento sobre Instalacion de software y uso

de utilerias para optimizacion de equipos PC,

Portatiles, IPAD y sistemas operativos

<+ Configuracion de diferentes clientes de correo
electronico.

“* Instalacion de Driver a equipos informéticos

+» Bedes LAN, WAN, MAN

*
L]

*
..0

*
0.0

Conocimiento sobre sistemas operativos (Windows y
Linux)

Mantenimiento preventivo y correctivo de Servidores
Administracion Consola Antivirus, Instalacion de
Antivirus Cliente/Servidor

Adicion de equipo informatico a servidores de dominio
de Windows Server

Implementacion y configuracion de colectores de datos,
lectores de cddigos de barras (USB/Inalédmbricos)
Instalacion de programa cliente para copias de
seguridad

COMPETENCIAS

Iniciativa y creatividad, objetividad, orientacion al usuario, habilidad de comunicacién verbal y escrita, responsabilidad,
habilidad numérica, capacidad de analisis, ldgica, sintesis y razonamiento, innovacion, practicidad, habilidad ofimatica
facilidad para trabajar en equipo, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Asesor Financiero

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Proveedores de servicios informaticos
Entes Fiscalizadores
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene dalds confidenciales que solo pueden ser utilizados
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVO
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: Rb3E PAGINA: 1de 1
Organizar, catalogar, conservar y administrar los documentos de la entidad; ademas de
OBJETIVO DEL PUESTO: elaborar y poner a disposicion del publico una guia de la organizacion del archivo y de los

sistemas de clasificacion y catalogacion.

NIVEL ACADEMICO

Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales, Ciencias Sociales y Humanidades e Ingenierias aplicables
Diplomado en temas de archivistica, Técnico en Archivistica, Historiador, Bibliotecario

EXPERIENCIA: De 6 meses a mas en puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

++ Dominio de Microsoft Office. ++ Tecnicas de archivo

“» Tecnicas de archivo, codificacion ++ Codificacion alfanumérica
ubicacion de documentos. ++ Organizacion y métodos

<+ Manejo de material para archivo

COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, buenas

relaciones interpersonales, fluidez verbal, discrecion, organizacion de espacios, orden,

empatia, responsabilidad, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA

Gerencia General
Auditoria Interna
Gerencia Administrativa
Gerencia Comercial

Gerencia Financiera

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones

Archivo General de la Nacion

Secretaria de Asuntos Estratégicos
Secretaria de la Cultura de la Presidencia
Entes Fiscalizadores
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Farmacias CEFAFA" CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
e MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: GERENTE COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

SUBALTERNO: JEFE DE VENTAS, JEFE DE MERCADEO, JEFE DE
ABASTECIMIENTO, JEFE DE VENTAS CORPORATIVAS

CODIGO: Rb4 PAGINA: | 1det

Garantizar la rentabilidad de la Institucion a través de la buena administracion de las
OBJETIVO DEL PUESTO: unidades que la integran, generando constantemente mecanismos que posibiliten el
crecimiento comercial y el posicionamiento en el mercado

NIVEL ACADEMICO

{

Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales, Quimica y Farmacia e ingenierias aplicables, preferiblemente
con Maestria en Administracion de Empresas, Mercadeo y/o afines

Dar cumplimiento a lo estipulado en el Art. 11 de la Ley de creacion del CEFAFA.

EXPERIENCIA: ﬂ De 3 a 5 afios como gerente de ventas o mercadeo

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
<+ Ley de Adquisiciones y contrataciones «+ Cartera de clientes, clientes corporativos y
%+ Ley de Medicamentos negociacion directa

+*
..0
*

Ley de Proteccion al Consumidor
Preferiblemente con nivel de inglés
avanzado

Etica Gubernamental

*

*

Estrategias de Mercado
Andlisis de Mercado
Logistica y abastecimiento
Proyecciones de Venta
Cierre de ventas efectivas

*

.‘
*
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-
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*
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COMPETENCIAS

Proactividad, honradez, liderazgo, habilidad de manejo de personal, habilidad para trabajar bajo presion, capacidad de
andlisis, vision para el cumplimiento de objetivos, habilidad de negociacion, persuasion, responsabilidad, practicidad,
empatia, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Proveedores de laboratorios farmacéuticos
Gerencia General Direccion Nacional de Medicamentos
Asesor Financiero. Clientes Publico
Asesor Farmacéutico Clientes Corporativos
Gerencia Administrativa Entes Fiscalizadores
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento onginado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA. EL SALVADOR, contiens dis confidenciales qug solo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. 8i no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia lotal o parcial de este documento o su informacion es prohi y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente



Farmacias CEFAFA® CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
N e MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE VENTAS

JEFE INMEDIATO: GERENTE COMERCIAL

SUBALTERNO: SUPERVISOR DE VENTAS, SUPERVISOR DE REGENTES,
AUXILIAR DE VENTAS, JEFE DE SUCURSAL Y JEFE REGENTE

CODIGO: | Rb4A PAGINA: | 1de1

Coordinar y supervisar actividades encaminadas a la ejecucion de un nivel 6ptimo en ventas

OBJETIVO DEL PUESTO: en las Sucursales del CEFAFA con la finalidad de brindar un mejor servicio a los clientes a

través de un abastecimiento oportuno, precios competitivos y cobertura geografica a nivel
Nacional.

NIVEL ACADEMICO

Licenciaturas de las Ciencias Economicas y Empresariales, Ciencias Sociales y Humanidades, Quimica y Farmacia e
ingenierias aplicables

EXPERIENCIA: De 2 a 3 anos en puestos similares y/o en supervision de ventas

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

.
]

-
-

-
o

Manejo y administracion de una sala de venta Negociacion Directa

Ley de medicamentos y su reglamento Margenes de rentabilidad y venta
LACAP Proyecciones de venta

Ley de Proteccion al Consumidor Logistica

Elaboracion de estrategias comerciales Planeacion estratégica y presupuestos de Venta
Desarrollo  y ejecucion de proyectos
comerciales

Planeacion de apertura y supervision de salas
de venta

L)
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COMPETENCIAS

Dispuesto a trabajar bajo presion, orientado al cumplimiento de metas, proactividad, excelente presentacion, honradez,
discrecion, fluidez verbal, liderazgo, buenas relaciones interpersonales, capacidad de andlisis, solucién de problemas,
manejo de personal, empatia, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Proveedores
Asesor Farmacéutico Clientes Corporativos
Asesor Financiero Impulsadores de Productos
Gerencia Administrativa Direccion Nacional de Medicamentos
Gerencia Comercial Entes Fiscalizadores

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datds confidencialeg que solo pueden ser utilizados

por el personal de la mstitucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier relencian, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es pybhibida y sera sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente W
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

PUESTO: COORDINADOR DE REGENTES
JEFE INMEDIATO: JEFE DE VENTAS
SUBALTERNO: JEFE REGENTE INTERNO, REGENTE EXTERNO
CODIGO: | Rb4A PAGINA: | 1det
Realizar tramites administrativos ante las Instituciones Regentes para el funcionamiento de
OBJETIVO DEL PUESTO: las farmacias, asi como supervisar las actividades que realiza la fuerza de ventas para

alcanzar un nivel de abastecimiento dptimo, con la finalidad de brindar un mejor servicio a
los clientes, ser competitivos y ejercer una administracion eficiente.

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Quimica y Farmacia y/o afines

EXPERIENCIA: De 2 afios a mds en el area Farmacéutica o Laboratorio
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
%+ Sala de venta <+ Supervision de salas o puntos de venta
< Microsoft Office % Ley de Medicamentos

.
.0
*

Productos Farmacéuticos
Presentacion de informes de supervision
de salas o puntos de venta

Manejo de Personal

Politicas de Venta

Estrategias de venta

Proyeccion y medicion de Ventas

0
*o

.

-
- .0
Cd

+
..

5

*

-
..‘

COMPETENCIAS

Liderazgo, trabajo bajo presion, discrecion, buenas relaciones Interpersonales, consecucion de objetivos, facilidad de
expresion oral y escrita, excelente presentacion, dinamismo, iniciativa, capacidad de analisis y toma de decisiones, empatia,
proactividad, responsabilidad, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Asesor Financiero

Asesor Farmacéutico

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Clientes

Proveedores

Direccion Nacional de Medicamentos
Consejo Superior de Salud Publica
Entes Fiscalizadores
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR. contiend datos confidencia que solo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia lotal o parcial de este documento o su informacién es ohibida y serd sancnnada porla
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA" CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
e MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: SUPERVISOR DE VENTAS

JEFE INMEDIATO: JEFE DE VENTAS

SUBALTERNO: JEFE DE SUCURSAL, DEPENDIENTE DE SUCURSAL
CODIGO: Rb4A PAGINA: | 1det

Supervisar las actividades que realiza la fuerza de ventas para alcanzar un nivel de
OBJETIVO DEL PUESTO: abastecimiento dptimo, con la finalidad de brindar un mejor servicio a los clientes, ser
competitivos y ejercer una administracion eficiente.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o Estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales, Quimica y Farmacia y/o
afines

EXPERIENCIA: De 2 anos a més en el area de ventas, mercadeo, supervision y atencion a publico
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
%+ Sala de venta %+ Supervision sobre sala o puntos de venta
“+ Microsoft Office + Licitaciones
“ Ley LACAP *» Ley de medicamentos

*
P
Cd

Productos Farmacéuticos
Presentacion de informes de supervision
de salas o puntos de venta

Manejo de Personal
Politicas de Venta
Estrategias de venta
Proyeccion y medicion de Ventas
COMPETENCIAS
Liderazgo, trabajar bajo presion, buenas relaciones interpersonales para inspirar la consecucién de objetivos, facilidad de
expresion oral y escrita, excelente presentacion, dinamismo, iniciativa, capacidad de andlisis y toma de decisiones, empatia,
proactividad, responsabilidad, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA

*
.0

*
e
-

o,

-
",

o
o,

Asesor Financiero Clientes

Asesor Farmacéutico Proveedores
Gerencia Administrativa Entes Fiscalizadores
Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiend datos confidenciafes que sélo pueden ser utilizados
por el personal de la institucién al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, ditusidn, distribucion o copia total o parcial de este documanto o su informacién prohibida y sera sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en lormato digital informar y borrar inmediatamente




PRALES T R CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
T formacia amiga” MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR DE VENTAS 1
JEFE INMEDIATO: JEFE DE VENTAS
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: Rb4A PAGINA: | 1det

Contribuir al desarrollo de gestion de ventas, facturacion y la elaboracion de la
OBJETIVO DEL PUESTO: documentacion de ventas, dar seguimiento a las estrategias de venta y lograr el

abastecimiento oportuno y el excelente servicio a los clientes en todas las sucursales del
pais.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o Estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales

EXPERIENCIA: De 1 a2 anos en el area de Mercadeo o Ventas

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

-
- ..
-
.0

Atencion al Cliente Cartera de Clientes
Técnicas de Archivo Ventas Directas

-

-
e
*

0..

%+ Técnicas de ventas efectivas «+ Cotizaciones
++ Facturacion %+ Microsoft Office
++ Licitaciones %+ Redaccion y ortografia
+ Ley de Medicamentos
*+ Productos Farmacéuticos
COMPETENCIAS

Dispuesto a trabajar bajo presion, excelente presentacion, dinamismo, iniciativa, fluidez verbal, buenas relaciones
interpersonales, proactividad, responsabilidad, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Gerencia General Proveedores
Asesor Farmacéutico Publico en general
Gerencia Administrativa Entes Fiscalizadores

Gerencia Comercial
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, corfiene datos confid les que solo pueden ser utilizados
por el personal de ka institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacicn prohibida y sera sancionada por la

ley. Si por etror recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente ?/
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR DE VENTAS 2
JEFE INMEDIATO: JEFE DE VENTAS
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: Rb4A PAGINA: | 1det

Controlar y gestionar las llamadas telefonicas orientadas a la resolucion de consultas,
OBJETIVO DEL PUESTO: entrega de informacion, atencion de requerimientos, adquisicion y mantenimiento de
clientes a través del sistema telefonico.

(

NIVEL ACADEMICO

N

Bachiller y/o Estudiante Universitario de Licenciaturas en las Ciencias Econdmicas y Empresariales

EXPERIENCIA: De 1 a2 anos en el area de Mercadeo o Ventas

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

.
L]

Atencion al Cliente
Técnicas de Archivo

*
P

*
..’

*
."

Cartera de Clientes
Ventas Directas

+ Técnicas de ventas efectivas «» Microsoft Office
%+ Facturacion “* Redaccion y ortografia
++ Cotizaciones
++» Productos Farmacéuticos
COMPETENCIAS

Dispuesto a trabajar bajo presion, excelente presentacion, dinamismo, iniciativa, fluidez verbal, facilidad de comunicacion,
buenas relaciones interpersonales, proactividad, responsabilidad, estabilidad emocional, empatia, disponibilidad de horarios,
amabilidad, paciencia, tolerancia, vocacion de servicio, capacidad para solucionar problemas, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Gerencia Comercial
Departamento de Ventas
Departamento de Mercadeo

Publico en general

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originade en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, corttiene datos confideficiales que solo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusidn, distribucion o copia tolal o parcial de este documento o su informaciogl es prohibida y serd sancionada por la

63

ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en lormato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga®

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: REGENTE EXTERNO
JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE REGENTES
SUBALTERNO: JEFE DE SUCURSAL
CODIGO: | Rb4A PAGINA: | 1det
Velar por el adecuado funcionamiento técnico de la farmacia, mantener actualizados los
Libros de Control de Estupefacientes y Psicotrdpicos actualizado, conservar un registro
OBJETIVO DEL PUESTO: minucioso del stock de farmacos controlados, supervisar el cumplimiento de las

obligaciones del establecimiento ante la DNM y la JVPQF vy las suyas propias, asi como
emitir informe mensual dirigido al Gerente General de la supervision de la sucursal.

%

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Quimica y Farmacia y/o afines

EXPERIENCIA:

| De 1 a2 afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

“+ Microsoft Office
** Manejo de inventarios

%+ Ley de Medicamentos
++ Manejo de libros de productos Farmacéuticos,
estupefacientes y psicotropicos

COMPETENCIAS

relaciones interpersonales, abnegacion al trabajo.

Proactividad, liderazgo, honradez, discrecion, responsabilidad, empatia, capacidad para solucionar problemas, buenas

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Gerencia General

Asesor Farmacéutico

Gerencia Comercial

Gerencia Administrativa

Gerencia Financiera

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones

Direccion Nacional de Medicamentos
Defensoria del Consumidor

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiend datos confidencialbs que sdlo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cuakuier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente

&
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Farmacias CEFAFA’

*Tu farmacia amiga”

PUESTO: JEFE REGENTE
JEFE INMEDIATO: JEFE DE VENTAS
SUBALTERNO: DEPENDIENTE DE SUCURSAL
CODIGO: | Rb4A PAGINA: | 1det
Alcanzar las metas propuestas por medio de una adecuada administracion de la Sucursal
OBJETIVO DEL PUESTO: a su cargo, asimismo garantizar la administracion del inventario, control de los procesos

administrativos, operativos y financieros, implementando conocimientos técnicos del
profesional de quimica y farmacia.

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Quimica y Farmacia y/o afines

EXPERIENCIA: De 1 a 2 afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

*
-
“0

** Microsoft Office
*+ Manejo y control de inventarios

Ley de Medicamentos

Productos farmacéuticos, psicotrépicos, controlados
Medicamentos hospitalarios y publicos

Manejo de personal

Manejo de Inventario

Facturacion

-

I
-
0.‘

*
0..

+
‘..

d

.
..

*
0..

COMPETENCIAS

Proactividad, honradez, liderazgo, disponibilidad de horario, espiritu de atencién al cliente, trabajo bajo presion,
responsabilidad, amabilidad, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA

Clientes
Impulsadores de Productos

Gerencia General
Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Direccion Nacional de Medicamentos
Defensoria del Consumidor
Entes Fiscalizadores

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contigne ias confidenglales que sélo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documentd o su informacién gs prohibida y sera sancionada por la

ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacian, si el documento s recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

PUESTO: JEFE DE SUCURSAL
JEFE INMEDIATO: JEFE DE VENTAS
SUBALTERNO: DEPENDIENTE DE SUCURSAL
CODIGO: | RbdA PAGINA: | 1de 1
Garantizar la rentabilidad de la sucursal a su cargo a través de la buena administracion de
OBJETIVO DEL PUESTO:

satisfaccion total del servicio de calidad ofrecido a los clientes. Asimismo, mantener
actualizado las existencias de productos farmacoldgicos.

NIVEL ACADEMICO
Bachiller con acreditacion emitida por la Junta de Vigilancia de la Profesion Quimico Farmacéutica

los recursos humanos, materiales y productos asignados, consecuentemente lograr la \\

EXPERIENCIA: De 1 a 2 anos en puestos similares

CONOCIMIENTOS

AVANZADOS
Ley de Medicamentos
Productos Farmacéutico
Manejo de Inventario
Ley de proteccion al Consumidor
Facturacion.

BASICOS
» Microsoft Office
*» Ley de Proteccion al Consumidor

*
.’0

* * »
CO G R

.,
..

COMPETENCIAS
Proactividad, honradez, liderazgo, disponibilidad de horario, espiritu de atencion al cliente, trabajo bajo presion, manejo de
personal, responsabilidad, amabilidad, empatia disponibilidad de horarios, abnegacién al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Gerente General

Asesor Farmacéutico

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Clientes

Impulsadores de Productos
Direccion Nacional de Medicamentos
Defensoria del Consumidor

Entes Fiscalizadores

66

NOTA CONFIDENCIAL: La informacian contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidencialeskiue solo pueden ser utilizados

por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es pri
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planilicacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAEA" CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
T MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: DEPENDIENTE DE SUCURSAL

JEFE INMEDIATO: JEFE REGENTE / JEFE DE SUCURSAL
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb4A PAGINA: 1de 1

Brindar un servicio de calidad a todos los clientes a través del despacho de medicamentos

solicitados. V&%
NIVEL ACADEMICO \\

OBJETIVO DEL PUESTO:

Bachiller, preferiblemente con acreditacion emitida por la Junta de Vigilancia de la Profesion Quimico Farmacéutica

EXPERIENCIA: | 1 afo o mas en puestos similares :ii‘ "
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
<+ Manejo de Microsoft Office %+ Nombres comerciales y genéricos de medicamentos
%+ Facturacion ¢ Despacho de recetas
* Ley de medicamentos *» Medicamentos Hospitalarios
COMPETENCIAS

Espiritu de atencion al cliente, responsabilidad, capacidad de trabajar bajo presion, habilidad para trabajo en equipo
proactividad, honradez, buenas relaciones interpersonales, disponibilidad de horarios, amabilidad, empatia, abnegacion al
trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Asesor Financiero Cliente
Gerencia Administrativa Entes Fiscalizadores
Gerencia Comercial Impulsadores de productos
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones Proveedores

Gerencia Financiera

67
NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA. EL SALVADOR, contiene Hatos confidencial que sblo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinalario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es grohibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, s el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente W



Farmacias CEFAFA® CENTRO FAHMACEU'”CO DE LA FUERZA ARMADA
Nt susabes of MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: DEPENDIENTE MOTOCICLISTA

JEFE INMEDIATO: JEFE REGENTE / JEFE DE SUCURSAL
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | RbdA PAGINA: | 1det

Brindar apoyo al personal de sala de ventas en el despacho eficiente de productos a

OBJETIVO DEL PUESTO: . i , :
domicilio, a publico en general y clientes corporativos.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller, preferiblemente con acreditacion emitida por la Junta de Vigilancia de la Profesion Quimico Farmacéutica ™ | &£
indispensable poseer licencia de conducir motocicleta EV’ \

EXPERIENCIA: 1 ano o mas en puestos similares

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
<+ Manejo de Microsoft Office *» Nombres comerciales y genéricos de medicamentos
%+ Facturacion *» Nomenclatura
% Ley de medicamentos h
COMPETENCIAS

Espiritu de atencion y servicio al cliente, responsabilidad, capacidad de trabajar bajo presién, habilidad de trabajo en
equipo, proactividad, honradez, disponibilidad de horarios, amabilidad, empatia, abnegacién al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Asesor Financiero Clientes
Gerencia administrativa Entes Fiscalizadores
Gerencia Comercial Impulsadores de productos

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene dafos confidenciales g6 solo pueden ser ulilizados
por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, ditusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohipida y sera sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, lavor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente ?/



Farmacias CEFAFA® CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
S MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE MERCADEO
JEFE INMEDIATO: GERENTE COMERCIAL
SUBALTERNO: AUXILIAR DE MERCADEO
CODIGO: | Rb4B PAGINA: 1de 1

Identificar oportunidades en el mercado para el desarrollo de la marca, creacion e
OBJETIVO DEL PUESTO: implementacion de estrategias que permitan informar, persuadir y fidelizar clientes, \

generando rentabilidad y crecimiento del CEFAFA.
NIVEL ACADEMICO
Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales, Ciencias Sociales y Humanidades

EXPERIENCIA: De 1 a 3 anos en puestos similares ‘LL
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
<+ Microsoft Office Estudios de Mercado
<+ Programas de disefos publicitarios Precio, Plaza, Producto y Publicidad
( Photoshop, Publisher) Analisis de la competencia
<+ Planeacion estratégica Estrategias de Precio y Promociones
Publicidad
Merchandising
Benchmarking
Branding

-
o

-
0.0

-
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.
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-
0..
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0.0
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*
"

COMPETENCIAS

Proactividad, honradez, liderazgo, capacidad de andlisis, poder de negociacion, presentacion de resultados, manejo de
personal, fluidez verbal, responsabilidad, innovacion, practicidad, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Proveedores
Gerencia General Impulsadores de Productos
Asesor Financiero Empresas Publicitarias
Gerencia Administrativa Clientes Corporativos
Gerencia Comercial Entes Fiscalizadores
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en lormato digital informar y borrar inmediatamente
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR. contiane dalog confidenciale pueden ser utilizados
por el personal de la nstitucion al cudl compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohipida y serd sancionada por la



Farmacias CEFAFA° CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

S MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: AUXILIAR DE MERCADEO 1
JEFE INMEDIATO: JEFE DE MERCADEO
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | Rb4B PAGINA: | 1de

Implementar estrategias de mercado que permitan el desarrollo y rentabilidad de la marca
OBJETIVO DEL PUESTO: en segmentos de mercado actuales y potenciales, haciendo un uso eficiente de los recursos
y herramientas de la mercadotecnia y publicidad.

NIVEL ACADEMICO (

Bachiller y/o estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales, Ciencias Sociales y
Humanidades

EXPERIENCIA: De 1 a2 aios en el area de Mercadeo, ventas o publicidad

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

.

*
0..
*
*

Técnicas de Ventas Muestreo y estadistica
Organizacion y direccion de eventos Herramientas de investigacion de mercado
Redaccion de informes Mezcla de Mercado

Programas de disefo (Photoshop, Segmentacion de mercados
Publisher)

Merchandising
Benchmarking

-

*
-
P

+
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+
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e
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COMPETENCIAS

Disciplina, creatividad, innovacion, capacidad de andlisis, proactividad, empatia, facilidad de expresién, trabajo bajo presion,
responsabilidad, practicidad, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Asesor Financiero Clientes potenciales y Existentes.
Gerencia Administrativa Impulsadores de Productos
Gerencia Adquisiciones y contrataciones Proveedores

Gerencia Comercial
Gerencia Financiera

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene dats confidenci solo pueden ser utilizados

por el personal de la institucion al cudl compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es pfohibida y sera sancionada por la

ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente 677 /
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Farmacias CEFAFA’

“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

pacientes del HMC.

PUESTO: AUXILIAR DE MERCADEO 2
JEFE INMEDIATO: JEFE DE MERCADEOQ
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | Rb4B PAGINA: | 1de i
Facilitar a los clientes y piblico en general informacion de caracter general y de forma
OBJETIVO DEL PUESTO: institucional, asi como proporcionar informacion sobre medicamentos y gestionar la venta

de los mismos a través de la Sucursal Matriz, ofreciendo un servicio personalizado a los

\

NIVEL ACADEMICO N
Bachiller y/o estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales, Ciencias Sociales y
Humanidades
EXPERIENCIA: De 1 a2 anos en el drea de Mercadeo, ventas, publicidad o farmacia

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

%+ Técnicas de Ventas
Técnicas de Archivo
+» Redaccion de informes de seguimiento

-
L

e

!

Atencién al cliente
Redaccion de informes
Ventas Directas
Microsoft Office
Redaccion y ortografia

%o

*o

»
e

*e

-
o

COMPETENCIAS

problemas, abnegacion al trabajo.

Dispuesto a trabajar bajo presion, excelente presentacion, dinamismo, iniciativa, fluidez verbal, facilidad de comunicacion,
buenas relaciones interpersonales, proactividad, responsabilidad, estabilidad emocional, empatia, disponibilidad de
horarios, amabilidad, paciencia, confianza hacia el cliente, tolerancia, vocacion de servicio, capacidad para solucionar

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Gerencia Comercial
Departamento de Ventas
Departamento de Mercadeo

Clientes

Publico en general

Entes Fiscalizadores
Impulsadores de Productos

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confiflenciales q

71

pueden ser utilizados

por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cuakuier retencin, ditusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida y serd sancionada por la

ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planilicacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA’
*Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

del CEFAFA.

PUESTO: JEFE DE ABASTECIMIENTO

JEFE INMEDIATO: GERENTE COMERCIAL

SUBALTERNO: SUPERVISOR DE ABASTECIMIENTO, COORDINADOR DE
ABASTECIMIENTO  AUXILIAR DE  ABASTECIMIENTO,
ANALISTA DE DEMANDA CORPORATIVA, ANALISTA DE
DEMANDA.

CODIGO: Rb4C PAGINA: 1de 1

Planificar y administrar el proceso de la cadena de abastecimiento y demanda, asegurando
OBJETIVO DEL PUESTO: el manejo y almacenamiento de los productos para su comercializacion en las Sucursales

NIVEL ACADEMICO i

Licenciaturas de las Ciencias Economicas y Empresariales e Ingenierias aplicables

*
..O

Politicas de devolucion de productos

EXPERIENCIA: De 2 a 3 anos de experiencia en el drea de abastecimiento, control de bodega, demanda y logistica
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
<+ Planeacion estratégica <+ Stock de seguridad
%+ Técnicas de negociacion %+ Sistemas de Abastecimiento
++ Rutas de abastecimiento < LACAP

*
.‘

Técnicas y control de Inventarios

Control de almacén de suministros

Técnicas y estrategias de demanda y abastecimiento
Microsoft Office (Excel Avanzado)

-

-
4 0.0

.
.0

-,
...

COMPETENCIAS

Dispuesto a trabajar bajo presion, dinamismo, iniciativa, honradez, prevision, liderazgo, discrecion, proactividad, espiritu de
servicio, buenas relaciones interpersonales, fluidez verbal, habilidad de negociacion, persuasion, manejo de personal,
responsabilidad, empatia, practicidad, disponibilidad de horarios, abnegacién al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Consejo Directivo

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Proveedores de Laboratorios
Distribuidores
Entes Fiscalizadores

72

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion conlenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidedciales que solo gueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida y §era sancionada por la

ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente ?




Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: COORDINADOR DE ABASTECIMIENTO
JEFE INMEDIATO: JEFE DE ABASTECIMIENTO
SUBALTERNO: AUXILIAR DE ABASTECIMIENTO, SUPERVISOR DE
ABASTECIMIENTO Y ANALISTA DE DEMANDA Y ANALISTA DE
DEMANDA CORPORATIVA
CODIGO: Rb4C PAGINA: | 1de
Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de los diferentes procedimientos y funciones
OBJETIVO DEL PUESTO: de las dreas operativas del Departamento de Abastecimiento: recepcion, codificacion,

distribucion, almacenamiento, preparacion, despacho y analisis de demanda.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales e Ingenierias aplicables

EXPERIENCIA: | De 2 a 3 afios en el drea de bodega o abastecimiento
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
+* Logistica %+ Manejo de Aimacén de Suministros.
%+ Productos Farmacéutico “+ LACAP

*
P

Datos basicos de operacion de bodega
Rutas de abastecimiento
Politicas de devolucion de productos

-
.0

.
Exs

*

*
-

Control de Inventarios

Logistica y abastecimiento

Microsoft Office

Técnicas y estrategias de abastecimiento

-

*e

b

-
.'.

*,
..0

COMPETENCIAS

Liderazgo, honradez, manejo de personal, facilidad para la toma de decisiones, dispuesto a trabajar bajo presion,
capacidad de analisis y resolucion de problemas, organizacion, facilidad para trabajar en equipo, buenas relaciones
interpersonales, responsabilidad, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Gerencia General

Gerencia Administrativa

Gerencia Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Comercial

Gerencia Financiera

Proveedores
Entes Fiscalizadores

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos cdnf

. A

que $olo pueden ser utilizados

por el personal de la institucion al cudl compete. Sino es el destinalario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida y serd sancionada por la

ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente




Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
T MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: SUPERVISOR DE ABASTECIMIENTO
JEFE INMEDIATO: JEFE DE ABASTECIMIENTO
SUBALTERNO: AUXILIAR DE ABASTECIMIENTO
CODIGO: | RbdC PAGINA: | 1de

Supervisar el manejo y control de la recepcion, codificacion, almacenaje y despacho de
OBJETIVO DEL PUESTO: productos, asi como la coordinacion en el abastecimiento correspondiente a cada Sucursal
a fin de optimizar los recursos para el envio oportuno.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Economicas y Empresariales e Ingenierias aplicables

EXPERIENCIA: De 2 a 3 afos en el area de bodega o abastecimiento

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
++ Logistica %+ Manejo de Almacén de Suministros.
%+ Productos Farmacéutico % LACAP

-
L]

Control de Inventarios

Logistica y abastecimiento

Microsoft Office

Técnicas y estrategias de abastecimiento

++ Datos basicos de operacion de bodega

s

*

*
L

*
o

COMPETENCIAS

Liderazgo, honradez, manejo de personal, facilidad para la toma de decisiones, dispuesto a trabajar bajo presion,
capacidad de analisis y resolucion de problemas, organizacion, facilidad para trabajar en equipo, buenas relaciones
interpersonales, responsabilidad, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Gerencia Administrativa Proveedores
Gerencia Adquisiciones y contrataciones Entes Fiscalizadores

Gerencia Comercial
Gerencia Financiera

74
NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos cohfidenciales Ue/solo pueden ser utiizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y ser sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

o o MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: ANALISTA DE DEMANDA CORPORATIVA
JEFE INMEDIATO: JEDE DE ABASTECIMIENTO
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: Rb4C PAGINA: 1de 1

OBJETIVO DEL PUESTO: Adm:n:§trar el abastecimiento y emstgncnas de medlcameptos y smlgres estabieqdos en
convenio ISBM (Cuadros A, B y Especiales) y otros convenios corporativos establecidos.

NIVEL ACADEMICO

Egresado o Licenciatura en Quimica y Farmacia y/o afines

EXPERIENCIA: | De 2 anos a mas de experiencia en puestos similares

CONOCIMIENTOS

’

BASICOS AVANZADOS

*
e

*+ Ley de proteccion al consumidor Ley de medicamentos
< Marco juridico que regula el Stock de productos
funcionamiento de farmacias Logistica
%+ LACAP Medicamentos farmacoldgicos, psicotropicos
*+ Politicas de vencimiento Microsoft Office (Excel avanzado)
Manejo de Inventarios
Distribucion de productos

*e

*

*
o

*
'..

-
R

*
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-
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COMPETENCIAS

Responsabilidad, iniciativa, buenas relaciones interpersonales, alta capacidad de andlisis, acostumbrado a trabajar bajo
presion, responsabilidad, dinamismo, proactividad, practicidad, capacidad de negociacion, disponibilidad de horarios,
abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Gerencia Administrativa Clientes
Gerencia Comercial Corporativos
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones Direccion Nacional de Medicamentos
Gerencia Financiera Entes Fiscalizadores
Proveedores

75
NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR. contiene datos cbnfidenciales que golo pueden ser utilizados
por él personal de la institucion af cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibi ¥ serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente /%
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

funcionamiento de farmacias
<+ Ley de medicamentos
++ Distribucion de productos

PUESTO: ANALISTA DE DEMANDA
JEFE INMEDIATO: JEFE DE ABASTECIMIENTO
SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | Rb4C PAGINA: | 1de
OBJETIVO DEL PUESTO: Analizar, administrgr, gestionarylr rgvisar niveles de invgntgrio, rotacion de venta y solicitud
de compra de medicamentos y similares para el abastecimiento.
NIVEL ACADEMICO
Estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales, Quimica y Farmacia e Ingenierias
aplicables E\
EXPERIENCIA: | De 2 a més afios en puestos similares
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
< Marco juridco que regula el *»» Politicas de vencimiento

.
* '.

Microsoft Office (Excel Avanzado)
Stock de productos

Productos Farmacéuticos
Logistica

Manejo de inventarios

+
..0

-
>

*,
..

-
e

COMPETENCIAS

Responsabilidad, iniciativa, buenas relaciones interpersonales, alta capacidad de analisis, acostumbrado a trabajar bajo
presion, responsabilidad, dinamismo, proactividad, practicidad, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Proveedores
Entes Fiscalizadores.
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documente originade en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene dhitos confidenciales que solo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cudl compele. Si no es el destinatario autorizado, cuakuier retencian, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohilfida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir 0 entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA° CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
S b 3 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR DE ABASTECIMIENTO
JEFE INMEDIATO: JEFE DE ABASTECIMIENTO
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb4C PAGINA: | 1det

OBJETIVO DEL PUESTO: Ejecutar !os r'equerlmu'antos referentes al abaste0|m|ento dg pro.ductos farmacéuticos, plaza
y conveniencia, ademas de mantener el control de inventario asignado.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales e Ingenierias aplicables

EXPERIENCIA: | De 1 a2 afios en el rea de bodega

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
¢ Inventarios %+ Control de Inventarios
< Excel *+ Datos basicos de operaciones
%+ Productos farmacéuticos % Ley de Medicamentos

COMPETENCIAS

Dispuesto a trabajar bajo presion, honradez, espiritu de colaboracién, capacidad de analisis para resolver problemas
operativos, organizacion, capacidad para trabajar en equipo, alto grado de concentracion, buenas relaciones
interpersonales, responsabilidad, empatia, amabilidad, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Gerencia Administrativa Proveedores
Gerencia Comercial Entes Fiscalizadores

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

77

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR. contiene dalos niidenciales que solo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusin, distribucién o copia total 0 pafcial de este documento o su informacion es prohibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacién, si el documento se recibe en formato digrial informar y borrar inmediatamente
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Farmaclas CEFAFA" CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

b b, o MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: JEFE DE VENTAS CORPORATIVAS
JEFE INMEDIATO: GERENTE COMERCIAL
SUBALTERNO: AUXILIAR DE VENTAS CORPORATIVAS
CODIGO: | Rb4D PAGINA: | 1det

Planificar, dirigir y supervisar, las actividades encaminadas a promover y fortalecer las
relaciones con clientes corporativos y especiales, con el propdsito de mantener la
fidelizacion de los mismos a largo plazo mediante la implementacion de estrategias de
venta y del excelente servicio al cliente.

OBJETIVO DEL PUESTO:

NIVEL ACADEMICO

Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales, Ciencias Sociales y Humanidades

EXPERIENCIA:

De 2 a més anos de experiencia en el area mercadeo o ventas

CONOCIMIENTOS

<

Dy

BASICOS AVANZADOS

*

*

LS
+
-

Convenios interinstitucionales Técnicas de Ventas corporativas

Segmentacion de Mercados Ley de Proteccion al Consumidor

Licitaciones Prospeccion de clientes

Publicidad y Promociones Cartera de Clientes corporativos

Realizacion de cierre de ventas Elaboracion de informes de ventas corporativas

-

*
e
*e
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*

*
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*
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-
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COMPETENCIAS

Fluidez verbal, habilidad de negociacion y persuasion, liderazgo, honradez, discrecion, empatia, proactividad, capacidad de
analisis, espiritu de atencion y servicio al cliente, amabilidad, responsabilidad, disponibilidad de horarios, abnegacion al
trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Gerencia Administrativa Clientes Potenciales
Gerencia Comercial Clientes Corporativos
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones Entes Fiscalizadores

Gerencia Financiera

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos conlidentiales que solo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cuakquier retencidn, difusion, distribucion o copia total o parglal de este documento o su informacion es prohibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, lavor remilir o entregar al Departamanto de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital imtormar y borrar inmediatamente %

y



Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
T MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: SUPERVISOR CORPORATIVO
JEFE INMEDIATO: JEFE DE VENTAS CORPORATIVAS
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb4D PAGINA: | 1de1

Colaborar en actividades que sirvan para fomentar las relaciones con diferentes clientes
OBJETIVO DEL PUESTO: especiales y corporativos, generando cierres de ventas e idealizacion a largo plazo por
medio de estrategias de venta y mercadeo, con el fin de brindar un servicio personalizado.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Economicas y Empresariales, Ciencias Sociales y
Humanidades, Ciencias de la Salud.

EXPERIENCIA: | 1 afo 0 més en puestos similares

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
«» Convenios interinstitucionales +» Técnicas de Ventas
*» Segmentacion de Mercados *+ Ley de Proteccion al Consumidor
* Contratacion Publica «+ Prospeccion de clientes
** Publicidad y Promociones %+ Cartera de Clientes
+» Realizacion de cierre de ventas *» Elaboracion de informes de ventas corporativas
«» Estrategias de ventas y mercadeo * Fidelizacion de clientes
COMPETENCIAS

Fluidez verbal, habilidad de negociacién y persuasion, honradez, capacidad de andlisis, espiritu de atencion y servicio al
cliente, responsabilidad, amabilidad, empatia, proactividad, disponibilidad de horarios.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Gerencia Administrativa Clientes potenciales
Gerencia Comercial Clientes corporativos
Gerencia de Adgquisiciones y contrataciones Entes fiscalizadores
Gerencia Financiera
Departamento Juridico

Departamento de Planificacion

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento onginado en &l CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SAUVADOR, contiene datos confidénciales que slo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, dilusion, distribucion o copia total o parcial defeste documento o su informacién es prohibida y sera sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informat y borrar inmediatamente —?7
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Farmacias CEFAFA” CENTRO FARMACEUTlCO DE LA FUERZA ARMADA
Aot e MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: GERENTE FINANCIERO

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

SUBALTERNO: JEFE DE CREDITOS, JEFE DE TESORERIA, JEFE DE
CONTABILIDAD, JEFE DE PRESUPUESTOS

CODIGO: Rb5 PAGINA: 1de 1

Controlar todas las operaciones financieras, brindando informacién financiera oportuna en la

) toma de decisiones; en la consecucion de las prioridades y objetivos institucionales; en
OBJETIVO DEL PUESTO: mantener la efectividad y eficiencia operacional y el cumplimiento de las leyes y
regulaciones aplicables.

NIVEL ACADEMICO

Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales, preferiblemente con Maestria en el area Financiera

Dar cumplimiento a lo estipulado en el Art. 11 de la Ley de creacion del CEFAFA.

EXPERIENCIA: De 2 a 5 afos en el area financiera

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

*
.‘
-
..

D
-

Contabilidad General Normas Técnicas de Control Interno ( NTC)
LACAP y sus Reglamentos Analisis y evaluacion de proyectos

Normas internacionales Principios de Contabilidad Generalmente aceptados
Mercado de Capitales Ley AFly su reglamento

Mercado Internacional Aplicativo Informatico SAFI

Anélisis de riesgos, negocios y costos

Manual de clasificacion presupuestaria

Leyes tributarias y mercantiles

Contabilidad Gubernamental

Estados financieros

-
e
*
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*
e
*

...

-
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-
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COMPETENCIAS

Espiritu critico, alta capacidad de andlisis y sintesis, alto grado de iniciativa, responsabilidad, discrecion, honradez,
liderazgo, trabajo en equipo, consecucion de objetivos y metas, dinamismo, proactividad, excelente relaciones
interpersonales, habilidad para el manejo de personal, responsabilidad, liderazgo, empatia, disponibilidad de horarios,
abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Clientes
Gerencia General Bancos
Asesor Financiero Proveedores
Auditoria Interna Entes Fiscalizadores

Gerencia Administrativa
Gerencia Comercial
Gerencia de Adguisiciones y contrataciones

—
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR. contlene datos confidencides que solo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de esje documento o su informacion es prohibida y serd sancionada par la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente ‘?-—



Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUT'CO DE LA FUERZA ARMADA
ey sy MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE PRESUPUESTO
JEFE INMEDIATO: GERENTE FINANCIERO
SUBALTERNO: AUXILIAR DE PRESUPUESTO
CODIGO: | Rb5A PAGINA: | 1det

I ST T o
OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrolarl la p1an|f|c.ac-|on, elecuciic')n y control dfel presupuesto institucional en
concordancia con las prioridades y politicas presupuestarias

NIVEL ACADEMICO

Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales

EXPERIENCIA: | De 2 a més afios en el drea financiera

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
<+ Conocimientos contables y %+ Leyy Reglamento AFI
gubernamentales %+ Elaboracion de Presupuestos
“ Leyes fiscales y tributarias <+ Manual de clasificacion
%+ LACAP y sus reglamentos %+ Manual de Proceso para la ejecucion presupuestaria

)
.’

Aplicativo Informatico SAFI
Preferiblemente Diplomado AF

7
...

COMPETENCIAS
Iniciativa, honestidad, lealtad, liderazgo, honradez, discrecion, trabajo en equipo, capacidad de andlisis, proactividad

habilidad de expresion verbal y escrita, manejo de personal, habilidad numérica y Iégica, responsabilidad, empatia,
disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Bancos
Gerencia General Entes Fiscalizadores
Asesor Financiero Ministerio de la Defensa

Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

81
NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en ¢l CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVAI OR, contiene datos confidenciales que sélo pueden ser utilizados
por &l personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucion o copia total o parcial de est documento o su informacién es prohibida y serd sancionada porla
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y.borrar inmediatamente ?/
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR DE PRESUPUESTO

JEFE INMEDIATO: JEFE DE PRESUPUESTO

SUBALTERNO: N/A

CODIGO: Rb5A PAGINA: | 1de

OBJETIVO DEL PUESTO: Contribuir con los procesos de mantener el manejo y control de fondos de acuerdo a los

requerimientos y necesidades de la institucion.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Economicas y Empresariales

%." )

EXPERIENCIA: De 1 ano a méas en el area financiera N—t-
CONOCIMIENTOS ’L
BASICOS AVANZADOS
%+ Conocimientos contables y %+ Manual de clasificacion
gubernamentales *» Leyy Reglamento AFI
% Leyes fiscales %+ Aplicativo Informédtico SAFI

3

"
!

Ley LACAP y sus reglamentos
Manual de clasificacion

-

0
‘O

COMPETENCIAS

Iniciativa, honestidad, lealtad, trabajo en equipo, capacidad de analisis, proactividad, habilidad de expresion verbal, escrita y
numerica, responsabilidad, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA

Gerencia General Entes Fiscalizadores
Asesor Financiero

Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos confidenciales que sélo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencian, ditusion, distribucion o copia fotal o parcial ge este documento o su informacidn es prohibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remiti o entregar al Departamento de Planificacién, si el documento se recibe en formato digital inforrfar y borrar inmediatamente W




Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
iopd oyl o MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE TESORERIA
JEFE INMEDIATO: GERENTE FINANCIERO
SUBALTERNO: AUXILIAR DE TESORERIA
CODIGO: | RbsB PAGINA: | 1det

OBJETIVO DEL PUESTO: Mante‘ner el man-ejo‘ y '?ontrol de los fondos, logrando satisfacer requerimientos y
necesidades de la institucion

NIVEL ACADEMICO
Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales

EXPERIENCIA: De 2 afios a mas en el area de tesoreria \

CONOCIMIENTOS :\J;
BASICOS AVANZADOS
*» Contabilidad Gubernamental % Leyes Fiscales y Bancarias
%+ Normas Teécnicas de Control Interno %+ Aplicativo informatico SAFI
(NTCI) % Preferiblemente diplomado AFI

*

Ley AFly su reglamento
LACAP y su reglamento

-
‘.

0
- '0

COMPETENCIAS
Iniciativa, responsabilidad, honestidad, lealtad, trabajo en equipo, consecucion de objetivos y metas, dinamismo,
proactividad, excelentes relaciones interpersonales, habilidad de expresion verbal y escrita, habilidad para el manejo de
personal, liderazgo, discrecion, honradez, responsabilidad, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacién al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Proveedores
Gerencia General Bancos
Asesor Financiero Clientes
Auditoria Interna Entes Fiscalizadores
Gerencia Administrativa
Gerencia Comercial
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

NOTA CONFIDENCIAL: La_n_niofmaciun conlenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL ALVADOR, contiene dats confidenciales que sdlo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcialie este documento o su informacion es prohibida ¥ sera sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o enlregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital infofmar y borrar inmedialamente ?/
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Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
T MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR DE TESORERIA
JEFE INMEDIATO: JEFE DE TESORERIA
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb5B PAGINA: 1de 1

OBJETIVO DEL PUESTO: Contribuir a través de la agHgagnon de los prc?cesos a me!ntelner.»‘al manejo y control de
fondos de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la institucion.

NIVEL ACADEMICO —.

Bachiller y/o estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales

EXPERIENCIA: De 1 afo a mas como auxiliar en el rea financiera

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

«+ Conocimientos contables generales Fondos Circulantes y Caja Chica
Emision de Quedan

Aplicacion de retenciones
Sistema SAFI

Leyes Fiscales y Bancarias

»
P

.
0.0

-
0.0

»
0..

*
’..

COMPETENCIAS

Alta disposicion y responsabilidad, iniciativa, amabilidad, espiritu de colaboracion y de servicio al cliente, honestidad, lealtad,
analisis, trabajo en equipo, consecucion de metas, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Gerencia General Bancos
Asesor Financiero Clientes
Auditoria Interna Entes Fiscalizadores
Gerencia Administrativa Proveedores

Gerencia Comercial
Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SAYVADOR, contiene datos copfidenciales que solo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinalario autorizado, cuakquier retencion, difusion, distribucion o copia fotal o parcial dgfeste documento o su informacion es prohibida y sera sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital inf ry borrar inmediatamente ? :/Z /
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Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

ey MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: JEFE DE CONTABILIDAD
JEFE INMEDIATO: GERENTE FINANCIERO
SUBALTERNO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD
CODIGO: | RbsC PAGINA: | 1de

Registrar y validar las operaciones Contables-Financieras de la institucion, asi como
OBJETIVO DEL PUESTO: proporcionar informacion dtil, adecuada, oportuna e integral para la toma de decisiones
acertadas.

L4

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Contaduria Publica, preferiblemente aprobado el curso de Contabilidad Gubemamental del Ministerio de
Hacienda (

EXPERIENCIA: M De 2 anos a mas en el area financiera

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

-
O.Q

<» LACAP y su Reglamento Contabilidad General y Gubernamental

<+ Sistema DET Leyes Fiscales

Normas Técnicas de Control Interno (NTCI)
Ley AFl y su reglamento

Aplicativo Informatico SAFI

Manual Técnico SAFI

-

*
..

*
..0

>
..O

e

.

-
0.0

COMPETENCIAS

Dinamismo, proactividad, habilidad numérica, trabajo en equipo, habilidad de expresion verbal y escrita, manejo de
personal, honradez, liderazgo, discrecion, responsabilidad, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacién al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Proveedores
Gerencia General Entes Fiscalizadores.

Asesor Financiero

Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
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NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, confiene datos coffidenciales que s6lo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencin, difusidn, distribucion o copia total o parcial 4é este documento o su informacion es prohibida y sera sancionada por la
ley. Si por emor recibe este documento, {avor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informiar y borrar inmediatamente ?/



Farmacias CEFAEA® CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
o MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD
JEFE INMEDIATO: JEFE DE CONTABILIDAD
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb5C PAGINA: | 1de

Apoyar al registro oportuno de los movimientos contables y financieros de la institucion,
OBJETIVO DEL PUESTO: asimismo procesar y generar informacion a través de la verificacion de las operaciones
provenientes de las diferentes areas de la entidad.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller Comercial y/o estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales,
preferiblemente aprobado el curso de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda

EXPERIENCIA: | De 1 afo amas en el &rea financiera
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
<+ Contabilidad General % Ley AFly sus reglamentos
% Leyes Fiscales ++ Contabilidad Gubernamental
%+ Declaraciones Tributarias

COMPETENCIAS

Responsabilidad, iniciativa, amabilidad, espiritu de colaboracién y compromiso, discrecion, honestidad, lealtad, honradez,
capacidad de andlisis y numérica, trabajo en equipo y en el cumplimiento de metas, proactividad, empatia, disponibilidad
de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA

Gerencia General Entes fiscalizadores
Asesor Financiero

Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contifne dalos confidenciales que solo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total p parcial de este documento o su informacién es prohibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente ?7
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Farmacias CEFAFA® CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
R MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE CREDITOS

JEFE INMEDIATO: GERENTE FINANCIERO
SUBALTERNO: AUXILIAR DE CREDITOS
CODIGO: | Rb5D PAGINA: | 1de 1

OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar Ia'cartera de créditos a tr‘a\.les dg controles adecuafjos y gest:c.)nl efectiva de
cobro, manteniendo un excelente servicio al cliente y generando ingresos adicionales.

NIVEL ACADEMICO
Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales \\
EXPERIENCIA: De 2 afos a mas en el area financiera
CONOCIMIENTOS !
BASICOS AVANZADOS
<+ Contabilidad General « Cartera de Créditos

-
-

Ley de la defensoria del consumidor
Tasas de interés vigentes en el mercado.
Analisis de créditos en riesgos

Control de cartera de clientes

-

't

o

-
RS

*
0..

COMPETENCIAS

Iniciativa, responsabilidad, liderazgo, honradez, espiritu de colaboracion y atencion al cliente, trabajo en equipo,
consecucion de objetivos y metas, dinamico, proactividad, manejo de personal, disciplina, discrecién, amabilidad, empatia,
disponibilidad de horarios, abnegacién al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Gerencia General Cliente de Crédito CEFAFA
Asesor Financiero Entes Fiscalizadores

Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

87
NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, E SALVADOR, contiene datod confidenciales que sdlo pueden ser utilizados
por el personal de la institucion al cudl compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcigl de este documento o su informacién es prohibida y sera sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Deparlamento de Planificacidn, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente -@(



Farmacias CEFAFA" CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUEHZA ARMADA
il MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR DE CREDITOS
JEFE INMEDIATO: JEFE DE CREDITOS
SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | RbsD PAGINA: | 1de

OBJETIVO DEL PUESTO: Apoyar en la administracion, colocacion, recuperacion y cobro de los créditos; asi como

brindar un servicio de calidad al cliente. \\
NIVEL ACADEMICO \
Bachiller y/o estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales e Ingenierias
aplicables

—t .'\\

EXPERIENCIA: | De 1 afio a mas en puestos similares ,Q—, ‘
CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

< Microsoft Office Administracion de Cartera de Créditos

<+ Conocimiento Contables Generales Ley de la defensoria del consumidor

%+ Redaccion de documentos Expedientes y documentacion propia de area
Técnicas de cobros

Recuperacion de montos en mora

‘>

*
*

>

.
*

*
.’0

*
.._'

*s

*

COMPETENCIAS

Liderazgo, empatia, orden, responsabilidad, facilidad de expresion, amabilidad, proactividad, honradez, discrecion,
habilidad para trabajar bajo presion, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Clientes de créditos CEFAFA
Gerencia General Entes Fiscalizadores
Asesor Financiero Publico en General

Auditoria Interna

Gerencia Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

88

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos kanfidenciales que solo pueden ser utilizados
por &l personal de la institucién al cual compete. Si no es el destinataric autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parciajie este documento o su informacion es prohibida y sera sancionada por la
Iey. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital inf ry borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA" CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
Sasimatcn o MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: GERENTE DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

SUBALTERNO: JEFE DE COMPRAS COMERCIALES, JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

CODIGO: Rb6 PAGINA: 1de 1

Planificar, coordinar y supervisar la adecuada ejecucion de los procesos de compras para
el abastecimiento de las salas para venta al ptblico, de acuerdo a las Politicas de

OBJETIVO DEL PUESTO: | Compras establecidas y las adquisiciones de las Obras, Bienes y Servicios para las

necesidades propias del CEFAFA y para el suministro y donacion al COSAM, bajo los
lineamientos de la LACAP y su Reglamento.

NIVEL ACADEMICO \

Licenciaturas de las Ciencias Economicas y Empresariales, Ciencias Sociales y Humanidades e Ingenierias aplicables,
preferiblemente con Maestria en Administracion de Empresas y/o afines

e

W

Dar cumplimiento a lo estipulado en el Art. 11 de la Ley de creacion del CEFAFA.

Interno

EXPERIENCIA: De 2 a 5 afios en el area de Compras o puestos similares
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
%+ Leyes especificas Nacionales e *+ Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Internacionales Publica
% Normas Técnicas de Control % Ley de Medicamentos

-
'0

Elaboracion del Plan de Compras
Politicas de Vencimiento

Ley de Proteccion al consumidor
Técnicas de Negociacion

-

-
0.0

o’

SRS

*
.0

COMPETENCIAS

Honradez, discrecion, amabilidad, liderazgo, honestidad, manejo de personal, responsabilidad, orden, proactividad,
habilidad para trabajar bajo presion, capacidad de andlisis, vision para el cumplimiento de objetivos, habilidad de
negociacion, persuasion, practicidad, empatia, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Proveedores
Gerencia General Distribuidores
Asesoria Financiera Comando de Sanidad Militar
Auditoria Interna UNAC
Gerencia Administrativa Ministerio de la Defensa Nacional
Gerencia Comercial Direccion Nacional de Medicamentos
Gerencia Financiera Instituciones de Gobierno en el ramo de salud
Entes Fiscalizadores

89

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVAJIOR. contiene datos confﬁs que solo pueden ser utilizados
por &l personal de la institucion al cual compete. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucién o copia total o parcial de estd documento o su informacign es prohibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y Borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA’ CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

i e MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: JEFE DE COMPRAS COMERCIALES
JEFE INMEDIATO: GERENTE DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
SUBALTERNO: AUXILIAR DE COMPRAS COMERCIALES
CODIGO: | Rb6A PAGINA: | 1de 1

Coordinar, liderar y dar seguimiento a los procesos de compras comerciales mediante una

OBJETIVO DEL PUESTO: buena negociacion con los proveedores, para el abastecimiento agil y oportuno de los

productos que se comercializan en las Sucursales de la cadena de Farmacias CEFAFA.
NIVEL ACADEMICO \

Licenciaturas de las Ciencias Economicas y Empresariales e Ingenierias aplicables

EXPERIENCIA: De 2 afos a mas en el rea de Compras Comerciales

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS

Manejo Inventarios
Analisis de precios
Politicas de Vencimiento

Elaboracion de Presupuestos §

Cd
..

b

-
.0

LACAP

Microsoft Office

Ley del Consumidor
Etica Gubernamental

-
*
..

.

-
.0

*
*
'0

*
.0

-

el
*
..

-,

)
..

*
“'

Ley de medicamentos
Procesos de compras
Técnicas de Negociacion

>

.
*

*
.‘

*

COMPETENCIAS
Facilidad de expresion oral, persuasion, fluidez verbal, discrecion, honradez, honestidad, proactividad, liderazgo
responsabilidad, empatia, habilidad para trabajar bajo presion, disponibilidad de horarios, abnegacién al trabajo.

|

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Proveedores
Gerencia General Direccion Nacional de Medicamentos
Asesor Financiero Entes Fiscalizadores

Auditoria Interna
Gerencia Comercial
Gerencia Financiera

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL FALVADOR, contiene datos cohfidenciales que solo pueden ser utilizados
por ¢l personal de la institucion al cual competa. Sino es el destinatario autorizado, cualquier retencion, ditusion, distribucion o copia total o parciafde este documento o su informacion es prohibida y serd sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Depariamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital infgrmar y borrar inmediatamente
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Farmacias CEFAFA’

“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR DE COMPRAS COMERCIALES

JEFE INMEDIATO: JEFE DE COMPRAS COMERCIALES

SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb6A PAGINA: | 1de

OBJETIVO DEL PUESTO: Efectuar con efectividad y eficacia los procesos de compras para el abastecimiento de las

salas de venta de Farmacias CEFAFA a nivel nacional.

NIVEL ACADEMICO

Ingenierias aplicables

Bachiller y/o estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales; Quimica y Farmacia e

EXPERIENCIA: | De 1 a2 arios en puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS AVANZADOS

*

“+ Microsoft Office

<+ Procesos de compras

-

Negociacion de precios y condiciones de compras
Productos Farmacéuticos

Técnicas de Negociacion

Politicas de devolucion

Andlisis de precios

.
o'

*
LoCd

*
Exs

*
“.

»
o

COMPETENCIAS

Fluidez verbal, persuasion, facilidad de negociacion, proactividad, dinamismo, responsabilidad, amabilidad, capacidad para
trabajar bajo presion, empatia, discrecion, honradez, amabilidad, disponibilidad de horarios, abnegacién al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Gerencia General Distribuidores
Asesor Financiero Entes Fiscalizadores
Auditoria Interna Proveedores
Gerencia Comercial
Gerencia Financiera
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Farmacias CEFAFA’

“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
JEFE INMEDIATO: GERENTE DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
SUBALTERNO: TECNICO DACI, AUXILIAR DACI
CODIGO: Rb6B PAGINA: B 1de 1
Efectuar las Adquisiciones y Contrataciones Institucionales de Obras, Bienes y Servicios,
OBJETIVO DEL PUESTO:

a través de los Fondos 4% y CEFAFA, para el Suministro y Donaciones al COSAM y para
las necesidades propias del CEFAFA a través de Fondos Propios.

i

NIVEL ACADEMICO
Licenciaturas de las Ciencias Econdmicas y Empresariales, Ciencias Sociales y Humanidades, Ciencias Juridicas
EXPERIENCIA: De 2 a mas afos en puestos similares
CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
** Redaccion de documentos técnicos *+ Ley de Adquisiciones y contrataciones y su
%+ Microsoft Office Reglamento
* Recepcion de Ofertas técnicas *+ Normas Legales de caracter Administrativo y
Judicial
++ Disefo de Términos de referencia y Bases de
Licitacion
*+ Elaboracion del Plan de Compras
+ Sistema COMPRASAL

++ Compras Publicas

COMPETENCIAS

Manejo de personal, responsabilidad, orden, liderazgo, honradez, discrecion, disciplina, amabilidad, empatia, capacidad
de analisis, capacidad para trabajar bajo presion, habilidad de expresion verbal y escrita, disponibilidad de horarios,

abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Consejo Directivo Alcaldias
Gerencia General Comando de Sanidad Militar
Asesor Financiero Empresas Autonomas

Auditoria Interna
Gerencia Administrativa

Entes Fiscalizadores
Ministerio de la Defensa Nacional

Gerencia Comercial Ministerios
Gerencia Financiera Proveedores
UNAC
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Farmacias CEFAFA’
“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO:

TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

SUBALTERNO: N/A
CODIGO: | Rb6B PAGINA: 1de 1
OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar la gestion para las Adquisiciones y Contrataciones que realiza la UACI del

CEFAFA en apoyo al COSAM a través de la modalidad de Contratacion Directa.

{

NIVEL ACADEMICO

Estudiante Universitario de Ultimo afo y/o Egresado de Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales,
Ciencias Sociales y Humanidades, Quimica y Farmacia, Ciencias Juridicas.

EXPERIENCIA:

| De 1 a2 afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

++ Redaccion de documentos técnicos

++ Microsoft Office

< Control de calidad de documentos
técnicos

Aplicacion de la LACAP y su Reglamento
Analisis e interpretacion de Normas Legales de
caracter Administrativo

Ley de Medicamentos

Ley de Proteccion al Consumidor

Sistema COMPRASAL

0
W

*
"

.
e

L7
0.0

-

.,
*!

COMPETENCIAS

Amabilidad, espiritu de atencion al cliente, responsabilidad, proactividad, andlisis, empatia, excelentes relaciones
interpersonales, persuasion, orden, discrecion, honradez, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Gerencia General

Gerencia Comercial

Gerencia Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera

Gerencia Administrativa

Asesor Financiero

Comando de Sanidad Militar
Direccion Nacional de Medicamentos
Entes Fiscalizadores

Instituciones en el ramo de salud
Ministerio de la defensa Nacional
Proveedores

UNAC

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos conlide:
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Farmacias CEFAFA’

*Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO:

AUXILIAR DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

SUBALTERNO: N/A
CODIGO: Rb6B PAGINA: | 1de (
OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar la gestion para las Adquisiciones y Contrataciones que ejecuta la UACI para el®

CEFAFA, el COSAM y para el COSAM a través de Licitaciones Publicas.

NIVEL ACADEMICO

Bachiller y/o estudiante Universitario de Licenciaturas de las Ciencias Economicas y Empresariales, Ciencias Sociales y

Humanidades, Ciencias Juridicas.

EXPERIENCIA:

De a 2 afios en el drea de puestos similares

CONOCIMIENTOS

BASICOS

AVANZADOS

-

Redaccion de documentos técnicos
Manejo de Microsoft Office
Elaboracion de informes y reportes
Redaccion y ortografia

-
.0

*
0..

*

-
.O

*
t..

< Aplicacion de la LACAP y su Reglamento

<+ Andlisis e interpretacion de Normas Legales de
caracter administrativo

%+ Analisis de Cotizaciones

%+ Sistema COMPRASAL

+ Ley de Medicamentos

COMPETENCIAS

Responsabilidad, orden, persuasion, andlisis, empatia, excelentes relaciones interpersonales, amabilidad, discrecion,
honradez, disponibilidad de horarios, abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

Gerencia General

Asesor Financiero

Gerencia Administrativa

Gerencia Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Comercial

Gerencia Financiera

Comando de Sanidad Militar
Direccion Nacional de Medicamentos
Entes Fiscalizadores

Instituciones en el ramo de salud
Ministerio de la Defensa Nacional
Proveedores

UNAC

A
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Farmacias CEFAFA® CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
Tmpie MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: TECNICO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS Y
ORDENES DE COMPRA

JEFE INMEDIATO: GERENTE DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

SUBALTERNO: N/A

CODIGO: | Rb6D PAGINA: | 1de

Ser el enlace entre el CEFAFA y los administradores de contrato, asi como coordinar con

casos de incumplimiento.

los proveedores que los cumplimientos y seguimientos de entregas se realicen en los
OBJETIVO DEL PUESTO: tiempos y condiciones plasmados en los contratos y drdenes de compra celebrados entre
el CEFAFA y el Proveedor, asi como documentar y dar seguimiento a todos aquellos

A

NIVEL ACADEMICO

Sociales y Humanidades, Ciencias Juridicas e Ingenierias aplicables

Estudiante Universitario a nivel de tercer afo de Licenciaturas de las Ciencias Econémicas y Empresariales, Ciencias P

)

EXPERIENCIA: | De 1 afio a més en puestos similares

CONOCIMIENTOS
BASICOS AVANZADOS
“+ Microsoft Office * Conocimiento de la Ley de Adgquisiciones y Contrataciones
+ Manejo de expedientes de la Administracion Publica

*
...

Conocimiento del RELACAP

Conocimientos generales sobre las obligaciones generadas
por las gestiones comerciales de la Institucion

“» Normativa y Leyes afines a la actividad del CEFAFA

*
O..

e .

COMPETENCIAS

Capacidad de analisis y razonamiento légico organizacional, sintesis, practicidad, empatia, disponibilidad de horarios,
buenas relaciones interpersonales, facilidad de expresion, confidencialidad, facilidad para trabajar en equipo, proactividad,
abnegacion al trabajo.

RELACION INTERNA RELACION EXTERNA
Gerencia General Proveedores
Gerencia Comercial Entes Fiscalizadores

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones
Gerencia Financiera
Asesor Financiero

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADOR, contiene datos conf iales que solo pyeden ser utilizados
por el personal de la institucion al cual compete. Sino es el destinatario autorizado, cuakquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida y sqfd sancionada porla ,
ley. Si por emor recibe este documento, favor remitir o entregar al Deparlamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y borrar inmediatamente @



10. AUTORIZACION

El presente Manual de Perfiles entrara en vigencia a partir de la firma de aprobacién por
parte de los Sefores miembros del Consejo Directivo del CEFAFA y se modificara las

veces que sean necesarias con la autorizacion del mismo.

ALIRIO GARCIA FLAMENCO SEVILLA JOSE RYBERTO SALEH ORELLANA
GENERAL DE BRIGADA CNEL. ART. DEM
PRESIDENTE VICEPRESIDENTE
&
u_wy.uﬂzfgw - |
RENE FRANGIS MERINO MONROY LUIS ROBERTO LINARES RAMIREZ
CAP. NAVIO DEM MYR. Y DR.
SECRETARIO PRIMER VOCAL
ENRIQUE ALBE ] DEROS

SE UNDO VOCAL

San Salvador, 24 de Marzo de 2017
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Farmacias CEFAFA’

“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

MANUAL DE PERFILES

BITACORA DE ACTUALIZACION

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

Bitacora de la Actualizacion y modificativas:

El presente Manual de Perfiles ha sido actualizado basado en los
cambios realizados en la estructura organizativa del CEFAFA en fecha
29 de Diciembre de 2016, Acta N°93-2016, Acuerdo N° 7 por
autorizacion del Honorable Consejo Directivo, en la cual se produjo las
modificaciones detalladas a continuacion:

En cumplimiento al DL N° 439 publicado en el Diario Oficial N° 155,
Tomo 12 de fecha 24/08/2016, en vigencia a partir del 02 de Septiembre
de 2016, donde se incorpora el traslado de la administracion del
Programa de Rehabilitacion del personal de la Fuerza Armada al
CEFAFA, por lo que se vuelve necesario incluir dentro del CEFAFA el
programa de rehabilitacion profesional ‘CERPROFA” el cual se
encuentra ya constituido con recursos humanos y estructura propia y a
efecto de dar seguimiento al mismo, se adecua a la Estructura
Organizativa del CEFAFA bajo sus lineamientos internos, convirtiéndose
en una dependencia mas bajo su administracion.

Cambio de nombre de puesto solicitado por la Jefe de Archivo
Institucional en cumplimiento a los “Lineamientos de Gestion
Documental y Archivo” de acuerdo a las competencias que la Ley y su
Reglamento, publicado en el Diario Oficial N° 147, Tomo 408 del 17 de
agosto 2015 y en el sitito web del |AIP, emitiendo asi la Unidad de
Gestion Documental y Archivo (UGDA) y nombre de puesto Oficial de
Gestion Documental y Archivo, en razon de ello se realiza el cambio
dentro de la estructura organizativa del CEFAFA.

Las observaciones realizadas por los Sefiores Miembros del Honorable
Consejo Directivo del CEFAFA en sesidn de fecha viemes 23 de
Septiembre de 2016:

Trasladar las Dependencias de Gerencia General a Gerencia
Administrativa de la manera siguiente: Unidad de Medio Ambiente,
Unidad de Gestion Documental y Archivo y el Departamento de
Informética

Adicion a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones: La Unidad de
Control y Seguimiento de Contratos y Ordenes de Compra.

Cambio de nombre de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

ELABORADO:

Licda. Mayra Castellanos Heméndez
Jefe de Planificacion

REVISADO:

Jefe de Recursos Humanos
Gerente Administrativo
Gerente General

Gerentes de Area

Asesor Financiero

Jefe Juridico

SO00000

Fecha de elaboracion:
20 de Febrero de 2017

Ultima modificacién:
24 de Marzo de 2017

q i
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Institucional (UACI) a Departamento de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (DACI)

Solicitud de cambio de perfil por el Departamento de Informatica, segtin
memorandum de fecha 15ABR016, con la finalidad de contar con un
perfil méas objetivo, que facilite la contratacion del personal idéneo para
cubrir la plaza de Técnico en Informatica (Programador)

Adicion de Perfiles en la Gerencia de Comercial, Departamento de
Ventas: Auxiliar de Mercadeo(2), Auxiliar de Ventas (2)

Solicitud de traslado del Técnico de Seguimiento de Contratos y
Ordenes de Compra a la Gerencia de Adguisiciones y contrataciones,
segun memorandum de fecha 22JUN016, con la finalidad de dar
cumplimiento a lo establecido en la LACAP, considerando que es esa
area la responsable de verificar, supervisar e informar los pasos el
proceso desde la adjudicacion, emision de contratos u érdenes de
compra, informes de administradores de contrato, informes de
incumplimiento, etc., adicionado como un nuevo Departamento dentro
de la modificativa de la estructura organizativa.

Se omiten los perfles de Jefe y Dependiente de Despensa
Familiar(Segun tabla salarial aprobada para el afio 2017)

Se omite Auxiliar de Ventas Corporativas (Segun tabla salarial aprobada
para el ano 2017)

Verificacion de cambios y adiciones por los Sefiores Asesores del
CEFAFA y correccion de observaciones por el Departamento de
Planificacion.

Adicion de los perfiles del CERPROFA, segun cambio en la estructura
del CEFAFA bajo la dependencia de la Gerencia General.

Observaciones realizadas por los Sefiores Miembros del Honorable
Consejo Directivo del CEFAFA en sesion de fecha 24 de Febrero de
2017, segun detalle:

Sustentar los perfiles del CERPROFA segun las necesidades para el
cumplimiento correcto de las funciones de cada puesto (realizar visita)

Modificar modalidad del nivel académico de tal manera de que sea
acorde a la necesidad de cada perfil de puesto (se realiza cambio de
formato) y el tiempo de experiencia segun la plaza a cubrir.

Se adiciona como anexo catalogo de consulta para el nivel académico
autorizado por el MINED en hoja de Excel (virtual) y Adicion de
cumplimiento al Art. 11 de la Ley de creacion del CEFAFA.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA, EL SALVADO?ﬁ datos confidencialgs que sdlo pueden ser utilizados
por el personal de la institucién al cudl compete. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia tolal o parcial de este documento o su informacién es frohibida y sera sancionada por la
ley. Si por error recibe este documento, favor remitir o entregar al Departamento de Planificacion, si el documento se recibe en formato digital informar y barrar inmediatamente ﬁ /




Farmacias CEFAFA’

“Tu farmacia amiga”

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

BITACORA DE ACTUALIZACION

Bitacora de la Actualizacion y modificativa de la Estructura ELABORADO:
Organizativa: i

Acta de Consejo Directivo N° 52-2017 de fecha 10 de julio de 2017,
Acuerdo N° 7

astellanos\Hernandez
de Planificacion

E 4
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Farmaclas CEFAFA'
i furecls amiga”

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA CEFAFA 2017

“ Consejo Directivo I

Gerencia General
D’ﬁ::'mnde CERPROFA
Departamento de
Seguridad
Departamento Juridico U':ldtd de A:cpm ;a
Adm: Gerencia Comercial Gerencla Financiera Accft:?l‘:ll;:nt e:
|| Departamento de Departamento de || Departamento de
Recursos Humanos Ventas Comerclales Presupuesto Contrataclones
Institucional
| | Departamento de Departamento de | | Departamento de
Servicios Generales Mercadeo Tesoreria
e B Nostocmionto | Apmangeds
Departamento de || Departamento de
Ventas Corporativas Créditos
de
Compras Comerciales
LG o
- 4//17
ALIRIO GA%A FLAMENCO SEVILLA JOSE ROBERTO SALEH ORELLANA
GENERAL DE BRIGADA /- CNEL. ART. DEM
PRESIDENTE VICEPRESIDENTE

Siguen firmas...

1ded
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA CEFAFA 2017

=2,

i

RENE FRANCIS MERINO MONROY LUIS ROBERTO LINARES RAMIREZ

CAP. NViO. DEM MYR. Y DR.
SECRETARIO PRIMER VOCAL

Sigue anexo...

San Salvador, Julio de 2017
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Farmacias CEFAFA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA CEFAFA 2017

ANEXO A LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 2017

Autorizada segin consta en Acta de Consejo Directivo N° 52-2017 de fecha
10JULO17

Bitacora de modificativa

e Se ha identificado que uno de los principales factores que afectan el crecimiento de la venta al publico y
corporativo es el desabastecimiento en las diferentes salas de venta.

e Con la finalidad de optimizar y hacer més fluido el proceso de adquisicion de medicamentos y productos de
conveniencia para venta al puablico y corporativo, se recomend6 al Honorable Consejo Directivo trasladar el
Departamento de Compras Comerciales bajo la organizacion de la Gerencia Comercial.

e En fecha 03JULO17 el Honorable Consejo Directivo autorizd la propuesta de inicio de traslado del
Departamento de Compras Comerciales bajo la organizacion de la Gerencia Comercial.

e Es factible realizar el fraslado de Departamento de Compras Comerciales a la Gerencia Comercial, en vista
de que se ha verificado en las normas de Control Interno. Determinando que no existen inconvenientes legales
ante entes fiscalizadores, seglin consta en acta N° 47-2017 de fecha 23JUN017.

 Que para hacer efectivo dicho traslado es necesaria la actualizacion de la organizacion del CEFAFA, las
politicas de compras comerciales y procedimiento respectivo.

e En fecha 10JULO17 se autoriz6 el cambio de estructura, donde se traslada el Departamento de Compras
Comerciales a la Gerencia Comercial, segtin consta en Acta N° 52-2017.

1 N : w@
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Farmacias CEFAFA™

Tu farmacia amiga

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

ACTA No. 52-2017 ORDINARIA

Reunidos en la sala de sesiones del Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada, a Ias quunce horas
del dia diez de julio de dos mil diecisiete, los sefiores miembros del Consejo Directivo: Cnel. Art. DEM
José Roberto Saleh Qrellana, Vice-presidente;, Cap. Nvio. DEM René Francis Merino Monroy,
Secrelario; Myr. y Dr. Luis Roberto Linares Ramirez, Primer Vocal y Cnel. PA DEM Enrique Alberto

Garcia Renderas, Segundo Vacal.

COMPROBADO EL QUORUM SE INICIA LA SESION ORDINARIA DE FECHA 10JULO17.

I. LECTURA DE AGENDA DE TRABAJO REUNION ORDINARIA
El Sr. Gerente General presenté agenda de trabajo preliminar.

Acuerdo N° 1

El Consejo Directivo da lectura a la agenda y acuerda aprobar la agenda de trabajo.

Il. LECTURA DE ACTA N’ 51-2017.
Se dio lectura al Acta N” 51-2017 se resuelve:

Acuerdo N’ 2
El Consejo Dircctivo aprueba el Acta N” 51-2017.

lll. DETALLE DE MOVIMIENTOS BANCARIOS Y VENTAS REALIZADAS DURANTE EL
PERIODO COMPRENDIDO DEL 01ENE017 AL 05JULO17.

Se dio lectura al detalle de movimientos bancarios y ventas realizadas del 01 de enero al 05 de

julio del 2017, de acuerdo al siguiente detalle;
1.- BANCO DE AMERICA CENTRAL CTA No. 200007789

9 [s | DOLARES |
fAcumulado de Pagos realizado del 01 de enero al 05 de julio de 2017 3,575.344.67]
_ adPagos del 01 al 31 de enero del 2017 1.3 1 304,882.2
e b.{Pagos del | 01 al 28 de febrero del 2017 13 381,742.47
‘ _cqPagos del 01 al 31 d del 01 al 31 de marzodel20t7 = 18] 751,355, 5
{ d.Pagos del 01 al 30 de abril del 2017 3 $ 510, 0_5_9_53
\____ ©Pagos del 01 al 31 de mayo del 2017 $ B 530,733.96
i f.{Pagos del 01 al 28 de junio del 2017 SRR == 1 1 -y} Ja.d) Lw%}___ _. 97220651
e angos del 29 al 30 de junio dei 2017 $ 4,485,203

h.{Pagos del 01 al 05 de julio del 2017 L $ 119,869.22
2. DAVIVIENDA CTA No. 005- 51-00095-60 $ 185.056 15‘
Wcumulado de Pagos realizado del 01 de enero al 05 de julio de 2017 it
~_a.Pagos del 01 al 31 de enero del 2017 | $ =
' b.|Pagos del 01 al 28 de febrero del 2017 R R : )

c.{Pagos del 01, | 01 al 31 de marzo del 2N S Y B % ]

__d.{Pagos del 01 al 30 de abril del 2017 .8 185,056.15

r-.—Pagos del 01 al 31 de mayo del 2017 '8 =
_ f-Pagos del 01 al 30 de junio del 2017 0 18] |
~g.-Pagos del 01 al 05 de julio del 2017 : 5 I
i2.- BANCO AGRICOLA CTA No. 590-0055744-8 $ 3.017.987. 4ﬁi
[Awmyl@gc_a__dp Pagos realizado del (1 de enero al 05 de julio de 2017 Reinkey

a.-Pagos del 01 al 31 de enero del 2017 e § 115,678.74
[ “b.-Pagos del 01 al 28 de febrero del 2017 $ | 339 sgm_%
| c.Pagos del 01 al 31 de marzo del 2017 R E, Wl B $ 964,776.8
. U-Pagos del 01 al 30 de abril del 2017 ok $ | 11019480
L e.qf’agos d___P_| 011',3‘ de mayo « dcl 201? B ik 776, 165, 36
| f.{Pagos del 01 al 28 de jumo del 2017 R i Y $ 695, 007 Q0
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5. Girar instrucciones al Jefe del Departamento Juridico, la elaboracién de los contratos de
los materiales medico quirtrgico adjudicados, previa revisién de la documentacion proporcionada.

6. Autorizado que la DACI elabore resolucién razonada para el caso de los ofertantes
unicos.

7. Autorizado que la DACI notifique a las empresas sobre las resoluciones de Consejo
Directivo.

8. Ordena al Sr. Gerenle General, coordinar con el COSAM, el inicio de un nuevo proceso
para la adquisicion de los veintiocho (28) items de Material Médico Quirlrgico, desiertos y no
adjudicados de la presente Contratacion Directa.

Vil. PROPUESTA DE ACTUALIZACION DE ORGANIZACION, POLITICAS DE COMPRAS
COMERCIALES Y PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

El Sr. Gerente Comercial, presento al Consejo Directivo, la propuesta de actualizacion de
organizacion, politicas de compras comerciales y procedimiento de compras, el cual estaba
conformado de acuerdo al detalle siguiente:

A. Considerandos

1. Se ha identificado que uno de los principales factores que afectan el crecimiento de la
venta al publico y corporativo es el desabastecimiento en |las diferentes salas de venta,

2. Con la finalidad de optimizar y hacer mas fluido el proceso de adquisicion de
medicamentos y productos de conveniencia para venla al publico y corporativo, se recomendo al
Honorable Consejo Directivo trasladar el Departamento de Compras Comerciales bajo la organizacién
de la Gerencia Comercial,

3. En fecha 03JULO17 el Honorable Consejo Directivo autorizé la propuesta de inicio de
traslado del Departamento de Compras Comerciales bajo la organizacion de la Gerencia Comercial.

4. Es factible realizar el traslado de Departamento de Compras Comerciales a la Gerencia
Comercial, en vista de que sec ha verificado en las normas de Control Interno. Determinando que no
existen inconvenientes legales ante entes fiscalizadores, segin consta en acta N° 47-2017 de fecha
23JUNO17.

5. Que para hacer etectivo dicho traslado es necesaria la actualizacién de la organizacion
del CEFAFA, las politicas de compras comerciales y procedimiento respectivo.

> &
B. Estructura Organizativa actual de CEFAFA Estructura modificada de CEFAFA i
Gersncia de i
Gerencla de Gerehala
Gerencly Comercisl ldqulsid:nn y Comargis! ’ m:
Contrataciones —
|
l Departamants da
Departamarnto de = clonaes y
|| Departamants de Yertm g aramento da ™| Ventaa Comarclales Comnlrmtme ones
Camerceles Comanas Cometitles Instfiuctonal
D de | | Departamanio do
L | Deptaments de m,:m,.":‘, Meroadeo
Worcade Contrpcoes
Instiucionl
Departamaento de
N atananto da Abastecimiento
] Asartscimienio
|} Departamenta de
Vantss Corporativas
Dapatanento du Vemas
— Carporstvas e
Unpartaments da ¥
wihg Compr ma
Comeicisien

I
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C. Nomina de personal a trasladar del Departamento de Compras Comerciales

. DEPARTAMENTO DE COMPRAS COMERCIALES
i NOMBRE DEPARTAMENTO CARGO SALARIO
1 [CARLOS ROBLRTO CARDOZA SALGUERO DPTO. DE COMPRAS COMERCIALES  [IEFE DE COMPRAS 5 970,00
2 |EDOGAR DEL CARMEN ROMERO | ANDAVERDE PIO. DF COMPRAS COMERCIALES WUXILIAR DE COMPRAS s 445,00
3 [IESSICA ELIZABETH MOREND DPTO. DE COMPRAS COMERCIALES  |AUXILIAR DE COMPRAS 3 445,00
4 |MARITZA CAROLINA MARROQUIN DPTO. DE COMPRAS COMERCIALES  |AUXILIAR DE COMPRAS $ 445,00
5 [SAINA PATRICIA FLORES LOPFZ DPTD. DE COMPRAS COMERCIALES  [AUXILIAR DE COMPRAS 5 445,00
B [VANLSSA ABIGAIL BRIZUELA BARAHONA JPTO. DL COMPRAS COMERLIALES  [AUXILIAR DE COMPRAS $ 445,00
D. Actualizacion de las politicas del Departamento de Compras Comerciales
E. Actualizacion de Procedimiento de Compras Comerciales \K
F. Recomendaciones \
Se somete a cansideracion del Honorable Consejo Directivo: \
a. Autorizar la actualizacion de la estructura organizativa del CEFAFA.
b. Autorizar la actualizacién de la Politica de Compras Comerciales.
c. Autorizar la Actualizacion del Procedimiento de Compras Comerciales.
d. Que la Gerencia Comercial presente un informe de resultados, tres meses posteriores a la

autorizacion de la Reorganizacion de Estructura Organizativa del CEFAFA, las Politicas de Compras
Comerciales y los Procedimiento de Compras Comerciales.

Acuerdo N* 7

El Conseja Directivo se dio por enterado y acuerda: Ordenar al Sr. Gerente General comunique al
Sr. Gerente Comercial, Sra. Gerente Administrativa, Jefe de Planificacién, las disposiciones
siguientes:

1. Autorizada la actualizacion de la Estructura Organizativa del CEFAFA.
2. Autorizada la actualizacion de la Politica de Compras Comerciales.
3. Autorizada la Actualizacion del Procedimiento de Compras Comerciales.

4. Ordena al Sr. Gerente Comercial, que presente un informe de resultados, tres (3}
meses posteriores a la autorizacion de la estructura organizativa del CEFAFA, las Politicas de
Compras Comerciales y Procedimiento de Compras Comerciales.

VIIl. PUNTOS VARIOS

1. Respetuosamente informo a ustedes, que en fecha 29JUNO17 se recibié memorandum
N"183/2017 procedente de la Gerencia Administrativa, en el cual se solicita autorizacion para la
actualizacion del Comité de Eficiencia Energética, y debido al requerimiento de crear una estructura
de apoyo a la Unidad Especial de Medic Ambiente siendo este el Comité de Gestion Ambiental y por
la relacion existente entre ambos comités y a sugerencia del Ministerio de Medio Ambiente ¥

o - . it O s G T
Recursos Naturales (MARN), se propone unificar los Comités, llamandose Comité de Gestidn i
—
HOTA CONFIDENCIAL La inturmacidn cuienida en ents documento o comeo electronica onginade en ol CENTRO FARMACEUTICC DE LA FUERZA AHMADA contiens
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L 1 NOMBRE | PUESTO DE TRABAIO EN CEFAFA
| Licda. Mayra Castellanas ‘ Jete del Depto. Planificacion
. Licda. Ambar Mancia : lefe del Depto. Mercadeo |

Licda. Karla Leﬁhus_ ' lefe DACI

. lie.MarioCrespo __lefe del Depto. Contabidad
___ Licda. Abigail Quijada

e L =it

__ Oficial de Informacion

Cabe mencionar que la creacion de dicha Comision, asi como el cumplimiento de sus tareas, es uno
de los criterios a evaluar para el evento de Rendicion de Cuentas de nuestra Institucion.

Por lo anterior expuesto, esta Gerencia recomienda autorizar ¢l nombramiento de dicha Comision,
para cumplir con los lineamientos establecidos en el Instructivo de la Secretaria de Participacion,
Transparencia y Anticorrupcion.

Acuerdo N° 9

El Consejo Directivo se dio por enterado y acuerda: Ordenar al Sr. Gerente General comunique a
la Srita. Oficial de Informacion, que se autoriza el nombramiento de la Comisidn Institucional de \<
Rendicion de Cuentas, el cual es un requerimiento solicitado en el Instructivo de la Secretaria de \
Participacién, Transparencia y Anticorrupcion, conformada de la siguiente manera:

| . NOMBRE | PUESTODETRABAIO EN CEFAFA |

| Licda. Mayra Castellanos Jefe del Depto. Planificacion |

:__ Licda. Ambar Mancia | Jete del Depto. Mercadeo !
_Licda. Karla Lemus Jefe DACI

E0E lic. MarioCrespo | Jefe del Depto. Contabilidad __|

| licds Abigail Quiada | Oficial de Informacion |

No habiendo mas que hacer constar en la presente Acta, se da por concluida esta reunidn a las
diecinueve horas con cuarenta y cinco minutos del dia diez de julio del dos mil diecisiete y como
constancia firmamos conformes.

TO SALEH ORELLANA RENE FRAN MERINO MONRQY
CNEL. ART. DEM CAP. NVIO. DEM
VICEPRESIDENTE SECRETARIO

S

LUIS ROBERTO LINARES RAMIREZ ENRIQUE A BE\ OGARCIA HENDEROS
MYR. Y DR.
PRIMER VOCAL
NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en esle documento o correo ehecirdnico originado en el CENTRO FARMACEUTICO DE LA FU A ARMADA contiene

. cuaiquler mfencion,
mansaje © documanio.
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