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

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO AL PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA: ADMINISTRATIVA
AREA: ADMINISTRATIVA
PERIODO: DEL 01 DE JULIO AL 30 DE SEPT 2022

| No.

o

Dar séguimiehto al Plan
Operativo Anual de cada

Dar cumplimiento al Plan Operativo de

Trabajo de los Departamentos que Se anexan seguimientos a

1 conforman la Gerencia Administrativa, 1 Departamento que| Seguimiento a 1 1 100% plan operativa de ambas
para el alcance de las metas iconforma la  Gerencia| POA Trimestral ° Jefaturas que comforman
Institucionales programadas para el afio Administrativa la Gerencia Administrativa

2022

Supervisar el levantamiento Se realizé revisiones al

arrendamiento de los locales en alquiler
para salas de venta.

prérroga y ejecucion de los
contratos.

Dinamizar el proceso de levantamiento Hoja de
2 b g 1 de inventarios de bienes =k Y, ivo fij
de inventarios institucionales. n N Supervision 0 1 e actwg fjoyrdescargoside
para la venta y Activo Fijo bienes en desuso.
Contratar polizas de seguro Se fealizaron rgclamos por
y conformar un expediente chocos en sufridos en dos
Brindar cobertura de seguridad a los s e e vehiculos insitucionales los
bienes muebles e inmuebles propiedad h cuales fueron reparados.
0 s relacionados al control de 5 == e
3 del CEFAFA, durante el ejercicio Fiscal 55 105lizas: lovantamiento 100% Asi mismo se realizé
2022, contratando diferentes pdlizas de dF:e Actaé P actia reclamo por faltante de
seguro. ; 5 mercaderia los cuales
ejecusion y procesos de :
reclamo fueron reconocidos por la
: aseguradora.
Se realiz6 la firma de
Controlar sl cumplimisnto de fa terontes proplatronda sidreclondbay Sur. 4
ejecucion de los contratos de prop o f neery
4 los locales arrendados la 100% mismo se gestiono el

cambio de contrato al
nuevo local en Sucursal
Terminal.

Elaborado:

Arquitecta
Gerente Administrativo

erente General
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO A PLAN OPERATIVO ANUAL

JULIO - SEPTIEMBRE 2022
GERENCIA: ADMINISTRATIVA

AREA: TALENTO HUMANO
PERIODO: JULIO A SEPTIEMBRE 2022
- 5 . g [
No. OBJETIVOS/PROPQSITOS| No. ACTIVIDADES UNIDAD DE MEDIDA % PE OBSERVACIONES
] ; . : i ; : EJECUCION 3
1 Revision y control de 0
1 htingt o aih Reporte 100%
2 Coordinar pruebas poligraficas Reporte de resultados de 100%
pre empleo y especificas pruebas de Poligrafo °
3 Pago dT planilla dtteesalarlos Planilla 100%
Desarrollar actividades adecuadas para una pErsonal,permanen
efectiva y eficiente administracion del ., i X
departamento de Talento Humano del 4 Elaboracion planilla ISSS Planilla 100%
CEFAFA - ’ L
5 Elaboracion planilla AFP Planilla 100%
6 Elaboracioén Planilla IPSFA Planilla 100%
8 tlf ;bacj)gaggr;;;ic;?tratos et Contratos 100% Se elaboraron contratos de personal nuevo y promociones
Contar con personal capacitado para que : 2
2 |contribuya al alcance de los objetivos 1 (E:Jecuciltonidrt]el RIGHNGE Rerl)torl'e mensuela.l dz 100% Se ejecutaron todas las capacitaciones proyectadas
frisiki el apacitaciones capacitaciones realizadas
4 Compra de insumos para el combate de la 1 i':zjlrl::sr 22:?:;”(::;3?;”&1 e Extped‘;entemc:e comprz;y 100% se ejecuto la distribucion en 6 meses concluyendo en el mes de
Pandemia y claside s ega a.cadd ° junio
entrega mensual Gerencia
Realizar las diferentes Se realizé la entrega de refrigerio tipico en el mes de julio previo a
Eiscicioncisitsisn dalincanivesoas actividades motivacionales para iniciar las vacaciones de agosto, se realizé en septiembre la
5 mjotivacién del personal p 1 el personal segun Plan de Actividad 100% celebracién del Mes de la independencia, se efectud la celebracion
P incentivos aprobado por el de cumplearios del tercer trimestre, de igual manera se ha brindado
 — Cansejo Direativo jpermisos por cumpleadios.
TOTAL PRESUPUESTO :

LICENCIADO
JEFE DE TALENTO HUMANO

ARQUITECTA

GERENTE ADMINISTRATIVO



oficialdeinformacion
Caja de texto


oficialdeinformacion
Caja de texto



GERENCIA: ADMINISTRATIVA

AREA: DPTO. DE SERVICIOS GENERALES
PERIODO: JULIO-SEPTIEMBRE 2022

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO POA 3°TRIMESTRE

META MENSUAL

: OBJETIVOS/ : META | UNIDAD DE META META %
No. No. St A, i v o
' PROPOSITOS 0 ARlVIRADES ANUAL | MEDIDA [~ T T___| PROGRAMADA | EJECUTADA | EJECUCION QBSERVACIONES
e | UL FPAGG | SER s s : : : o :
Atender necesidades .
demandadas por las diferentes So_lf|_<:|_tud de _s_ucur_sales y
A areas a través de Solicitudes en o Actas e informe = 8 B s e?z'll:i?: A admmﬁtratlvo .de“
Sucursales y oficinas de ejecucion 2 = g " licitud . Seh ah atordidy
Administrativas (mantemiento vy B0 |c_|u es’ llefc as] P
mejoras a infraestructura). escrito y via teléfono.
Realizar ampliaciones y
remodelaciones en el Edificio Act inf tEarqueo HItiies ICarpegasll
2 |Administrativo, inmuebles del| 12 [hC@S elnormel 3 5 7% e, Taoirogos SO
CEFAFA y i5caTSs a8 de ejecucion CEFAFA, Carpeta Edif.
Sucursalés Adm. Del CEFAFA.
Visrtsner on Hisnaa Coordinar el  mantenimiento
Boridicionss u |as preventivo y/o correctivo de los Actividades realizadas en
fici del  Edifici 3 equipos de aire acondicionados 168 Bitacoras  de 28 10 P i 08 67% sucursales con personal de
1 Xé%?:isstrati\?o M9 existentes en el edificio mantenimiento ° mantenimiento del Dpto. de:
Y administrativo y Sucursales del Servicios Grales.
locales de Sucursales CEFAFA
CEFAFA )
Realizar supervision fisica en las
sucursales y oficinas bisia dd Visitas de inspeccién a|
4 ladministrativas que han recibido| 48 quervisién 4 4 4 12 10 83% sucursales del CEFAFA vy
el servicio de mantenimiento P otras areas del area adm.
segun contratacion de servicios.
Dar seguimiento al cumplimiento Actas de Seguimiento contratos por
5 s 3
de los contratos por servicios. 29 recepcion 5 4 5 14 9 S servicios
Elaborar expedientes de los
6 Sel’VI.CI.OS contratados . y 10 Expediente
administrados ~ por  servicios
generales.




A los vehiculos propiedad|
de CEFAFA, el

\';ii?(t:i:]oesr Ieons Coordinar mantenimientos Actas de mantenimiento  preventivol
o : L preventivos y/o correctivos de recepcion y G se realizara cada 5,000 kms
Foidicionss’ GRgma vehiculos propiedad de 48 Hojas de B g % e . el recorridos, se dara |
para el alcance de las e o N
e CEFAFA. servicios seguimiento a los vehlculqs
' asignados a la Gerencia
Administrativa y Comercial.
Proporcionar _transporte  de misones insitugonsies son
acuerdo a lo solicitado por las| 720 Solicitud 60 | 60 | 60 180 259 144% p :
) . los vehiculos asignados a laj
diferentes areas del CEFAFA.
Brind i 4 G.Adm.
Hicar ran'spo e S Proporcionar combustible a los
todas las areas del 4 i : 3 |
CEFAFA ps motoristas y motociclistas para Proporcionar combustible a
e cumplimiento de misiones| 600 Hoja control | 50 | 50 | 50 150 258 172% los vehiculos institucionales}
actividades que = .
il 2EAnCon fRES asignadas en los vehiculos y del CEFAFA.
S oz motocicletas del CEFAFA.
la institucion. —
Elaboracién y entrega de reporte Reporte de consumo d:]
de consumo de combustible a 5 combustible de lo
Gerencia Administrativa y 12 Repore 1 1 L : 0 1905 vehiculos y motocicletas del
Contabilidad. CEFAFA.
Brovcer de log Abastecimiento de!
: : Elaboracién de reporte de productos de limpieza v,
insumos materiales de . - ;
= - . entrega de insumos a oficinas| 12 Reporte 1 1 1 3 3 100% papeleria en sucursales y
limpieza y papeleria a s : | o - .
eE dFsientos Arsas administrativas y sucursales. edificio administrativo del
' CEFAFA.
Proveerdefondqsa Elaboraciéon de reportes de La cantidad de reintegros)
todas las Gerencias . . A 2 e
reintegro de fondos de caja chica dependerd de la rotacion
de acuerdo a il ! Reporte de
. a la Gerencia Finaciera con el fin| 42 ; 3 2 1 6 6 100% del uso de los fondos
Instructivo para ; I reintegro \ .
. de mantener disponibilidad de disponibles de parte de
manejo de fondos de & chis fonibs S5 155 © .
caja chica institucional. ' 0das fas Herencias;
Mantener actualizados En el caso de existi
en el sistema, los desvinculacién de persona
bienes de Activo Fijo Actualizar en el sistema los 12 Reporte 1 1 1 3 7 233% o traslado de area, |

propiedad del
CEFAFA asignados al
personal.

bienes de Activo Fijo.

Gerencia requiriente deber3i
solicitar anticipadament
inventario de activo fijo.



Mantener actualizados
en el sistema los

Elaborar cronograma de
inventarios periédicos.

Cronograma

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

donacioén, subasta y/o externa,
venta de chatarra o destruccion
segun sea el caso,
correspondiente al afio anterior.

bienes, mediante
levantamiento de .
inventarios fisicos en Efectuar levantamiento de
RGO RS T I i .
sucursales, bodegas P ;
oficinas gasiy administrativas del CEFAFA $e reallgo Ievant.amu?nto de
L . inventario de activo fijo para
administrativas  del las suc. y el Edif. Adm.
CEFAFA
Elaborar Acta de levantamiento
de inventario de Activo Fijo 2 e 2
Reporte
Registrar en el sistema los iensual y
0,
bienes adquiridos por CEFAFA. 2 ((’)omprobgn’tz.s g6 2667 %
Actualizar las e redito ] .
existencias de bienes Fiscal Se registra en el sistema
muebles e inmuebles los bienes que se reportan
propiedad del por las areas y se realiza la
CEFAFA. codificacién de estos
Efectuar la codificacion de los 12 Xé%?tis g: 86 2867%
Bienes Adquiridos cd9 °
activo fijo
Elaborar informe de los bienes
que se encuentren dafados, Informe de
deteriorados y los que 2 bienes a 1
cumplieron su vida util durante el descargar de
proceso de levantamiento de inventario
inventarios periddicos.
Se realiza una vez al afo,
Solicitar autorizacion al COnSejO se acuerdo a programa se|
Actualizar en el Directivo,  para ] el debera realizar en
sistema los bienes de proceso de descargo del sistema novienbre-diciembre.
activo fijo de acuerdo y registros contables asi como
a su condicion fisica. dar inicio a los procesos de: 2 Presentacion 1




Realizar descargo de Bienes Acta de Pendlentg de.rec@lr punto
: g de Consejo Directivo para
obsoletos propiedad de 2 comision de 0 1 y
el descargo de los bienes
CEFAFA. descargo .
autorizados.
Eirrﬂi%?;r: ?:riptc;?je Generar reportes mensuales de Remisiéon de reporte a al
G i R Depreciacion de Activos Fijos de o Dpto. de contabilidad de
10 |depreciacion mensual . % 12 Reporte 1 1 1 3 3 100%
4 BiaHes:da-AcilG las diferentes areas del CEFAFA vy del Programa del
N CEFAFA. Rehabilitacion
Fijo.
Mantener actualizados
los  devengamientos ; i > !
=S Generar reportes mensuales : Para este periodo no s
para seguimiento al T b Reporte de e i
11 |eumplimiento del actualizados ~en sistema 12 |disporibilidad 1 1 1 3 realiza actualizacion ya qu
resiniests 42 n SICOFAR sobre la disponibilidad daelaa i : no se cuenta con el sistema
» pu presupuestaria disponible. P P SICOFAR
Gerencia
Administrativa
Gestionar con las diferentes .
- Se gestionan con las
gl Yior CICiERIes, 108 Estado de alcaldias los estados de
i Estados de cuenta, para el pago| 120 Guenta 10| 10 | 10 30 33 110% S M os‘
Mantener actualizados de impuestos municipales por i P pag
los pagos de sucursales del CEFAFA. respectivos.
12 Impuestos Municipales
de las  diferentes Elaborar solicitud de pago de Se elabora solicitud de]
Sucursales del impuestos Municipales, de las| 120 Solicitud 10| 10 | 10 30 33 110% pagos de impuestos
CEFAFA. diferentes alcaldias. municipales con alcaldias.
Gestionar apertura de nueva '2 Resolucion de - i No se ha aperturadof
sucursal en Alcaldia. |Alcaldias sucursales a este periodo.
[EOTAIL PRESUPUESTO _ E ; S8 14235397
/ Z\\
s ?iﬁERENOA ) ;
e VIVl ADMHSTCMTV
£ SERVICIOS > o )
Revisado® LT X

ILES

JEFE DE SERVICIOS GENER |

ARQUITECTA
GERENTE ADMINISTRATIVO

~
S’ ALVAYERO SANTOS
X

CAPITAN Y MAF

GERENTE GENERAL
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