GERENCIA: ADMINISTRATIVA

[ El documento contiene informacion confidencial, conforme al art.24 de la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica ]

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO POA 4°TRIMESTRE

AREA: DPTO. DE SERVICIOS GENERALES
PERIODO: OCTUBRE-DICIEMBRE 2022

£ St p o S Genedl Nt METAMENSUAL | META | META %
- - =OBUETINOS k7 e PR e o 4 META UNIDADDE. | 332G = G s : :
Nq. PROPOSITOS | No., % ‘ACT{L\_’/:!IVDADES IanUAL|  wMEDIDA [T : - »PR.OvGRvA- EJECUTA EJECQCIO OBSERVACIONES
= ! ki 7o ; el - |OCT|Nov| Dic { MADA - DA N 2
lAtender necesidades demandadas -
: y 5 Solicitud de sucursales vy
por las diferentes areas a través et 468 :
de Solicitudes en Sucursales lActas e informe Juliiiclo  [admiistratyos o
1 e X S Yl g6 ; o7 8 8 8 24 12 50% CEFAFA. Se ha atendido
oficinas Administrativas de ejecucion = :
: v solicitudes hechas por escrito y
(mantemiento 'y mejoras a . .
; via teléfono.
infraestructura).
Realizar ampliaciones y Parqueo HMC, Carpetas
2 remodelaciones en el Edificio 12 lActas e informe 1 1 1 3 3 100% técnicas sucursales del
Administrativo, inmuebles  del de ejecucion ° |CEFAFA, Carpeta Técnica del
CEFAFA, y locales de Sucursales. - Edif. Adm. Del CEFAFA.
Coordinar el mantenimientol
Mantener en buenas preventivo y/o correctivo de los Actividades realizadas en|
condiciones .Ir?\s. 3 eqylpos de aire acondlmonz?(.io.s 168 Bltacorgs. de 8 10 4 42 31 749% sucursalle§ con personal de
oficinas del Edificio existentes en el edificio mantenimiento mantenimiento del Dpto. de
1 Administrativo y administrativo y Sucursales del Servicios Grales.
locales de CEFAFA.
Sucursales CEFAFA
Realizar supervision fisica en las
sucursales y oficinas Hoia i Visitas de inspeccion a
4 [administrativas que han recibido el| 48 ) By 4 4 4 12 5 42% sucursales del CEFAFA y otras
o e . supervision ” i
servicio de mantenimiento segun areas del area adm.
contratacion de servicios.
: i . Actas entregadas en seguimien
5 Dar seguimiento al cumplimiento 59 lActas . de 4 8 4 14 36 2579, |a los servicios del CEFAFA|
de los contratos por servicios. recepcion (vehiculos, motocicletas, planta
eléctrica, transferencia eléctrica
Elaborar expedientes de los msterna,.subestamon elg.ctrlca,‘
o |servicios contratados L EvR Sy fCOfT.]bUS.tI'ble, agua prurllflﬁ.ada,
administrados por servicios P umlglatcmlrll, goteo, papel hig. ¥
generales. papel toalla)
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A los vehiculos propiedad d

propiedad del
CEFAFA asignados
al personal.

de Activo Fijo.

Mantener los e
VoRotios en . o CEFAFA, el mantenimient
Sohdiconss Bptiniae Coordm_ar manten_lmlentos Actas N _de preventivo se realizara cad
para el alcance de preYentlvos y/o correctivos de| 48 recepcppquas 4 4 4 12 16 133% |5,000 kms recorridos, se dard
s Fatag vehiculos propiedad de CEFAFA. de servicios iseguimiento a los vehiculo
institucionales. asignados a la Gerenci
IAdministrativa y Comercial.
Proporcionar transporte de C<.)c.>rd|nar. .trar)sporte pa
acuerdo a lo solicitado por las| 720 Solicitud 60 | 60 | 60 180 241 1825 _ [Fizionesfinstiicionsles con:la
diferentes areas del CEFAFA. - “(’39"2\'5:1'05 asgneEoeTa™ S|
Brindar trarjsporte 2 Proporcionar combustible a los
todas las éreas del < sl s .
CEFAFA o motoristas  y motomchstag para _ Proporcionar combustible a I01
Scividades Gué cumpllmlento de mlsnones 600 Hoja control 50 50 50 150 258 172% |vehiculos institucionales del
scsl zarin icon fhes asignadas en los vehiculos vy CEFAFA.
e e motocicletas del CEFAFA.
de la institucion.
Elaboracién y entrega de reporte
de consumo de combustible a Reporte. de consurr'lo de
Eororici ARIStEEE y 12 Reporte 1 1 1 3 3 100% combgstlble de los vehiculos y|
Contabilidad. motocicletas del CEFAFA.
Proveer de los . - i
insumos  materiales Elaboracién de reporte de entrega .Abasj[emrmento £ proquctos
de limpieza y de insumos a oficinas| 12 Reporte 1 1 1 3 3 100% Mo limpieza: 'y papelerla”e.n
papeleria a las administrativas y sucursales. sucu.rs.ales. Y edificia
M reatislatans: administrativo del CEFAFA.
Proveer de fondos a
todas las Gerencias Elaboracién de reportes de La cantidad de reintegros
de acuerdo a reintegro de fondos de caja chica Reporte de dependera de la rotacion del
Instructivo para a la Gerencia Finaciera con el fin| 42 reFi)nte . 4 4 4 6 23 383% uso de los fondos disponibles
manejo de fondos de de mantener disponibilidad de 9 de parte de todas |las
caja chica dichos fondos. Gerencias.
institucional.
Mantener
ctiializados erel En el <caso de existir
sistema, los bienes . ‘ ‘ desvinculaciéon de personal o
& Activo Fija Actualizar en el sistema los bienes 12 Repoits 1 1 1 3 3 100% traslado de area, la Gerencial

requiriente  debera  solicitar
anticipadamente inventario de:
activo fijo.




Mantener
actualizados en el
sistema los bienes,
mediante
levantamiento de

inventarios fisicos en

las diversas
sucursales, bodegas
‘ oficinas
-|administrativas  del
CEFAFA

Elaborar cronograma de

Se realiz6 cronograma para la
realizacion de levantamiento de
inventario de activo fijo para las
suc. y el Edif. Adm.

'debido seguimiento para

Se realizé levantamiento de
activo fijo en las Sucursales del
CEFAFA. Pendiente de en el
Edificio Adm., se esta dando el

completar.

Actualizar las
existencias de bienes
muebles e
inmuebles propiedad
del.CEFAFA.

Se realiz6 levantamiento de
activo de las Sucursales del
CEFAFA. Se esta ha realizado:
el cambio de vifietas de cddigo;
de activo fijo dafiadas y se ha
colocado vifietas a los equiposy
recientemente adquiridos.

Actualizar en el
sistema los bienes
de activo fijo de
acuerdo a su
condicion fisica.

Se realizé descargo de acuerdoj
a programa se debera realizar]
en novienbre-diciembre.

obsoletos propiedad de CEFAFA.

de descargo

7 : S 1 Cronograma
inventarios periodicos.
Efectuar.. - Ievantami't.ento d_e_
inventario™ fisico en -“sucursales, 2 Levantamiento de 100%
bodegas y oficinas administrativas inventario 0
del CEFAFA ) :
Elaborar Acta de levantamiento de
¢ 2 0,

inventario de Activo Fijo-. 2 e 985

: : : Reporte mensual
Registrar en el sistema los bienes

5 12 |y Comprobantes| 1 100%
adquiridos por CEFAFA. de Crédito Fiscal
Efectuar la codificaciéon de *los 12 Vifetas de codigp , 100%
Bienes Adquiridos ide activo fijo °
Elaborar informe de los bienes
ique se encuentren danados, J

: . Informe de bienes
deteriorados y los que cumplieron

S e 2 |a descargar de
'su vida uatil durante el proceso dei : ;

4 ] : inventario
levantamiento de inventarios
periodicos.
*|Solicitar autorizacién al Consejo

Directivo, para iniciar el proceso
de descargo del sistema 'y
registros contables asi como darj
inicio a los procesos de: 2 Presentacién
idonacion, subasta y/o externa,
venta de chatarra o destruccion
lsegun sea el caso, |
correspondiente al afio anterior.
Realizar descargo de Bienes 2 Acta de comision 100%

Pendiente de recibir punto de
Consejo Directivo para el
descargo de los bienes
autorizados.




Entregar a Gerencia L
Financiera, reporte Generar reportes mensuales de Remision de reporte a al Dpto.
10 |de depreciacién Depreciacion de Activos Fijos def 12 Reporte 1 1 1 3 3 100% |de contabilidad de CEFAFA vyj
mensual de Bienes las diferentes areas del CEFAFA. del Programa de Rehabilitacion
de Activo Fijo.
Mantener
actualizados los
devengamientos para ‘Generar  reportes  mensuales Para este periodo no se realiza
seguimiento al actualizados en sistema SICOFAR]| F\’.eport.e“ a8 actualizacion ya que no sﬂ
11 08 z ST 12 |disponibilidad 1 1 1 3 :
cumplimiento  del 'sobre la disponibilidad : cuenta con el sistem
presupuesto de la ‘presupuestaria disponible. presupesians SICOFAR
Gerencia
LAdministrativa 3
Gestionar con las diferentes
lAlcaldias y/o Sucursales, los Se gestionan con las alcaldia
Mantener Estados de cuenta, para el pago| 120 |Estado de Cuenta| 10 | 10 | 10 30 33 110% |los estados de cuenta para Ioj
actualizados log de impuestos municipales por pagos respectivos.
1o |Pagos de Impuestos sucursales del CEFAFA.
Z/il]?e r::rlft):;e;uciersallzz !Elaborar soIicitu.d. de pago de N Se elabora solicitud de pagoa
del CEFAFA impuestos Municipales, de las| 120 Solicitud 10 10 10 30 33 110% |de impuestos municipales co!
’ diferentes alcaldias. alcaldias.
Gestionar apertura de nueva Resolucién de .
sucursal en Alcaldia. 2 | Alcaldias 1 1 100% |Se aperturo sucursal CEFAFA
T — = g - 142,353.97
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GERENTE ADMINISTRATIVO
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO AL PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA: ADMINISTRATIVA
AREA: ADMINISTRATIVA
PERIODO:  DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DICIEMBRE 2022

: e g S A Nt SR S P NIDADADE S | META R e g aA
No. O BJEHVOS/PRO POSITOS - 5 S Fetea - e . 4
ok O RO POS = . : ACTIV]QADE§ PQR I_E!_ FONDO CE‘FAFA | meDDA EJECUTADA |EJECUCION OB‘SERVACIOI\VJES
“Dar cumplimiento al Plan Operativo de Trabajo Dar seguimiento al Plan Operativo Anual de
de los Departamentos que conforman la cada Departamento que conforma la S
1 Gerencia Administrativa, para el alcance de las 1 Gerencia Administrativa SguIIshoa 1 1 100%
8 2 POA Trimestral
metas Institucionales programadas para el afio
2019
Se realizo inventarios de
activos fijos en todas las
P Dinamizar el proceso de levantamiento de 1 Supervisar el levantamiento de inventarios Hoja de 1 1 90% dsu'?srtsrzlt.esoy edelfcli(:(r:do
inventarios institucionales. de bienes para la venta y Activo Fijo Supervision : A 3 e ql.J 2%
pendiente la emision de
actas a realizar en enero
2023
Brindar cobertura de seguridad a los bienes Contrgtar polizagliesealioy corfformar un by -
; : expediente de documentos relacionados al Se tramitd contratacion de
muebles e inmuebles propiedad del CEFAFA, Es 3 . & s
3 St 1 control de las pdlizas, levantamiento de Expediente 1 1 100% pdlizas de seguro para el
durante el ejercicio Fiscal 2022, contratando ActaslBes do ciodMiany procedaPic fo 2023
diferentes pélizas de seguro. ’ Jegsy'on'y Proceso ans
reclamo.
Se adiciono la sucursal en
49Av. Sury se firmé el
contrato por el cambio de
sucursal en Sutranss.
Controlar el cumplimiento de la ejecucioén de Coordinar con los diferentes propietarios de Se gestionaron la
: 2 Contratos de o
4 los contratos de arrendamiento de los locales 1 los locales arrendados la prorroga y 2 1 1 100% renovacion de los contratos
3 2 3 Arrendamiento g
en alquiler para salas de venta. ejecucion de los contratos. de arrendamiento de las 8
sucursales para el 2023,
negociando mantener los
canones de arrendamiento
2022.
Autorizado:

—

Arquitecta
Gerente Administrativo
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO A PLAN OPERATIVO ANUAL
OCTUBRE - DICIEMBRE 2022

GERENCIA: ADMINISTRATIVA

AREA: TALENTO HUMANO
PERIODO: OCTUBRE A DICIEMBRE 2022
k 3 A
No. OBJET1VOS/PROPOSITOS No. - ACTIVIDADES UNIDAD DE MEDIDA EJE?;LIJDCEION OBSERVACIONES
1 Revision y control de n
d marcagioues de asjsiencia_ _ REPEHE 1002
Coordinar pruebas poligraficas Reporte de resultados de
2 e , 100%
pre empleo y especificas _pruebas de Poligrafo_
3 Pargo ndtle plrar:lllre: :te salarios Planilla 100%
Desarrollar actividades adecuadas para una personal perrrigente
efectiva y eficiente administracion del 4 Elab i6n planilla ISSS ) o
departamento de Talento Humano del Anoiacion|p aing Planilla 100%
CEFAFA
5 Elaboracion planilla AFP Planilla 100%
6 Elaboracion Planilla IPSFA Planilla 100%
8 tf ;12?;51;52::0':2?“&05 de Contratos 100% Se elaboraron contratos de personal nuevo y promociones
Contar con personal capacitado para que Se ejecutaron todas las capacitaciones proyectadas para el trimestre
2 |contribuya al alcance de los objetivos 1 Ejecucion del Plan de Reporte mensual de 100% y finalizacién del plan completo, de igual manera se efectu6 una
kestiticioialss Capacitaciones capacitaciones realizadas 2 capacitacion al todo el personal administrativo de integracion y
. trabajo en equipo.
Brindar | taci tablecidas al Realiza tion d d : Loy
3 pg;;;la sipresiacionssies icas 1 unifoerm(resgaef ;;Z:so:afompra 9 Expediente de compra 100% Compra de Uniformes para el personal
Realizar las diferentes
Ejecucion del plan de incentivos para actividades motivacionales para Se realizé salida recreativa, se organizo cumpleafieros del ultimo
5 motivacion del personal 1 el personal segun Plan de Actividad 100% trimestre, se otorgaron los incentivos por empleados destacados y
incentivos aprobado por el por ventas.
Consejo Directivo
ITOTAL PRESUPUESTO

SR |IceNCIADO
JEFE DE TALENTO HUMANO
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