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11. POLITICAS PARA FACTURACION DE MEDICAMENTOS VENCIDOS

11.1 Todo medicamento vencido identificado en levantamientos de
inventarios generales o selectivos efectuados por el DCI, asi como en las visitas
realizadas por la Unidad de Auditoria Interna y Supervisores de Venta, se facturaran
costo mas IVA mas un 5% de rentabilidad, con el proposito de recuperar la inversién
y no generar rentabilidad negativa. La facturacion podra realizarse en efectivo o al
credito rotativo dependiendo del monto a cancelar, aplicado a la cuenta de faltantes

de inventario y vencidos Institucional.

11.2 Todo medicamento o producto plaza wvencido, identificado en las
Supervisiones y visitas realizadas por el personal de los diferentes Departamentos
del CEFAFA, podran ser facturados en el momento, ya sea en efectivo o aplicado a

la cuenta de crédito rotativo del personal responsable.

11.3 El medicamento deberd ser cancelado por el personal (Jefe o
dependiente) responsable del Laboratorio, lo cual estara establecido segin Acta de

entrega de estantes y vitrinas para el personal de farmacias.

11.4 Las sucursales que no envien los medicamentos a Bodega 27 en la
fecha establecida segun las politicas de devolucién de cada Laboratorio, seran
responsables de dichos productos y por lo tanto, el responsable cancelara los

mismos en la fecha de vencimiento.

11.5 Todo producto de corto vencimiento y que se encuentre dentro de
politica de devolucion del proveedor, quedara bajo responsabilidad de la bodega,
quien en coordinacién con el Departamento de Abastecimientos (Bodega 27)
deberan gestionar su devolucién al proveedor, de no hacerlo se deducira
responsabilidades, cobrando el producto al costo + IVA + 5% de rentabilidad.

11.6 Los productos plaza, llegada su fecha de caducidad deberan ser
facturados a precio de venta. Asimismo si en una supervision o visita de Auditoria
Interna se encontraran productos plaza vencidos, podra ser facturados en el
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13.3 Cuando existan cambios de horario por reduccion de personal, el
horario de trabajo mensual debera ser modificado y enviado nuevamente al Jefe de
Ventas, Supervisor de Ventas, Jefe y Auxiliar de Recursos Humanos y Auxiliar de
Ventas encargado del control.

13.4 Cuando se realicen traslados de personal entre las Sucursales, ingreso
de nuevo personal o retiros de la Institucion, estos deberan ser informados por correo
electrénico y anotados en el libro de novedades, detallando el motivo por el cual se

traslada o retira.

13.5 Cuando el personal de sucursal goce de dia libre, incapacidades,
permisos o se presente oficinas, se debe anotar en libro de entradas y salidas.
Queda terminantemente prohibido dejar espacios en blanco o no especificar la razén

del porque no se presentd a laborar.

13.6 El personal de ventas que goce de dias compensatorios, debera
solicitarlo por medio de formato establecido por el Departamento de Recursos
Humanos con 72 horas de anticipacion, en horas y dias habiles conforme a los
horarios de las oficinas administrativas, anexando fotocopia del Libro de Entradas y

Salidas en el que se demuestren el dia y/o las horas que labor¢ extra.

13.7 Cuando el personal de ventas trabaje en dias u horas laborales
adicionales a las 44 horas semanales o 39 horas en nocturnidad o en dias de asueto
nacional remunerado u otros similares, el permiso correspondiente al tiempo o dia
compensatorio no podra exceder 15 dias calendario, después de este plazo el tiempo
no podra compensarse.

13.8 Se podran solicitar permiso personales, para lo cual quedara a
discrecion del Gerente General del CEFAFA, su aprobacion y otorgarlo con o sin
goce de sueldo, lo cual dependera de la justificacion del mismo.

13.9 Es responsabilidad del empleado que solicita un permiso comprobar en
el Departamento de Recursos Humanos que este ha sido autorizado; de tomar el
permiso sin la autorizacion correspondiente sera acreedor a una llamada de atencion
por escrito.
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vencimiento vy tipo, se gestionara alguna de las siguientes opciones, segln sea el
caso:

3.1.1.  Sies un caso leve o puntual de alguna sucursal, realizar redistribucion

hacia otra sucursal con mejor rotacién.
3.1.2.  Sies un caso global que esta afectando muchas sucursales, informar a
Departamento de Mercadeo y Ventas y dar seguimiento al impulso.

3.1.3. En el caso se haya aplicado las opciones anteriores y se presente
siempre la tendencia a la baja en los siguientes meses, analista de
demanda, gestionara la posible devolucion a proveedor o se
considerara la posible salida del producto de inventarios.

v, & Si luego de seis (6) meses un producto no presenta rotacion favorable,
se debera reportar a Gerencia Comercial y poner a consideracion la posible salida
del producto de inventarios si asi lo amerita

3.3. El Analista de demanda encargado debera dar seguimiento constante,

hasta que la rotacion se estabilice.

4. SOBRE LAS REDISTRIBUCIONES

41, Los analistas de demanda notificaran a cada una de las sucursales, a
través de correo electronico el dltimo dia de cada semana laboral, los productos y
cantidades que seran redistribuidos, a efecto que puedan ser realizadas en sucursal
durante el fin de semana.

4.2, Se dara seguimiento a las redistribuciones enviadas por sucursales
hacia las diferentes bodegas. El departamento de abastecimiento informara de
sucursales que sobrepasen la disponibilidad de envios o retrasen el procedimiento.

4.3. Se solicitara redistribuciones entre sucursales en los siguientes casos:

4.3.1. En caso gue se presente producto con baja rotacidon en una sucursal

especifica y sea posible su venta en otra.

4.3.2. En caso que no se tenga producto en almacenamiento, por problemas

fuera del alcance de analistas de demanda, siempre evitando afectar la

demanda en otras sucursales.
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13.2. Se considera un paquete de peso promedio aquellos que estan dentro del
rango de 40 a 50 Lbs. (segun historico de envios). Esto debido a que no es

posible para cada paquete pesar el maximo del rango (es decir 75 Lbs.)

13.3. Para considerar pesos maximos se tomaran en cuenta los siguientes aspectos
El tipo de caja o envoltorio en el que se esta enviando el producto

El tipo de producto (ej. Productos fragiles no soportan mucho peso)

El volumen del producto (ej. productos con mucho volumen representan
complicaciones en su manejo)

La urgencia del envio (en general los envios urgentes son de poco peso).

13.4. Para envios solicitados por departamentos se agregara al momento de la
preparacion. Se separara solo si el articulo o producto requiere un paquete

propio (es decir no se puede enviar junto a mercaderia).

13.5. Se debe tomar en cuenta gque mensualmente se presentara un reporte de
envio de paqueteria, en el cual se hara la separacién de costos segun

clasificacion y departamento.

14. ENVIOS DESDE SUCURSALES

14.1. El envio de paqueteria desde sucursales sera maximizado segun la
mercaderia, papeleria y otros que se tengan para remitir, cada sucursal es
responsable de los costos que impligue envios extra.

14.2. Los envios hacia bodega general desde sucursales seran solamente una vez
por semana, si en dado caso se necesita mas de un envio desde sucursales, se
debera solicitar autorizacion y se justificara dicho envio para respaldo del
administrador.

14.3.En casos especiales, donde sea necesario recolectar paqueteria desde
sucursales, el administrador de contrato coordinara, previa autorizacion de

Gerencia Comercial o Jefatura de Abastecimiento.
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