CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA

PLAN OPERATIVO ANUAL
GERENCIA: ADMINISTRATIVA
AREA: ADMINISTRATIVA
PERIODO: DEL 01 DE JULIO AL 30 SEPTIEMBRE DE 2021
ACTIVIDADES POR EL FONDO UNIDAD DE META META
No. OBJETIVOS/PROPOSITOS No. CEFAFA MEDIDA PROGRAMADA EJECUTADA %EJECUCION I OBSERYACIOKES
Dar cumplimiento al Plan Operative de Dar seguimiento al Plan Operativo |
Trabajo de los Departamentos que Anual de cada Departamento que|
1 conforman la Gerencia Administrativa, 1 confarma la Gerencia | Seguimiento a 1 1 100%
para ¢ alcance de las metas Administrativa POA Trimestral
Institucionales programadas para el afo
2019
. . Se realizo inventarios de
A . Supervisar el levantamiento de ) e :
2 Dinamizar el proceso de levantamiento 1 e entarios de/biones) bararla venta Hoja de 1 1 100% activos fijos en sucursales
de inventarios institucionales. b g 5 Supervision . y por desvinculaciones de
y Active Fijo P :
| personal administrativo
|
|Contratar polizas de seguro y |
|Brindar cobertura de seguridad a los conformar un expediente de
bienes muebles e inmuebles propiedad documentos relacionados al Expediente y | Se emitieron Actas de
3 del CEFAFA, durante el ejercicio Fiscal 1 |control de las pdlizas, Actas de 1 | 1 100% recepcion y se atendieron
2022, contratando diferentes pdlizas de levantamiento de recepcion | procesas de reclamo
seguro. Actas,infomes de ejecucion y i
procesos de reclamo.
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO A PLAN OPERATIVO ANUAL
JULIO - SEPTIEMBRE 2021

GERENCIA: ADMINISTRATIVA

AREA: TALENTO HUMANO

PERIODO:  JULIO A SEPTIEMBRE 2021

. UNIDAD DE %DE
N OBJETIVOSIPROPOSITOS ACTIVIDADES POR EL FONDOCEFAFA MEDIDA EJECUCIGN OBSERVACIONES
Cumplido, se genera el reporte y se envia mes a mes
Revisién y controi de marcaciones de asistencia Reporte 100%
Coordinar pruebas poligraficas pre empleo ¥ . Cumplido.
| Desarollar actividades adecuadas e T, Poiigrafo 100%
| pra una  efectiva y  eficients Pac i = f
go de planilla de salarios personal = Cumplido.
| 1 |administracion del departamento de germanente Planilla 100%
(efepto Humano defl CEFAFA Elaboracién planilla ISSS Planilla 100% Cumplido.
i Elaboracion plarilla AFP Planilla 100% Cumplido.
Elaboracién Planilla IPSFA Planilla 100% Cumplido.
Contar con personal capacitado para Se impartiaron § capacitaciones en las diferentas droas el trimestre presentado
2 que contrbuya a aicance de los Ejecucion dei Plan de Capacilaciones Lista de asistencia 100% cumpliendo para el frimestre con la prospeccion de Capacitaciones mostrada en el plan
obijetivos institucionaies. anual
. q 5 ) y s Se suspendio la fiesta de cumpleaiios trimestral por motivo de incremento de casos
6 :m:ra;ml:? prestacionesyestablecidas gz?il\llzaaclr'onale;as a ddtrsznrzs EEEGLS Actividad 100% COVID-19, por lo que se suspendieron estos eventos, se otorgo los permisos
P pa P correspondlentes saain solicitudes de permiso
i
g/
gDl |
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO A PLAN OPERATIVO ANUAL
JULIO - SEPTIEMBRE 2021

GERENCIA: ADMINISTRATIVA
AREA: TALENTO HUMANO

PERIODO:  JULIO A SEPTIEMBRE 2021

ACTIVIDADES PCR EL FONDO DE APOYQ AL| UNDIAD DE %DE
SERVACI S
N? QBJETIVOS/PROPOSITOS N® COSAM DR EJECUCION o8 ONE
i Cumplida.
1 |Revision y control de marcaciones de asistencia Reporte 100%
Coordinar prusbas poligraficas pre empleo y Cumplido.
Desarrollar  actividades adecuadas| 2 |sepecificas Poligrafo 100% L
para una efectva y eficiente Pago de planilla de salarios personal - =
* |saministacion del departamento de| 2 |permanente Planilla 100% cumplido,
[slemto Mo ana, el CERATA 4 |Biaboracién planilla ISSS Plarilla 100% Cumplido.
5 | Elaboracion planilla AFP Planilla 100% Cumplido.
6 |Elaboracion Planilla IPSFA Planilla 100% Cumplido.
5 . ) . > o Se dio [a flesta de leaflos trimestral por motivo de incremento de casos
Erindar las prestaciones establecidas Realizar las diferentes actividades o ) L s .
6 4 personal 1 motivacionales para e personal Actividad 100% COViID-19, por b que se sus;:endlerop estos eventos, se otorgo kos permisos
B \
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JEFE DE TALENTO HUMANO
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GERENCIA: ADMINISTRATIVA

AREA: TALENTO HUMAN

0

PERIODO:  JULIO A SEPTIEMBRE 2021

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO A PLAN OPERATIVO ANUAL
JULIO - SEPTIEMBRE 2021

BOR 5 IVAN I:NRIQUE GALVEZ PINEDA
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ACTIVIDADES POK EL FONDO BEL | UNDAGOE ROE
£ 0B Al
bk ey 4 PROGRAMA DE REHABILATACION MEDIDA EJECUCION SERVAONGY
1 Revision y control de marcaciones de asistencia Reporte 100% Cumplido.
Coordinar pruebas poligraficas pre empleo vy > S
Desarrollar actividades adecuadas 2. Ny Poligrafo 100% Cumplido.
para una efectiva y eficiento Pago de planilla de salarios personal . :
¥ | administracién del departamento de | 3 permanente Planilia 100% Cumplido.
Talento Humano del CEFAFA 4 |Elaboracion planilla ISSS Planilia 100% Cumplido.
5 |Elaboracion planifla AFP Planilla 100% Cumplido.
6 |Elaboracion Planifla IPSFA Planilla 100% Cumplido.
Se suspendio 12 fiesta de cumpleafos trimestral por mativa de
s |Eiecucion def plan de incentivos para| . |Realizar las diferentes actividades P 100% Incremento de casos COVID-19, por lo que se suspendieron
motivacion del personal motivacionales para el personal 9 estos eventos, se otorgo los permisos correspondientes segtin
Haside i
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CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO 3°TRIMESTRE

GERENCIA: ADMINISTRATIVA

AREA: DPTO. DE SERVICIOS GENERALES
PERIODO:  JULIO - SEPTIEMBRE 2021
No. | OBJETIVOS/PROPOSITOS { No ACTIVIDADES e UNIDADDE | METAMENSUAL |, 0dtil | META o OBSERVACIONES
' i ANUAL MEDIDA A EJECUTADA | EJECUCION
JUL | AGO | SEP
El mantenimiento y mejoras s
Atender necesidades demandadas por las diferentes areas realizara con personal del area
1 la través de Solicitudes en Sucursales y oficinas 108 Ordenes 9 9 9 27 13 48% de mantenimiento y trabajo:
Administrativas {mantemiento y mejoras a infraestructura). ampliacion y remodelaciones por]
subcontratos.
Realizar ampliaciones y remodelaciones en el Edificio Actas e informe de Para este trimestre no se hal
2 |Administrativo, inmuebles del CEFAFA, y locales de 9 Siecucii 1 1 1 3 0 0% realizado remodelaciones n
Mantener en buenas condiciones Sucursales. ; ampliaciones
1 las  oficinas del  Edificio Coordinar el mantenimiento preventivo y/o corectivo de Mantenimiento de aire
Administrativo y locales de} 3 los equipos de aire acondicionados existentes en el edificio 100 Ordenes de trabajo | 10 8 7 25 64 256% acondicionado, sucursales
Sucursales CEFAFA administrativo y Sucursales del CEFAFA. edif. Administrativo CEFAFA.
Realizar supervisién fisica en las sucursales y oficinas La supervisidc se realiza en|
4 |administrativas que han recibido el servicio de 3 Hoja de supervision 1 1 1 100% sucursales y ef edif. Adm. Del
mantenimiento segun contratacion de servicios, CEFAFA.
5 S:r’vi;zg“'""e"m al cumplimiento de los contratos porl 12 | A e de recepcion | 10 | 10 | 10 20 14 47%  |Servicios del CEFAFA.
6 Elaber.ar expednentes_ fie los servicios contratados vy 10 Expediente 0 0 0% Se lieva control y segu1.nTrenio
administrados por servicios generales. para cada uno de los servicios
Mantener los vehiculos en El mantenimiento preventivo s
condiciones Optimas para el Coordinar mantenimientos preventivos y/o correctivos de 5 - o realiza cada 5,000 kmg
2 alcance de las metas i vehiculos propiedad de CEFAFA. R Hoja de servicio 1 1 1 3 3 A recorridos, se considera o
institucionales. mantenimientos correctivos.
. - Solicitud de transporte, vehiculos|
1 z.’f°p°’t°'°"f"’ transporte de acuerdo a lo solicitado por las| oo Solicitud 85 | 85 | 85 255 429 168%  [asignados a la Gerencia
Brindar transporte a todas las iierentes areas. Administrativa
3 dreas del CEFAFA en Proporcionar combustible a los motoristas y motociclistas Vales entregados para uso d
actividades que realizaran conf{ 2 |para cumplimiento de misiones asignadas en los vehiculos| 600 Hoja control 50 50 50 150 375 250% vehiculos y motocicletas del
fines de }a institucion. del CEFAFA, CEFAFA
Elaboracion y entrega de reporte de consumo de Reporte entregado &l are
2 10/
3 combustible a Gerencia Administrativa y Contabilidad. ! Reporte ! ! ! 2 B 100% contable
4 Prove'er de vlos insumos| Elab'ontacmr.\ de reporte de entrega de insumos a oficinas 12 Reporte 1 1 1 3 3 100% Reporte entregado are;|
materiales a las diferentes dreas administrativas y sucursales. contable
En el caso de existif
Mantener actualizados en el desvinculacién de personal of
sistema, los bienes de Activ . N R ) ” . o trasiado de é&rea, la gerenci
5 Fijo propiedad del CEFAFA 1 |Actualizar en el sistema los bienes de Activo Fijo. 24 Hoja de traslado 2 2 2 6 17 283% requirente  deberd solicitaj
asignados al personal. anticipadamente inventario d
activo fijo.
Se ha programado realizar el
1 |Elaborar cronograma de inventarios periédicos . 1 Cronograma 0 0 0% inventario para la ultima semanal|
del mes de julio.




Dar cumplimiento al Art. 142 del
Mantener actualizados en el Cédigo Tributario, al Art.c43 dl
sistema los bienes, mediante las Normas T(?:nlcas de EON;O
levantamiento de invertarios Intemo Especificas de-l c FA_

6 fisicos en las  diversas y tener resultados de inventario:
sucursales, bodegas y oficinas Eft;ctuar Iev?n.tamlento 'df’ |nv‘entano |flslcern sucursales 148 Leventamler)to de 1 0 1 0% an!es. de f;nahzar ell.ano, con e:
administrativas del CEFAFA odegas y oficinas Administrativas de! CEFAFA. inventario qb;ehvo e a‘ctua izar en el

sistema los bienes y detecta
los bienes que cumplieron sl
vida otil, bienes dafados yh
bienes extraviados, para el
debido descargo.
Puede variar de acuerdo a I3
Registrar en el sistema los bienes adquidos por| . Comprobante de 2 | 2 2 6 62 1033% adquisicion de bienes de Activ
CEFAFA. Credito Fiscal > |Fio, por las diferente
Actualizar las existencias de gerencias, los administradore
7 |bienes muebles e inmuebles de contratos y ordenes d
propiedad del CEFAFA. . - compra deben proporcionar 10!
Efectuar la codificacién de los Bienes Adquiridos g4 |Vibetasdectdigode) 5 | 5 | o 6 62 1033%  |comprobantes de crédito fiscal g
activo fijo factura para el debido ingreso
en el sistema.
Elaborar informe de los bienes que se encuentren
dafniados, deteriorados y los que c\{mplleron s.u vida ?ml 1 Presentacion 0 0 0%
durante el proceso de levantamiento de inventarios
periddicos.
AF‘UﬂliZﬂr en e‘. sistema los Solicitar autorizacion al Consejo Directivo, para iniciar el
8 |bienes de activo ﬁlo de acuerdo proceso de descargo del sistema y registros contables asi
a su condicidn fisica. como dar inicio a los procesos de: donacion, subasta y/o 2 Presentacion 0 0 0%
externa, venta de chatarra o destruccion segin sea el
caso, correspondiente al afio anterior.
Realizar descargo de Bienes obsoletos propiedad de 3
CEFAFA. 1 Reporte 0 0 0%
_— . Para ingreso en el sistem:
Entregar a Gerencia Financiera I " .
gy . Generar reportes mensuales de Depreciacion de Activos o contable y conciliar saldos entra
9 Zp;';::g:’x:gicm'"e“s“a' Fijos de las diferentes dreas del CEFAFA. 24 Reporte 2122 6 6 100%  lambos registros. CEFAFA
10 CERPROFA
Gestionar con las diferentes Alcaldias los Estado de
cuenta, para el pago de impuestos municipales por| 132 Estado de Cuenta i3 11 11 33 30 91%
Mantener actualizados los pagos sucursales del CEFAFA. Esta actividad, puede aumenta
de Impuestos Muricipales de las Elaborar solicitud de pago de impuestos Municipales, de . o o disminuir, por nuevai
10 diferentes Sucursales del las diferentes alcaldias. 108 Sollctiud : 9 e 27 ped 1% aperturas o ciemes d
i e -

CEFAFA. Gesfic'naf con las diferentes Alcaldias pago de elementos 6 Reporte 0 0 0% sucursales.
publicitarios.
Gestionar apertura de nueva sucursal en Alcaldia. 1 0 0 0%
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