GERENCIA: GENERAL 3
AREA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (UAIP)
PERIODO:

ANO 2015

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

SEGUIMIENTO AL. POA ENE-MARO015

1 |Garantizar el acceso a la Informacnon Publica
oficiosa.

SoI|C|tar a Ias’dlferentes areas 'Ia |nforma0|on
oficiosa para actualizacion del portal de
Gobierno Abierto del CEFAFA.

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

Memorandum
50%

Informe 0%

2 |Recibir y dar tramite a las solicitudes de
* + [informacion realizadas a la institucion.

v

Gestionar las solicitudes de informacion que se
hagan a la instituciéon dando cumplimiento al
plazo establecido para dar respuesta a estas.

10

Actas
0%

3 |lmpulsar la rendicion de cuentas de  la
Institucion.

Solicitar a informacién necesaria a cada area| -

para elaborar presentacion de Informa de
Rendicién de Cuentas Periodo JUN2014-
MAY2015

Servir de enlace entre la Secretaria de
Participacién Ciudadana, Transparencia Y
Anticorrupcion para cumplir los estandares
solicitados, asi mismo velar por la veracidad de
la Informacién

Memorandum

0%

Presentacion

0%

4 |Elaborar Informe Anual 2014

Enviar al Instituto de Acceso a la Informacion
Publica el Informe anual 2014 de la Institucion.

Infome
100%

5 |Elaborar el indice de informacién clasificada

como reservada

UAIPE/A ;

soala Ir%\t,o acion Publica
. fada t'su\qﬁ,« 7

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

Autorizado:

Declaracion
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CENTRO FARMACEUTICGC DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO AL POA ABR-JUNO15

GERENCIA: GENERAL F -
AREA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (UAIP)
PERIODO:  ANO 2015 ;

B s i = e 2 : i ot 7
1 |Garantizar el acceso a la Informacion Pablical 1 |Solicitar a las diferentes areas la informacion 2 1 Memorandum ¥ 2l
oficiosa. oficiosa para actualizacién del portal de - 50%
Gobierno Abierto del CEFAFA. :

2 |Cargar y actualizar en el sitio de Gobierno 2 1 - |informe
Abierto la informacién oficiosa. y 5
2 |Recibir y dar tramite a las solicitudes de| 1 [Gestionar las solicitudes de informacion que se 10 2 Actas ) 2 o Esta actividad depende
informacion realizadas a la institucion. hagan a la institucion dando cumplimiento al " oo de cuantas solicitudes
plazo establecido para dar respuesta a estas. § =y de informacion se
; reciban.

50%,

3 |Impulsar la rendicion de cuentas de la| 1 ;jSolicitar la informacién necesaria a cada area 1 0 Memoréandum
Institucion. para elaborar presentacion de Informa de
Rendicion de Cuentas Periodo JUN2014-
MAY2015

2 |[Servir de enlace entre la Secretaria de 0 0 Presentacion
Participacion Ciudadana, Transparencia y
Anticorrupcién para cumplir los estandares 0%
solicitados, asi mismo velar por la veracidad de
la Informacién

4 |Elaborar Informe Anual 2014 1 |Enviar al Instituto de Acceso a la Informacion 1 1 Infome
Publica el Informe anual 2014 de la Institucion. 100%

- 0%

5 |Elaborar el indice de informacién clasificada|l 1 |Enviar al Instituto de Acceso a la Informacion 0 0 Declaracion

i g : i 0%
como reservada Publica el indice de informacion reservada °

ot

ida Aguilar Rodriguez
Gerente General

Autorizado:
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AREA:

GERENCIA: GENERAL X .
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (UAIP)

PERIODO:  ANO 2015

Garantizar el acceso a la Informacién Publica
oficiosa.

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO AL POA JUL-SEP015

Solicitar a las diferentes areas la |nc;rmaC|on
oficiosa para actualizacion del portal de
Gobierno Abierto del CEFAFA.

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

Memorandum

Informe

100%

50%

Esta actividad se ejecuté hasta
agosto por que la fecha de
calificacién por parte de la
Secretaria se corrié para
noviembre.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de
informacioén realizadas a la institucion.

Gestionar las solicitudes de informacién que se
hagan a la institucién dando cumplimiento al
plazo establecido para dar respuesta a estas.

10

Actas

30%

Esta actividad depende de cuantas
solicitudes de informacioén se
reciban.

Impulsar la rendicion de cuentas de la
Institucion.

Solicitar la informacion necesaria a cada area
para elaborar presentacién de Informa de
Rendicion de Cuentas Periodo JUN2014-
MAY2015

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

Memorandum

Presentacion

100%

100%

Elaborar Informe Anual 2014

Enviar al Instituto de Acceso a la Informacion
Publica el Informe anual 2014 de la Institucion.

Infome

100%

Elaborar el indice de informacion clasificada
como reservada

Enviar al Instituto de Acceso a la Informacion
Publica el indice de informacidon reservada.

Declaracion

100%

: mida Aguilar Rodriguez
Gerente General
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO AL PLAN OPERATIVO ANUAL
ENER - JUN 2015

GERENCIA : GERENCIA GENERAL
AREA: Departamento Juridico
PERIODO: 2015
META
UNIDAD DE META % DE 4
i ROPOSI ACTIVIDADES PROGRA VACIONES
N GEIETISE R MEDIDA |EJECUTADA |EJECUCION ORSERVACGIO
MADA
o Recepcion de la documenlac}c'n legal presentada por los ofertantes en los
0,
Realizar un adecuado procedimiento de 1 Recepcion deiDocumentosiLegales 70 Documentos 300 429% diferentes procesos de contratacion institucional
verificacién y aseseria correspondiente a las — o Revision y calificacion de la documentacién legal presentada en los
Contrataciones Institucionales, referente a las 2 Revision de Documentos Legales 70 Documentos 220 314% diferentes procesos de contratacién institucional.
compras del Fondo 4% y fendos CEFAFA, > -~ Instrumentalizacion contractual de lo ofertadc y lo aceptado por la institucién.
1 apoyando desde la etapa de recepcion de ofertas, 3 Elaboracion de contratos (Juridico) 60 Documentos 67 112% Uﬂ‘ e y i ,
revisién de documentos legales, elaboracion de 3 5 R Tramitacion de T _—
centratos, firma y entrega de los mismos. Asi 4 Firma y Legalizacién de contratos 60 Documentos 67 112% ramitacion de firmas y cerfificacién y entrega a proveedeores
come también elaboracion de contratos de Redaccién de modificaciones o adendas de contratos celebrado por la
servicios profesionales, arrendamiento de locales o i y N Fethiaien B!
CEFAFA; regencias y otros. 5  |Elaboracion de Resoluciones Modificativas. 5 Documentos 13 260% institucion, cuando sea reguerido.
o T 3, o Comparecer ante tribunales y oficinas admiistrativas en representacion del CEFAFA, cuando
1 Representacion judicial y extrajudicial del CEFAFA 6 Documentos 3 50% este promueve o son promovidas en su contra acciones judiciales o adminisirativas.
2 |Apoyo al Consejo Directivo y Gerencia General 15 Documentos 300 20009% |Asesoria brindada de manera verbal o escrita al Consejo Directivo.
. " Asesoria a todos los departamentos del CEFAFA, la cual se brinda dentro de
o
Representar a la Institucion en la 3 |Asesoria Legal a las areas que lo requieran. 120 Documentos 243 203% |55 cinco dias laborados de 7:00am a 5.00pm
Defensa de sus intereses ante = De acuerdo a requerimientos cuando sea necesario la representacion
de Poderes % ; F i
Instituciones Gubernamentales y 4 Elaboracitn 5 Documentos 1 20% por medio de un Apoderado.
Privadas, brindar una adecuada y Elaboracion de Contratos de Regentes y Jefes D o, Esto en consideracion a las 22 sucursales y'que son requeridos para
2 oportuna asesoria juridica en materia < Regentes 22 ocumentos 5 23% la tramitacion ante la DNM. | 52 3%
laboral, civil y mercantil, administrativay| 6  |Finiquitos 12 Documentos 14 117% Estos dependiendo de las renuncias o despidos
penal, a las diferentes areas que lo Esto a peticion y solicitud de cualquiera de la Gerencias gue o necesitan para
soliciten. . Ademas de evacuar las 7 Declaraciones Juradas 12 Documentos 3 25% tramitaciones antes las diferentes entidades publicas o privadas
consultas de naturaleza juridica que el
C jo Directivo realice. s . isién y eleboracién de convenios interinstici
onsejo Dirt e s o o oA 10 Bocumenios 3 30% gg’:AFAy n d nios interinsticionales celebrados por
9 Tramites (Alcaldias, Registro y otros) 12 Documentos 8 67% Solicitud de permisos y tramites varios
izacion de Documentos (auténticas de firmas, De las diferentes Gerencias del CEFAFA
10 tﬁﬂf}:{f:;f,fes) ( 270 Documentos 233 86%
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TCnef~y Licda.
Maria Arrr}ida Aguilar Rodriguez
Gerente General



CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO AL PLAN OPERATIVO ANUAL

ENERO - MARZO 2015
GERENCIA : GERENCIA GENERAL
AREA: ARCHIVO INSTITUCIONAL

PERIODO: 2015

Llevar registro de ingreso de documentos

0,
al Archivo Central 1 Reporte 1 100%

Efectuar el resguardo de los
1 documentos generados por las
diferentes areas

Revisar fecha de documentos que vencen

2 |durante el afio vigente de acuerdo al 1 Reporte 1 100%
tiempo establecido en la Normativa ‘ : i
5 Esta actividad se realizara en el siguiente trimestre, debido a
d oifr:gﬁ;tal:fadﬁ:rigﬁer Actualizar en conjunto con las diferentes que se estubo dando apoyo a otras 4reas.
cialisadal pd taci 1 |Gerencias la tabla de serie documental, Tabla 0%
2 uz 'f:n%:enogmzﬁifgl n con el fin de actualizar la documentacion
coilien que genere cada area
Realizar depuracion de Archivo ; Acta de 5
Earbal Insthicisral 1 |Efectura depuracién de documentos depuracién 0%
Llevar un control oportuno de la
documentacién contenida en el Repotte
Archivo Central, que se prestaa| 1 |Informe de solicitud de préstamo s 100%

la diferentes gerencias del
CEFAFA

Dar seguimiento al proceso de
digitalizacion para la localizacion
fisica de documentos en
estantes, mediante muestra de
documentacién contenida en el

Digitalizacion de documentos en las
diferentes area del CEFAFA

Informe

0%

El Segutmient de esta Actividad esta programda para el

proximo mes.

Gerente General

Maria Armida Aguilar Rodriguez



CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO AL PLAN OPERATIVO ANUAL
ABRIL - JUNIO 2015

GERENCIA :
AREA:
PERIODO:

GERENCIA GENERAL
ARCHIVO INSTITUCIONAL

2015

Efectuar el resguardo de los
documentos generados por las
diferentes areas

Elaborar tabla de serie
documental para mantener
actualizada la documentacion
contenida en el Archivo

Realizar depuracion de Archivo
Central Institucional

Llevar un control oportuno de la
documentacion contenida en el
Archivo Central, que se presta a
la diferentes gerencias del
CEFAFA

Dar seguimiento al proceso de
digitalizacion para la localizacion
fisica de documentos en
estantes, mediante muestra de
documentacion contenida en el

1 |Llevar registro de documentos al archivo. Reporte 1 100%
Revisar fecha de documentos que vencen
2 QUrante el aﬁq vigente de apuerdo al Reporte 0%
tiempo establecido en la Normativa
Actualizar en conjunto con las diferentes
1 Gerencias la tabla 'de serie documen?al, Tabla 1 100%
con el fin de actualizar la documentacion
que genere cada area
; Acta de o
1 |Efectura depuracion de documentos depuracién 1 100%
1 |Informe de solicitud de préstamo Informe 1 100%
1 Digitalizacion de documentos en las iRtBrme 05 50%

diferentes area del CEFAFA

Hubo ingreso de documentos al archivo de Gerencia
Financiera, area de Contabilidad (Cheques afio 2011 vy
partidas 2012), del Dpto Juridico, A la vez se traslado un
archivo temporal a sucursal santa Ana por lo tanto hubo envio
de cajas de documentos a dicha sucursal, se realizo limpieza
de los tres Archivos Centrales, , Se rotulo para identificar cada
area en los archivos, se entregaron cajas para las diferentes
areas y sucursales. Se impartio capacitacién a los Jejes de
Sucursales en coordinacién con la Gerencia Comercial.

Se actualizo la tabla de serie documental en las areas
involucradas en la produccién documentos. En donde se hace
una breve descripcion de cada documento.

El Seguimiento de esta Actividad se esta realizando en
algunos departamentos, pero no todas las areas lo estan
haciendo debido a la carga de trabajo que tienen, para el
proximo trimestre realizaran mas avances.

TCnel. y Licda.
Maria Armida Aguilar Rodriguez
Gerente General



CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO AL PLAN OPERATIVO ANUAL
JULIO - SEPT 2015

GERENCIA : GERENCIA GENERAL
AREA: ARCHIVO INSTITUCIONAL

PERIODO: 2015

Iz;:eﬁ\\’racrh Sglég:t:: ingreso de documentos Reporte 1 100%
Efectuar el resguardo de los
documentos generados por las
diferentes areas
Revisar fecha de documentos que vencen
durante el afio vigente de acuerdo al Reporte 1 100%
tiempo establecido en la Normativa
Elaborar tabla de serie Actualizar en conjunto con las diferentes
documental para mantener Gerencias la tabla de serie documental, - "
; 5 : 32 abla 0%
actualizada la documentacion con el fin de actualizar la documentacion
contenida en el Archivo que genere cada area
Reallzca;:t? ‘a)lu I'::t';:c?c’en;mhwo Efectura depuraciéon de documentos d;cut?ag%n 0%
Llevar un control oportuno de la
documentacion contenida en el
Archivo Central, que se presta a Informe de solicitud de préstamo Informe 1 100%
la diferentes gerencias del
CEFAFA
Dar seguimiento al proceso de
digitalizacion para la localizacion .
fisica de documentos en ngltallzaCIOn di - doamniamcs &0 - & Informe 0.5 50%
: diferentes area del CEFAFA
estantes, mediante muestra de
documentacién contenida en el

Hubo ingreso de documentos al archivo de Gerencia
Administrativa(DCI) , Departamento Juridico, Gerencia
Comercial, se realizdé limpieza de los tres Archivos Centrales,
Codificacion de estantantes,rotulacién de cajas. Se impartio
capacitacion al personal dependientes de las Sucursales
en coordinacion con Gerencia Comercial sobre como
archivar. A la vez se autualizé Guia de Descripcion.

El Seguimiento de esta Actividad se esta realizando en
algunos departamentos, pero no todas las areas lo estan
haciendo debido a la carga de trabajo que tienen, para el
préximo trimestre realizaran mas avances.

/=  TCnel. y Licda.
Maria Armida Aguilar Rodriguez



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

GERENCIA: GENERAL
AREA: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
PERIODO: 2015

Efectuar las tareas administrativas

necesarias para el buen desarrollo
de la actividad laboral de la Unidad

de Informatica.

Efectuar el requerimiento de los materiales e
insumos necesarios para el buen funcionamiento
de la Unidad de informatica, minimizando el
gasto respectivo mediante el uso adecuado de
los recursos.

Requisicion

Mantener en

buen

estado de

funcionamiento la infraestructura de
red, comunicaciones y servidores

del CEFAFA.

Elaborar el Cronograma de mantenimiento
preventivo de la infraestructura de red y
servidores (Web, correos, base de datos,
aplicativos, terminal server y respaldo) del
CEFAFA.

Cronograma

Ejecutar los mantenimientos preventivos de la
infraestructura de red y servidores y/o la
supervision de los mantenimientos en caso se
efectlie la contratacion de personal externo

Reporte

Efectuar la gestion de mantenimientos
preventivo/correctivos a los servidores segun
sea necesario.

Requisicion

Efectuar la recepcién de los mantenimientos
preventivos/correctivos que sean efectuados por
personal externo.

Acta

Elaborar la Hoja de seguimientc de Contrato
respectiva

Hoja de
Seguimiento

Efectuar la gestion de los servicios de
telecomunicaciones del CEFAFA (Enlaces
dedicados, Internet e Internet Movil)

Especificaciones
Técnicas

Efectuar la recepcion de los servicios de
telecomunicaciones (Enlaces dedicados, Internet
e Internet Movil)

Acta

Elaborar las Hojas de seguimiento de Contrato
de Telecomunicaciones respectivas

Hoja de
Seguimiento

Efectuar las copias de respaldo de cada uno de
los servidores, aplicativos y usuarios del
CEFAFA.

Reporte

10

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

Requisicion

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

Acta

$ 6990561

La cantidad de hojas
mensuales dependera de
los contratos de servicios
que existan

La cantidad de hojas
mensuales dependera de
los contratos de servicios
que existan




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

GERENCIA: GENERAL
AREA: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
PERIODO: 2015

Mantener en buen estado de Efectuar el requerimiento de consumibles para el $8,138.57
funcionamiento la infraestructura 2 mantenimiento preventivo de equipo informatico 11 | Reatisicisn 4 1

5 [tecnolégica  de  Hardware  del (computadoras y sus perifericos € impresores 9

CEFAFA. matriciales, laser).
3 Ejeguta_r Ios’mantenimientos preventivos de 12 |Reporte 1] g ’ 1 TR S R L 111
equipo informatico programados para el 2015.
Efecutar los mantenimientos correctivos y tareas
no programadas en el cronograma de
3 4 |mantenimiento. Solicitados por los usuarios del| 12 |Reporte 111 1 1 1 111 1 1 1 R
CEFAFA, en el momento que sea requerido.
Gestionar la inversion para la| 1 [Gestionar la adquisicion equipo informatico 1 Requisicion 1 $124,157.62
modernizacion  tecnolégica, de Efectuar la recepcion de equipo informatico
. 5 ! 2 5 1 Acta 1
equipos e infraestructura a fin de adquirido
propiciar la reduccion en los gastos Gestionar la adquisicion de software requerido
de operacién generados por equipo| 3 |para el dptimo desemperio de la actividad laboral 1 Requisicion 1
obsoleto o dafiado. institucional
4 4 |Efectuar la recepcion de sofware adquirido. 1 Acta 1
Gestionar la adquisicion del servicio de
migracion de aplicativos como parte del proyecto
5 |relacionado con la actualizacion de la plataforma 1 Requisicion 1
tecnologica institucional de Hardware vy
Software.
6 Efectu_ar I_a recepcion del servicio de migracion e 1
de aplicativos.

5 |Contribuir al desarrollo de nuevos Desarrollar nuevos procesos solicitados por las
procesos basados en los| 1 |diferentes areas del CEFAFA (Reportes, 12 |Reporte 111 1 1 1 1 1 1 1 1 111
procedimientos manuales procesos u otros).
actualmente  utilizados en El Brindar el apoyo técnico relacionado con los
CEFAFA, y actualizacion de los| 2 [sistemas informaticos institucionales 12 |Reporte ] (P i e S R 55 Y I R S ) e ) 5
existentes.

6 |Brindar el apoyo a las diferentes Efectuar el desarrollo de capacitaciones en el Las capacitaciones
areas con capacitaciones en el uso| 1 |médulo de facturacion a personal Supervisor, 3 |Reporte q 1 1 estaran sujetas a la
de software institucional como jefes y dependientes de sucursal disponibilidad de tiempo
ofimatica a fin de mejorar el Efectuar el desarrollo de capacitaciones en la del personal del
desemperio laboral del personal. 2 |Suite Office a personal administrativo y de Reporte Departamento de

Informatica.

~

R

Elaborado por;

Ge{rente General



GERENCIA :
AREA:
PERIODO:

Planificar, coordinar, verificar,
evaluar y orientar los procesos
de las diferentes areas del
CEFAFA, asi como la normativa
institucional, se ejecuten con
eficiencia y eficacia para
garantizar la consecucion de
objetivos Institucionales

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

SEGUIMIENTO A PLAN OPERATIVO ANUAL
ENE- JUNIO 2015
GERENCIA GENERAL
PLANIFICACION Y ASESORIA TECNICA
2015

Actividad programada para el periodo comprendido de
Septiembre a Diciembre, cada Gerencia, Dependencia y
Unidad elabora su POA para el Afo 2016

Elaborar Plan Operativo Institucional 2016

1 1 Documento 0%

. S_c_agq[muentoaPlan Operatwo Anual 2015 . o ; . -
2 e - - 1 | Seguimiento | 1 100%

. Revtsar. verificar y actuahzar Normatwa

3 lintena . . 1 nforme. | 1| 100%
' Venf:car cumplimiento de segwmiento a - o . -
- 4 |Plan Operaﬂvo Anual 2015 de cada dreal {1 | Informe 1 | 100
- |del CEFAFA e ' : - _ - . .
Segwmlento a Plan Estratégico s . Actividad programada para el periodo comprendido de
5 |institucional | Fe L L g Octubre a Diciembre
Z0WC0 OF (4
§ E%@ Autoriz,
S pEl %N
2 YASESORIA 3
2 TE q /

%’(‘A[t ayra Cas i
Jefe de Pranificacion y Asesoria Tjécnica

nel. y Licda.
Maria Armida Aguilar Rodriguez
Gerente General
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