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GERENCIA : ADMINISTRATIVA
AREA: TALENTO HUMANO

PERIODO:

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO A PLAN OPERATIVO ANUAL

ENERO A MARZO 2021

ENERO- MARZO

 UNIDAD DE

al personal

mativacionales para el personal

: AL oA FE o0 %DE
N°® N° ACTIVIDADES POREL F CEFAFA
; -t A ot S L | MEDIDA EJECUCION
1 |Revision y control de marcaciones de asistencia Reporte 100%
2 eCsomui;?:ars pruebas poligraficas pre empleo y Poligrafo 100%
Desamolar acividades!: ‘atecsdas Pap?de lanilla de salarios personal
para una efectva y eficients| 3 go.oep OEPesY Plarilla 100%
1 - i permanente
administracion del departamento de
Talento Humano del CEFAFA 4  |Elaboracion planilla 1SSS Planilla 100%
5  |Elaboracién planilia AFP Planilla 100%
6 |Elaboracion Planilla IPSFA Planilla 100%
10 |Supervision a sucursales Planilla 100%
Contar con personal capacitado para Se impartié 5 capacitaciones a la fuerza de ventas para mejorar las habilidades de
2 |que contribuya al alcance de los 1 Ejecucion del Plan de Capacitaciones Lista de asistencia 100%
objetivos institucionales. atencion al cliente, cumpliendo con el 100% del personal proyectado a capacitar
i Brindar las prestationes- establecidas . Realizar s diferentas actividades — 100% Se realizo una fiesta a los cumpleaineros del primer trimestre el cual fua acompafiado por
o

los Gerentes de area impartisndose algunos premios
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GERENCIA : ADMINISTRATIVA
AREA: TALENTO HUMANO
PERIODO:ENERO A MARZO 2021
~ OBJETVOSIPROPOSITOS | Ne |  ACTVIDADESPORELFONDODEL | UNIDADDE [° %DE OBSERVACIONES
= rncs S i i PROGRAMA DE REHABILATACION - MEDIDA EJECUCION L e
1 |Revision y control de marcaciones de asistencia Reporte 100%
2 g:c;dd;n:;s pruebas poligréficas pre empleo y Poligrafo 100%
Desarrollar actividades ad di P P de planiia g T 1
para una efectiva y eficients 3 e el plania. Lo saros perana Planilla 100%
s A |permanente
administracién del departamento de b : -
Talonto Humano del CEFAFA 4 |Elaboracion planilla 1SSS Planilla 100%
5 |Elaboracion planilla AFP Planilla 100%
6  |Elaboracién Planilla IPSFA Planilla 100%
10 |Supervision Planilla 100%
Se otorgaron los permisos correspondientes a los cumpleanos
Ejecucion del plan de incentivos para| |Realizar las diferentes actividades Aifiidad 100% solicitados para que el personal Goce de su dia libre con goce
mativacion del personal motivacionales para el personal = de sueldo que CEFAFA brinda asi come tambien se invité a la
Celebracion trimestral de cumpleafieros.




GERENCIA : ADMINISTRATIVA
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PERIODO: ENERO A MARZO 2021

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO A PLAN OPERATIVO ANUAL
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al personal

motivacionales para el personal

1 |Revision y control de marcaciones de asistencia Reporta 100%
2 S:ord,g:ars pruebas poligraficas pre emplec y Poligrafo 100%
Desaroltar, Tdcivitanes “adecuadas Pagoe de planilla de salarios personal
para una efectva y eficiente| 3 g aneﬁte P Planilla 100%
administracién del departamento de
Talento Humano del CEFAFA 4  |Elaboracion planilla ISSS Planilla 100%
5 |Elaboracién planilla AFP Planilla 100%
6 |Elaboracion Planilla IPSFA Planilla 100%
10 |Supervision a sucursales Pianilla 100%
z ; : : i e Se realizo una fiesta a los cumpleaneros del primer tri e el cual fua ac do por
Brindar: 125/ prestaciories estinlecidas 1 Reallzar las fHerenos actividades Actividad 100% los Gerentes de area, Se invito al personal que cumplié afios en dicho trimestre y se
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GERENCIA: ADMINISTRATIVA
AREA:

CENTRO FARMACEUTICO DE LA FUERZA ARMADA
SEGUIMIENTO 1°TRIMESTRE

DPTO. DE SERVICIOS GENERALES

PERIODO: 2021
No. | oBJETIVOS/PROPOSITOS | No ACTIVIDADES META = |- = HINIDAD DE S8l SEMETAMENSUAL Fﬁong;%o META | % OBSERVACIONES .
ke i 2 ol : ANUAL MEDIDA : . SR EJECUTADA | EJECUCION e e
; ENE | FEB | MAR ; i 4 i
Atender necesidades demandadas por las diferentes areas
1 |a través de Solicitudes en Sucursales y oficinas 108 Ordenes 9 9 9 27 23 85%
Administrativas (mantemiento y mejoras a infraestructura).
Realizar ampliaciones y remodelaciones en el Edificio A clasredintmmesd
2 |Administrativo, inmuebles del CEFAFA, y locales de 9 eiicucibn e 1 1 2 2 100% - ;
Mantener en buenas condicior Sucursales. - . ’ El mantenimiento y mejoras sq
las  oficinas del  Edificio Coordinar el mantenimiento preventivo y/o comectivo de realizara con personal del ared
1 Administrativo vy locales  de 3 |los equipos de aire acondicionados existentes en el edificio 100 Ordenes de trabajo | 10 8 7 25 48 192% de mantenimiento y trabajog
Sucursales CEFAFA administrativo v Sucursales del CEFAFA. ampliacion y remodelaciones por
Realizar supervision fisica en las sucursales y oficinas subcontratos.
4 ladministrativas que han recibido el servicio de 3 Hoja de supervision 1 1 1 100%
mantenimiento segin contratacion de servicios.
—— ; —
5 Darls.egmmlento al cumplimiento de los contratos porl 120 Actas de recepcion 10 10 10 30 a0 100%
Servicios.
6 Elab_or.ar expedlentes_ fie los servicios contratados y 10 Expediente 10 10 10 100%
administrados por servicios generales.
A los vehiculos propiedad d
. CEFAFA, el mantenimientof|
Mantener los wehiculos en . :
condiciones optimas para el Coordinar mantenimientos preventi f rrectivos de preventive: e wealizam:qcag
2 P para €l o4 ! ! p 0S.¥'0.60 11 Hoja de servicio 1 1 2 7 350%  |5,000 kms recorridos, se dara
alcance de las metas vehiculos propiedad de CEFAFA. 5 g ]
ks bl seguimiento a los vehiculog
institucionales. = _
asignados a la Gerencia
Administrativa,
1 dP:churcmnar transporte de acuerdo a lo solicitada por las g5 Solicitud 60 85 85 230 344 150%
Brindar transporte a todas las iferentes areas. : = =
Sreas del CEFAFA an Proporcionar combustible a los motoristas y motaciclistas
3 hetividades 4us’ réalizarin ©on 2 sa:‘aci.::_l;:fi;l}:lkmlento de misiones asignadas en los vehiculos 600 Hoja contral 50 50 50 150 175 1M17%
fines de la institucion. £ -
3 Elaboracion y entrega de repote de consumo de 12 Reporte 1 1 1 3 3 100%
combustible a Gerencia Administrativa y Contabilidad. po
4 Fm\.reler de _Ios insumos| Elahlmfar.lon de reporte de entrega de insumos a oficinas 12 Reporte 1 1 1 3 3 100%
materiales a las diferentes areas administrativas y sucursales
En el caso de existi
Mantener actualizados en el desvinculacién de personal o
sistema, los bienes de Activo ; g : . 4 - 4 traslado de area, la24 gerencig
5 Fijo propiedad del CEFAFA 1 |Actualizar en el sistema los bienes de Activo Fijo. 24 Hoja de traslado 2 2 2 6 3] 100% requirente debera solicitar
asignados al personal. anticipadamente inventario de
activo fijo.
1 _|Elaberar cronograma de inventarios periddicos . 1 Cronograma 0 0 0% Dar cumnlimianta al At 142 dal




Mantener actualizados en el
sistema los bienes, mediante

Cadigo Tributario, al Art. 43 dej
las Normas Técnicas de Contro
Interno Especificas del CEFAFA|
y tener resultados de inventariod

levantamiento de inventarios £ . pngen ’ antes de finalizar el afo, con e
6 fisicos an jaa dlversas Efectuar levantamiento de inventario fisico en sucursales 148 Levantamiento de 0 0 % obidtiva de. adtbalizar. en @
: bodegas y oficinas Administrativas del CEFAFA. inventaria : ) :
sucursales, bodegas y oficinas sistema los bienes y detectar|
administrativas del CEFAFA los bienes que cumplieron su
vida util, bienes dafados yig
bienes extraviados, para el
debido descargo.
Puede variar de acuerdo a g
Registrar en el sistema los bienes adquiridos por| 24 Comprobante de 2 2 2 6 6 100% aquiSjCié" de bienes d.e Activol
CEFAFA. Credita Fiscal " Fijo, por las diferenlej
Actualizar las existencias de gerencias, los administradore
7 |bienes muebles e inmuebles de contratos y ordenes de
|propiedad del CEFAFA. compra deben proporcionar log
Efectuar la codificacion de los Bienes Adquiridos gy, |Onelasdacoilgadgl o 2 2 6 6 100%  |comerobantes de crédito fiscal g
activo fijo factura para el debido ingreso
en el sistema.
Elaborar informe de los bienes que se encuentren Los Gerentes de drea o jefes
danados, deteriorados y los que ctfmpileron s_u vida f]til 1 Prasamicion 0 0 0% inmediatas deben enviar
durante el proceso de levantamiento de inventarios memorando explicativo de Io)
periddicos. sucedido al area de activo fiig
" ” Solicitar autorizacion al Consejo Directivo, para iniciar el parg, e Dioeesd _.de
Actualizar en el sistema los % ; 5 descargo, el diagnastico emitidg
- : proceso de descargo del sistema y registros contables asi O Py
8 bienes de activo fijo de acuerdo S ; i 2o por: técnico de soporte en el
Ege : como dar inicio a los procesos de: donacion, subasta ylo 2z Presentacion ] 4] 0% E : i
a su condicién fisica. i , caso de los bienes informatico
externa, venta de chatara o destruccion segin sea el
: = - y por parte de personal d
caso, correspondiente al afo anterior. T
servicios generales, para lo
) ) - bienes como aires
Reahz'.:r descargo de Bienes obsoletos propiedad de 1 Reporte 0 0 0% acondicionados, teléfonos
CEFAFA. otros bienes muebles).
Entregar a Gerencia Financiera, Generar reportes mensuales de Depreciacién de Activos Para ingreso en el sistema
9lreporte de depreciacion mensual .. i—"ﬂ 2 o 24 Reporte 2 2 2 6 ] 100% contable y conciliar saldos entre
- . 1 Fijos de las diferentes dreas del CEFAFA. .
de Bienes de Activo Fijo. ambos registros.
Gestionar con las diferentes Alcaldias los Estado de
cuenta, para el pago de impuestos municipales por 132 Estado de Cuenta " 11 1 33 33 100%
Mantener actualizados los pagos sucursales del CEFAFA. Esta actividad, puede aumentar|
de Impuestos Municipales de las Elaborar solicitud de pago de impuestos Municipales, de = o disminuir, por  nuevas
10 : ‘ 9 '
diferentes Sucursales del las diferentes alcaldias. 108 Solicitud N N N 27 . 100% aperturas o cleres  de
CEFAFA. Gequna_r con las diferentes Alcaldias pago de elementos 5 Reporte 1 3 2 6 F 67% sucursales.
publicitarios.
Gestionar apertura de nueva sucursal en Alcaldia. 1 1 0 0%
~_ TOTAL 5 : 2 = B 3 s
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