CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
PLAN OPERATIVO ANUAL

GERENCIA: ADMINISTRATIVA
AREA: ADMINISTRATIVA
PERIODO: DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DICIEMBRE 2020
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GERENCIA : ADMINISTRATIVA

AREA: TALENTO HUMANO

PERIODO: OCTUBRE A DICIEMBRE 2020

1 |Revisitn y control de marcaciones de asistencia Reporte 3 3 100%
[Coordinar p ’
2 |especificas TUeb28 poligrificas pre empleo y| oot 3 o 0%
Desanollar  actividades adecuadas [t L
para una efectiva Yy eficiente '‘ago-de-pl =
1 |administracien del depar do| 3 : g etz Planilla 3 3 100%
Talento Humano del CEFAFA 2 anilla ISSS Planilla 3 3 100%
5 _|Co00recio oyaniya AFP Planilla 3 3 100%
6 |Ciaboracidn piorifa IPSFA Planilla 3 3 100%
15 15 100%
Con la reapertura se retomaron en linea todas ias capacitach programadas y que
” M.“_.Roo:vohuo”_n.gv“ o 5 6 fueron suspendidas por las empresas capacitadoras durants la cuarentena por la
|objetivos institucionales. jdeclaracién de emergencia naclonal por el COVID-19, ol distanciamiento social y
4 Ejecucion del plan de incentivos para
|motivacion del personal
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1 |asistencia Reporte 3 0% Mes de marzo 2019 se encuentra en revisién
2 Coordinar pruebas pofigrificas pre empleo y Poli 3 2 67% Debido a que ia mayoria de plazas son del Fondo
especificas grafo CEFAFA solo se coordiné 2/3 pruebas poligrificas
3 vSo%u_MEm de salarios personal Planil 3 3 100%
Desarvoliar actividades _E
adecuadas para una efectiva y 4 |Elaboracién planilla ISSS Planilla 3 3 100%
1 | eficiente administraciéndel | 5 |Elaboracion planila AFP Plania 3 3 100%
departamento de Talento 6 |Elaboracién Planita IPSFA Planila 3 3 100%
Humano del CEFAFA Debido a emergencia nacional por el COVID-19 y de
acuerdo a Decretos Ejecutivos No.593, Art.2, iiterai c y
10 [Supervision Ptanilla 1 0 0% No.594 se suspendié la supervision para ¢l CERPROFA
programada para ¢l mes de marzo, por no estar el




CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO POA 4° TRIMESTRE

GERENCIA : ADMINISTRATIVA
AREA; DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
PERIODO: OCTUBRE - DICIEMBRE DE 2020

Atender necesidades demandadas por las
diferentes 4dreas a través de Solicitudes en

El mantenimiento y mejoras se realizado co

Sucursales y oficinas  Administrativas e Ordenes L .00 personai del area de mantenimiento.
(mantemiento y mejoras a infraestructura).
Realizar ampliaciones y remodelaciones en el s ]
Edificlo Administrativo, inmuebles del CEFAFA,| o [Actas @ informe 3 3.00 o P o L o By
y locales de Sucursales. & _ 4
Coordinar el mantenimiento preventivo ylo Se ha recibido menos solicitudes y con
Mantener en buenas condiciones cofrectivo de los equipos de .m_a 100 oao:o.m de 25 3.00 12% personal ao mantto. Se ha dado 9..325__8
las oficinas del Edificio acondicionados existentes en el edificio trabajo la programacion de mantenimientos de air
Administrativo y locales de administrativo y Sucursales del CEFAFA. acondicionados.
Sucursales CEFAFA Realizar supervisién fisica en las sucursales y]
oficinas administrativas que han recibido ei Hoja de :
servicio de mantenimiento segun contratacion 9 supervision 3 it e s _v il Sch ek y)[Sfsicaparinento:
de servicios.
Dar seguimiento al cumplimiento de los| Actas de - .
contratos por servicios. 120 5 heet 30 30.00 100% Setvicios
|Elaborar expedientes de los servicios
contratados y administrados por servicios 1 Expediente 0 0.00 #;DIV/O! Realizado en enero 2020
generales.
. Coordinar mantenimientos preventivos y/o Mantenimiento preventivo se realizado cad
Mantener los vehiculos en correctivos de vehiculos propiedad de|] 11 |Hoja de servicio 3 13.00 433% 5,000kms para ios Vehiculos y cada 3,000km
condiciones  Sptimas  para el CEFAFA. motocicletas del CEFAFA,
alcance de las metas - — -
institucionales. Oooam:m- la adquisicion de vehiculos vy 1 Actas de 0 0.00 #DIV/O!
motocicletas. recepcion
Proporcloner transports b acusido @ Jof  goq Solicitud 255 4700 171%  [Todos los vehiculos dei CEFAFA
solicitado por las diferentes areas.
. Proporcionar combustible a los motoristas y} :
Brindar transporte a todas las motociclistas para cumplimiento de misiones| 600 Hoja control 150 273.00 182% MM_MwoﬂMoowﬂcMo”wuwM%m:_nc_om Omm>ﬂ>F
areas del CEFAFA en actividades asignadas en los vehiculos del CEFAFA. g
que realizaran con fines de la
linstitucién. Elaboracion y entrega de reporte de consumo
de combustible a Gerencia Administrativa y| 12 Reporte 3 3.00 100%
Contabilidad.
Supervisién de consumo de combustible. 12 Reporte 3 3.00 100%
Realizar  levantamiento de inventarios|
6 1 20.00 2000%
|Mantener actualizados en el generales. Reporte °
sistema, los bienes de Activo Fijo Elaborar Actas del levantamiento y/o recepcién 6 Acta 1 20.00 2000%

propiedad del CEFAFA

de Inventario de Activo Fijo.




Revisado:

Jefe Depto. De Serviciod Generales

asignados al personal Actualizar en el sistema los bienes de Activo :
Fijo. 6 Hoja de traslado 1 24.00 2400%
Mantener actualizados en elf Elsborar clonograma de iwentarios pericdicos] Cronograma 1 1.00 100%
Mwwm.““wa. %_wo IMM@». Eqmﬂnw_ﬂ“ Efectuar ievantamiento de inventario fisico en
fisicos  en las diversas sucursales bodegas y oficinas Administrativas| 57 Reporte 57 57.00 100%
del CEFAFA. . -
sucursales, bodegas vy oficinas - - Levantamiento de activos relizados en
administrativas del CEFAFA repind mn.w o8 levantamienio de inventadol g, Acta 57 57.00 100% sucursales y el Edificio Administrativo
Actualizar las existencias de wouwmww% ol sistoma los bienes adquirdos| 4, Reporte 9 55.00 611%
Mlenes. xebios @ lmushies ot 1= codificacon de Tos B
propiedad del CEFAFA. el s - Reporte 9 55.00 611%
Elaborar infoorme de los bienes que se
encuentren dafiados, deteriorados y los que 1
cumplieron su vida util durante el proceso de 1 Reports L {22 0
ievantamiento de inventarios periddicos
Actuslizar en e sistema los Solicitar autorizacion al Consejo Directivo,
bienes de activo fijo de acuerdo a para manmu.. ol proceso de descargo am._ .mmm.nam
su condicién fisica. y registros contabies .um_ como dar inicio a los 1 Presentacion i 0.00 0%
procesos de: donacién, subasta y/o extema, Quedo pendiente de revision de ex gerente. Sef
venta de chatama o destruccién segin sea el programara realizar en el afio 2021,
caso, corespondiente ai afio anterior.
Realizar descargo de Bienes obsoletos
d de CEFAFA. s Szl - 00 it
Generar reportes mensuales de Depreciacion
Entregar a Gerencia Financiera, de Activos Fijos de las diferentes areas del 60 Reporte 3 12.00 400%
reporte de depreciacion mensual| CEFAFA. CEFAFA y CERPROFA
de Bienes de Activo Fijo. Entregar reportes de Depreciacién mensual al|
Departamento de Contabilidad 12 Memorandum 3 12.00 400%
Gestionar con las diferentes Alcaidias los| Estado de
Estado de cuenta, para el pago de impuestos 132 Cuenta 33 40.00 121%
Mantener actualizados los pag omr municipales por sucursaies del CEFAFA.
de Impuestos Municipales de las Elaborar solicitud de pago de impuestos o
diferentes  Sucursales  del Municipales, de las diferentes alcaldias. 132 Scikchud 3 4000 121
CEFAFA. Gestionar con las diferentes Alcaldias pago de| o,
elementos publicitarios. 1 Reporte 1 .00 Bite
Gestionar apertura de nueva sucursal en o
Alcaldia. 1 Memorandum 1 1.00 100%




