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tPeriodo de planificacién

IDepartamento / Orgno
{Unidad /area:
{Riesg i al cL del plan

Actividades estratégicas

2021

_.QZColypro

Administrativo

Unidad de Servicios al colegiado

Resultado del indicador estrategico

Actividades a desarrollar

AC-ADM-

| frimestre

PLAN ANUAL OPERATIVO

F-DE-07

Versidn 3 - Septiembre 2020

ficha informafiva del flan anval operafive

I Trimestre

}Area Estratégica

Objetivo Estratégico
iMata Estratégica
|Indicador Estratégico

|Linea base

1l Timestre

Atencién_y_desarrollo_de_los_servicios_a_la_persona_colegiada_y_usuarios

' 1.1 Promover un enfoque de servicio al cliente para el mejoramiento de la
‘usuaria.

(periencia de la p

Anualmente, incremento en 3%, el porcentaje total de percepcion del usuario y Ia p ion
a los servicios que ofrece el Colypro.

89% actual de la encuesta de satisfaccion (2019)

IV trimestre

Responsable

| parcentaje de satisfaccion del servicio al cliente

Resulludc anual

Presupuesto

requerido

Partida
presupuesiaria

Observaciones / Justificacién de
incumplimiento

i g Gestores Regionales ¢ N/A
AC-ADM-01 Apllcqr una encueasta anual de satisfaccion del 17642021 11742021 No iniclada . )
colegiado. Trabaijcr la encie
N Encargade de la Unidad de | & N/A
. ¥ Redlizar unreporie Anual del porcentaje de o ] | coleglad.
ACTADMCO2: satisfaccidn obtenida en la encuestd realizada. 2202 1/8/2021 No iniciada Servicios al coleglado
Encargado de la Unidad de | @ N/A
Aplicar de forma anual la encuesta de| e apm.03  [identiicar puntos de mejora en base a los resulfado. 2/8/2021 1/9/2021 Na iniciada Servicios al colegiado
percepcién del usuario y la poblacién
colegiadc: con respecto a la calidad Encargado de la Unidad de | € N/A
de los servicios que ofrece el Colypro. Establecer en cenjunto con Recursos Humanos un Servicios al colegiado/
AC-ADM-04 plan de capacitacion que aborde los aspectos 2/3/2021 1/11/2021 No iniciada Recursos Humanos
detectados en la encuesta.
Disefiar un plan de seguimiento durante el proxmo Fficargedo delor Unidad de'[ € A
AC-ADM-0§ afio para mejorar o persepcion del colegiado, 2/11/2021 1571242021 No iniciada Servicios al colegiacio

Elaborado por

Revisado por

JOSE PABLO VALERIO
GONZALEZ (FIRMA)

Jose Pablo Valeno Gonzale

Ficha Informativa sobre revisién y aprobacién del PAO

,'/- ik \

Firmado digitalmente por JOSE PABLO
VALERIO GONZALEZ (FIRMA)
Fecha: 2020.12.16 13:04:} 1 504

==
S

Gestbra de calidad y phanificacion

esto

Total del presy

£0.00

| Acuerdo de aprobacién/recibide Junta
Directiva
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F‘“Vi'rlw“’)‘:
FSTRATESCR X

!Periodo de planificacion

fDepartamento / Organo

tUnidad farea:

Desarroller la Politica de Di
de Documentos para incorporar denfro
de los procesos del Colypro.

del plan

éjz Colypro

PLAN ANUAL OPERATIVO

F-DE-07

Vearlén 3 - Sapfembre 2020

ficha informativa del Plan anual operaiivo

12021

Administrativo AC-ADM-

Unidad de Archivo
1.No contar con un gestor documental vinculado al nuevo
sistemna a SAP.

2. No peder mantener todos fos

| fimestre Il Timestre

Resultado del indicador estrdtegico

Actividades a desarrollar o Fecha de finaliza
1

Investigar sobre un gestor documental que
contibuyo @ la administracidn de ingreso vy salida
de los documentos

1172021 142{2021

| Area Estratégica
| Objetivo Estratégico
iMeta Estratégica

jIndicador Estratégico

ILinea base

Il Timestre

|Agenda 2030 con el fin de

Gestién_Omganizacional
4.5 Generar acci que i al
P ala

de los Objetivos de Desamolio Soslenible (ODS) y la |

| Al 2021, Establecimiento de 1 Poltica de Di de Di para la inc dentro de los

procesos del Colypro.

Politica de Digi alizacién de D para incorp dentro de ios p del Colypro. |
|
|

NA - - |

IV timesire

Resultado onud

No iniciada

Partida
requerido presupuestaria
Ehcargada de archivo| ¢ MM

Presupuesto

Responsable

Por sis e requiere adquirir un nuevo
software o bien buscar ofro fipo de
enlace con el nuevo sistema

AC-ADM-07

Revisar la legislacion vigente como insumo para la

redaccion de la politica Tesrd

28/212021

No iniciada

Encargada de archivo| @ - | N/A

AC-ADM-08

Redactar el boradaor de politica interna cerporafiva

ya que en esta intervienen todas las unidades 17312021

15/3/2021

No iniciada

Encargada de archivo| N/A

AC-ADM-09

Crear una Comision compuesta al menos por Tl,
Asesorfa Legal, Comunicaciones y Jefatura
Administrativa para revisién del borador de lo
politica.

16/3/2021 30/3/2021

No iniciada

a

Encargada de archive N/A

AC-ADM-10

Convocar los reuniones de lo Comisién
onteriormente mencioanda para que realice la
revision de la politica

16/3/2021 30/3/2021

AC-ADM-11

Blonge la poica

No iniciada

Encargada de archivo| @ - | N/A

Trasladar a Jefatura Administrativa lo propuesta

final de politica para su revision y aprobacién 17472021

15/4/2021

No iniciada

Encargada de archivo| - | N/A

AC-ADM-12

Aplicar las 1€5 QUE COITe para
presentar la polffica a Geslién de Calidad y Control
Interno

16/4/2021 29/4/202%

No iniciada

Encargada de archivo| & - | N/A

AC-ADM-13

Trastadar la pelilica o lu Direcidn Ejecutiva para que

la eleve a Junta Directiva 30/4/2021

10/5/2021

No iniciada

Encargada de archivo| & - | N/A

AC-ADM-14

Elevar a Junta Directiva la version final de la politica

ara su aprobacién 11/5/2021

20/5/2021

No iniciada

Direccién Ejeculiva

AC-ADM-15

Aprobar la nueva politica y su publicacién segin

corresponda 21/5/2021

30/6/2021

No iniciada

Junta Directiva

AC-ADM-16

Comunicar a todo el personal, comisiones y érganos

la nueva politica insfitucional 1/7/202)

15742021

No iniciada

AC-ADM-17

Socializacion con el personal de la nueva politica y

explicar la importancia de su aplicacién inmediata 151772021

31/7/2021

No iniciada

Elaborado por

Revisado por

{ptey soconse cAMROS PAZZ (FIRMA)
hoca: 16122030 1518:05
Mol Enca argarcs de archivo

TO Local
écﬂﬂnt g.;.&fw':ﬁzﬁmﬁm acio: CA RAIZ NACIONAL -

Jenny Campos Pfiez

VIVIANA ALVARADO  Firmady
ALVARADC ARIAS / J‘
AR'AS {FlRMA) Fecha: 2020.12.16 17 ']3 \_‘

Vivana Alvarado Arias

® 1
IGeslors uIE calidad y planificasién

=
L

[
Direccitn Ejecutiva [ - | N/A
[

Encargada de archivo|

Total del presupuesto

| Acuerdo de aprobacién/recibido Junta
Directiva




PLAN ANUAL OPERATIVO
F-DE-07
Verslén 3 - Sepliembre 2020

Ficha informativa del Plan anual operative

|Area Estratégica

iPerlodo de planificacién 2021 |Objetivo Estratégico
|Departamento / Organo Administrativo AC-ADM- |Msta Estratégica
|Unidad férea: Unidad de Servicios al colegiado lindicador Estratégico
iRlesgos asociados al cumplimiento del plan |LInea base

| rimestre

il Timestre

Resuftado del indicador eshrdtegico

I Trimestre

Actividades estratégicas lades a desarrollar

Fecha de finalizacion = Estada de ia ac!

Cédigo '

actividad

'Gestidn_Organizacional

-4.6 Velar por el estado de l1a infraestructura fisica de las sedes, plataformas y centros de recrec con el fin de
que dichas instalaciones respondan a las necesidades y requerimientos para la prestacion de los servicios.

|Al 2025, 100% de las instalaciones del Colypro cumplan con los requerimientos de la ley 7600.

Porcentaje de las instalaciones del Colypro que cumplen con la ley 7600

N/A

IV frimestre Resultado anual

Presupuesto
requerido

Partida

Responsable #
presupuestaria

Idenﬁficor cuales sedes y plataformas ne cuentan Encargado de la 1 - | NfA
con servicios bdsicos o no cumplen con la Ley 7600 —_— unidad de servicios al
AC-ADM-18 en la actualidad para poder realizar los acciones 1/2/2021 1/4/2021 D colegiado
comrectivas necesarias.
, . L. Encargado de la ¢ - | N/A
Realzar un levantamiento del requrimiento de unidag de servicios al d
AC-ADM-19 infraestrucura por oficina detectades, con el fin de 2/4/2021 1/6/2021 No iniciada colegiado
|establecer un cronogramada de coreccidn.
Revisar que dentro de todas las oficinas Salicitar ¢l departamento de infraestruciura las e Auxiliar administrativo | € - | N/A
se cuente con los serviclos basicos AC-ADM-20 reconr]endacwnes para coregir cada una de las 2/6/2021 1/7/2021 No iniciada
{agua). necesidades defectadas.
Realizar la ejecucion de las tareas necesarias seglin Encargado de la ¢ - | N/A
la recomedacién recibida por parte del unidad de servicios al
AC-ADM-21 Departamento de Infraestructura para cumpiir con 17712021 171172021 No iniciada <colegiado
lo establecido por la Ley 7400 y servicios basicos en
cada sede u Oficina Regicnal.
Realizar un informe de las mejoras redlizadas a fin de Encargado de la 3 - | N/A
documentar el percentaje de oficinas y sedes que L unidad de servicios al
ACSADNIE22 cumplen con los requerimientos de la Ley 7600 y 2/11/2021 18/12/2021 i Iniciacia colegiado
cuentan con servicios bésicos.

Ficha informativa sobre revisidn y aprobacién del PAO

JOSE PABLO VALERIO Firmado digitalmente por JOSE PABLO
Elaborado por GONZALEZ (FIRMA) _ rechacausons1o 150432 06—
Jose Pablo Valario Gonzélez \
VIVIANA ALVARADO ARIAS Firmado digitalmente por /
ALVARADO ARIAS (Fl )
Revisado por (FIRMA) Fecha: 2020.12.16 16: 00 .

Total del presupuesto

Viviana Alvarado Arias

Acuerdo de aprobacién/recibido Junta
Directiva
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PLANDE DESARROLL Y
ESTAATERICD D€ CRYPRO

Periodo de planificacion
{Departamento / Orgéno
‘Unidad 4rea:

Codigo de actividad

AC-ADM-23

_@ZColypro

2021
Administrativo
Jefatura Administrativo

Resultado de la ejecucion presupuestaria

Actividad ciclica

Gestionar los pagos de salarios, aguinaldo y
cargas sociales de la Jefatura Administrativa y su
secretaria,

Periodicidad

quincenal

I imestre

Linea base

24 pagos

Il Tiimestre

Indicador desempefio

N/A

PLAN ANUAL OPERATIVO

Versién 3 - Septlembre 2020
Ficha Informativa del Plan anyal

& foidad.
o-A

1l Tiimesstre:

Resultado de indicador

N/A

IV timestre

Responsable

Recursos Humanos

Presupuesto
requerido

Resultado anual

33 486 430.69

Partida
presupuestaria
& 1.1
6.1.2
6.1.3

Observaciones / Justificacion de
incumplimiento

En lasinformes imestrales lo

ejecucion de esta actividad la debe

reportar RRHH

AC-ADM-24

Gesfionar los pagos de salarios, aguinaldo y
cargas sociales de la Plataforma de servicios de
San José.

guincenal

24 pagos

N/A

N/A

Recursos Humanes

62400 651,11

6.5.1
6.5.2
6.5.3

En los informes fimestrales la
ejecucién de esta actividad la debe
reportar RRHH

AC-ADM-25

Gesfionar los pagos de ofros gastos generales de
la Jefatura Administrativa y su secretaria.

mensual

N/A

N/A

N/A

Secretaria de Jefatura

353 350,85

Desde 6.1.4 a
hasta 6.1.4b

No se cuenta con Iihea base pues
en afios anteriores no se registraba
este control.

AC-ADM-2¢

Verificar el page oporiuno de los servicios
profesionales comespondientes a Emergencias
Médicas.

mensual

12 pagos

N/A

N/A

Auxiliar Adminsifrativa

2 666 345,60

bl4c

AC-ADM-27

Geslionar los pagos de alquiler, mantenimiento,
seguridad y otros gastos generales del edificio de
San José

mensual

12 pagos

N/A

N/A

Encargada de
Plataforma de San
José

102 969 624,27

6.5.4
6.5.5
65.6
6.5.7

AC-ADM-28

Realizar reuniones periddicas con todos los
Encaraados de las unidades a caigo.

mensual

2 reuniones

N/A

N/A

lefatura Administrativa

N/A

N/A

AC-ADM-29

Revisar y dar seguimiento a las recomendaciones
de auditorda y acuerdos de Junta Directiva.

mensual

2reuniones

N/A

N/A

Jefatura Administrafival

N/A

N/A

AC-ADM-30

Revisar aleatariamente el cumplimiento de los
indicadores de calidad de Ias diferentes
Unidades del Departamento Adminisirativo.

frimestral

11 indicadores

N/A

Jefatura Administrativa

N/A

N/A

AC-ADM-31

Redlizar dos evaluaciones de desempefic
anuales a los § colaboradores a cargo.

semesiral

12 evaluaciones

N/A

N/A

Jetatura Administrafiva

N/A

N/A

AC-ADM-32

Revisiar y aprobar las modificaciones a politicas
planteadas por las unidades del Departamenio
Administrativo.

anual

6 paliticos

N/A

N/A

Jefatura Administrativa

N/A

N/A

AC-ADM-33

Revisar y actualizar, cuande corresponda, las
descripciones de puestos det personal que
depende directamete de la Jefatura
Adminisirativa.

anual

& descripciones

N/A

N/A

Jefatura Administrativa

N/A

N/A

AC-ADM-34

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual
Operativo, asi como dar seguimiento a los Planes
de las unidades del Departamento
Administrative.

anual

1Plan

N/A

N/A

Jefatura Adminisirativa
y Secretaria

N/A

AC-ADM-35

Revisar y aprobar la soficitud del presupuesto
anual de las unidades del Departamento
Adminisirativo y verificar la comrecta ejecucion

presupuestaria.

anual

5 plantillas

N/A

N/A

Jefatura Administrafiva
y Secretaria

Elaborado por

Revisado por

“Firmado digitatrmersg

VIVIANA ALVARADO yviana avarn
ARIAS (FIRMA) FIER)

- e =1 4

/
f Gestorh:ll.a

lidad y planificacién

N/A

Acuerdo de aprobacién/recibido Junta Directiva
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PLAN DE DESARAOLLD Y
ESTRATEGKT UE COLYPRO

{Periodo de planificacién
i Departamento / Orgéno

Unidad /area:

Codigo de actividad

~@Colypro

2021

___ Administrativo

Unidad de Incorporaciones

Resultado de la ejecucién presupuestaria

Actividad ciclica

Periodicidad

Ficha Informati

| iimestre

Linea base

PLAN ANUAL OPERATIVO

F-DE-07

Versién 3 - SepHembre 2020

- Ackivid,

o,

va del Plan anual operatk

I Trimestre

ador desempefio

1l Trimestre

Resultado de indicador

IV imestre

Responsable

Resultado anual

Presupuesto

requerido

Revisary trasladar a Junta Directiva de las Total de Incorporaciones Encargado de N/A
solicitudes de incompoeracién para su respectiva - . . mvhaony Tolal "—’5:' Incorporaciones
ACSADNED0 aprebacién y ramite deniro del plaze definido oL=l] 3654 Incomporaciones | incomoraciones recividas.
en el indicador de calidad.
. . . o Oficial de ['3 159 805 080,00 | 4.2.4.a
Realizar los actos de juramentacién ordinarios y . .
AC-ADM-37 exiraordinarios aprobades por la Junta Directiva. kit Incomparaciones
Recibir as solicitudes de incomporacion. de Auxiliar de N/A N/A
AC-ADM-38 actualizacidn de condicidén académica, de Diaria Incomoraciones
retiros y de reincorporacion.
mec s : Totcl de actos - -
AC-ADM-39 ;i\:s;;re;;g:\phmenfo de requisifos de Diario 24 ]u:j:;gizgzlsones realizados/Total de actos Anglista Cumricular N/A N/A
idos {24
AC-ADM-40 Convocar a los interesados al acto de el programadas (24) Oficial de N/A N/A
[uramentacién. incorporaciones
AC-ADM-41 Enf(e’gc_uro enviar los documentos a las personas Mensual I:Oﬁcml de ) 1 76478400 | 6.2.4b
recién incorporadas. incorporaciones
AC-ADM-42 Realizar el cambio de condicién en el sistema Mensual faionde . N/A N/A
Incorporaciones
Realizar los estudios de actualizacién de To;c:::é:ifzg;os fnalisid Cumicuicr /A A
AC-ADM-43 cond[qé_n qcadémlcc! dentro del plazo definido diario redlizados/Total de estudios
en el indicador de calidad. B
486 estudios solicitados.
AC-ADM-44 Relizar el andlisis y reconocimienio de fitulos. diario Andliisia curricular N/A N/A
AC-ADM-45 Digitar los titulos rfsconomdos en el expediente de diario Auxiliar de ' N/A N/A
la cersona colegiada. Incommoraciones
. . " Enccargado Unidad N/A N/A
AC-ADM-45 Trumﬁf:r las soficitudes de refiros de las personas diario de Incorporaciones
colegiadas.
. . | . i Joldlidejreiras ) Analista cumicular N/A N/A
AC-ADM-47 Dictaminar el refiro de la persona coleglada, diario 805 refiros revisados/Total de refiros
solicitados. T
AC-ADM-48 Noftificar al colegiado el cambio de condicion diario ::é’: loro(rjaeciones N/A NIA
por aprobacién del refiro o de la reincorporacion. L=
Total de reincorporaciones Enccargado Unidad N/A N/A
revisadas/Total de de Incorporaciones
AC-ADM-49 Revisary framitar Ias solicitudes reincorporacion Semanal reincorporaciones
220 reincomporaciones salicitadas.
AC-ADM-50 chiorrnnar la reincorporacion de la persona diario Analista cumicular N/A N/A
colegiada.
Confeccién de la solicitud de presupuesto para Encargado de N/A N/A
AC-ADM-51 el afio 2022, asi como controlaro y dar Anual 1 plantilla N/A N/A Incomoraciones
seguimiento a la elecucion presupuestaria.
|Aplicur las evaluaciones de desempefio al : Encargado de N/A N/A
ACADM:S2 personal de la Unidad de Incorporaciones Semestral 10 evaluaciones N/A N/A Incorporaciones




AC-ADM-53

Revisar y proponer cuado coresponda, las
medificaciones a polificas de la unidad de
Incoporaciones

Semestral

4 polificas

N/A

N/A

Encargado de
Incorporaciones

N/A N/A

AC-ADM-54

Bavisary actualizar. cuando comesponda, las
descripciones de puestos del personal de la
Unidad de incorporaciones

Semesiral

5 descripciones

N/A

N/A

Encargado de
Incorporaciones

N/A N/A

AC-ADM-55

Tramitar el pago de salarios, cargas cargas
sociales y aguinalde de los colaboradores de la
unidad de Incorporaciones.

quincenal

24 pages

N/A

N/A

Recursos Humanos

81 561 793,74 Desde 6.2.1
hasta 6.2.3

En los informes timestrales la
ejecucién de esta actividad la debe
t=poriar RRHH

AC-ADM-56

Gesfionar el page de otros gastos generales de
|la Unidad de Incorporaciones.

mensual

12 pagos

N/A

Elaborado por

Revisado por

Firmado digitalmente por

HENRY RAMIREZ ~ HENRY RAMIREZ CALDERON
FIRI
~CALDERON-(FIRMA Fechozoamrar 11067
Henry Rarnirez@utderon

| VIVIANA ALVARADO Fimado igtamente por

ALVARADO ARIAS {FIR|

_ARIAS (FIRMA) _ rechar202012161573f4

Viviana Alvarado Arias

—

Ficha informativa

~ {Gestora de calidad y plarificacion

sof:ve rev

Encargado de
Incorporaciones

820 244,98 6.2.5

Acuerdo de aprobacién/recibido Junta Directiva




PLAN ANUAL OPERATIVO
F-DE-07
Version 3 - Septiembre 2020

Ficha informativa del Plan anual operative - Acfividad fcli
|Periodo de planificacion oToT
| Departamento / Organo ! B . Administrativo
e Unidad de Servicios Generaes
[ trimestre Il Timestre IV timestre Resultado anual

Resultado de la ejecuctdn presupuestaria

Linea base

Indicador des

I Trimestre

Responsable

Présupuesto

Partida

Observaciones [ Justificacién de

icador

requerido

presupuestaria

incumplimiento

Ejecutar [os labores de limpieza de las No se cuenta con linea base pues
AC-ADM-57 instalaciones adminisirafivas y atencidn de diario N/A N/A N/A Misceldnecs [ = N/A en afios anterores no se registraba
reuniones cuando se requiera. este control.
Realizar los servicios de fransporte, giras y 1.705 boletas de Se utiliza ¢cimo linea base el afo 2019
5 . B mensajeria y 1.393 dado que por la pandemia, el 2020
AC-ADM-58 menscjeria r_equendos por los usuarios Intemos de | diario solicitudes de N/A N/A Choferes ¢ N/A no se relizaron estas actividades de
la Corporacion.
transparte manera normal.
N No se cuenta con linea base pues
AC-ADM-59 Gesh9ncr jos pcgf:-s. de ofros gaslos generales de semanal N/A N/A N/A Enc‘.".gudo . e 10 035 327.38 BS 550 en afos anteriores ne se regishraba
la uniciad de Servicios Generales. Servicios Generales Resieees este control
Gestionar los pagos de salarios, aguinaldo y 6.3.1 En los informes imestrales la
AC-ADM-40 cargas soclales de la Unidad de Servicios quincenal 24 pagos N/A N/A Recursos Humanos ¢ 89 037 664.95 632 ejecucién de esta actividad la debe
Generales. 6.3.3 reportar RRHH
Gesfionar los pagos de combustible necesarios Encargado de No se cuenta con finea base pues
AC-ADM-81 para la circulacion de los vehiculos de la semanal N/A N/A N/A ¢ ¢ 7796 03%.11 634 en afios anteriores no se registraba
g Servicios Generales
Corporacion. este control.
Coordinar el servicio de seguridad privada y Encargado de
AC-ADM-62 verificar el pago oportune de los servicios quincenal 24 pagos N/A N/A A ¢ 30 148 041,82 637
Servicios Generales
profesionales resgectivos.
Readlizar un preinventaric mensual (excepte Dic.), Total preinventarios
AC-ADM-63 contando oleuiclm.cmente los insumos fie la hencUal 11 preinventarios . recllza_dos/Tofcl Encc?r.gc:do de P _ N/A
bodega de suminisiros de cficing, limpieza, preinventarios planeados Servicios Generales
cocing y sknos extemos. nj
Confeccionar una solicitud de compra mensual
para abastecer las bodegas, basado en los 12 soliciudes de Icialdecompigs Encargado de
AC-ADM-44 b P " mensual solicitadas/Total de P ¢ 92376 175,11 6.3.6.
maximos y minimeos establecidos perfa compra . Servicics Generales
it solicitudes planeadas {12)
ormanizacion.
Administrar la caja chica asignada a la Unidad de .
Servicios Generales y realizar al menos un auto Encargado de No se cuenta con linea base pues
AC-ADM-85 ) " semestral N/A N/A N/A P 4 - N/A en anos anteriores no se regisiraba
arquec fimesiral para garantizar la corecta Servicios Generales
b : este control.
administracién de recursos.
Estos mantenimientos se cargan ala
. . . . Total de mantenimientos parfida de reparacidn y
Realizar dos mantenimientos preventivos par afio . N
. N 12 mantenimientos redlizados/Total de Encargado de mantenimiento del DIM, el monto a
Sl oS Ul s S o cperocioniosionedosia g emesirdl reventivos mantenimientos planeados Servicios Generales g B s agar dependend de la reparacion
la unidad de Servicios Generales. P! E pog » pe P =
(12) requerida por lo que ne es posible
estimar el monto.
Centratar dos procesos de fumigacién al afio, en Encargade de No se cuenia con linea base pues
AC-ADM-87 las oficinas administrativas de la Sede Alcjuela semestral 2 fumigaciones al afio N/A N/A org ¢ 457 650,00 63.51 en ahos anteriores no se registfraba
- E Serviclos Generales
para prevenir plagas de insectes y/o roedores. este control.
Redlizar al menos una reunién anual con el
encargado de la empresa de seguridad privada. Total reuniones Encargado de
AC-ADM-48 con el fin de revisar el cumplimiento del contrato |semestral N/A redlizadas/Total de N rg [ - N/A
; o Servicios Generales
v proponer gjustes o medificaciones en caso de eruniones planeadas (2}
ser necesario.
Redlizar dos evaluaciones de desempefio 16 evaluaciones al Encargado de
AC-ADM-69 anuales a los 8 colaboradores de la Unidad de semesiral - N/A N/A g 1 - N/A
- afo Servicios Generales
1Servicios Generales.




Realizar ol menes una revisién anual de cada una

Tetal peliticas

Encargado de

N/A

AC-ADM-70 de las polificas de la unidad de Servicios anual 1 Revisién [ 2 poliicas) rewsadas{TotuI de polificas Servicios Generdles -
Generales. existentes |2|
Revisar y actudlizar, cuando comresponda, las
st . Encargado de
AC-ADM-71 descripciones de puestos del personal de la anual 8 descripciones N/A N/A Ay [1 - N/A
B Wi Servicios Generales
Unidad de Servicios Generales.
Elaborar, ejecutary evaluar el Plan Anual Encargado de
G2 Operativo. et o g N/A Servicios Generales N N N/A
Cenfeccionar la solicitud del presupuesto anual
AC-ADM-73 para fa Unidad de Sevicics Generales y confrolar  |anual 1 Plantilla N/A N/A Encargado de e - N/A
B e B Servicios Generales
la comecta ejecucion presupuestaria.
AC-ADM.-74 Aplicar una encuesta ar'\qul sobre el servicio de i 1 encuesta N/A N/A Encc_:rgcdo de Py N N/A
abastecimiento de suministros. Servicios Generales
Contratar un sistema de control de accesos en las N Encargado de
AC-ADM-7§ puertas de la oficina administrativa de Alcjuela. anual 1 servicios N/A N/A Servicios Generales i 834141391 1215
Firmada digitalmente,
JEREMY por JEREMY JEFFERZ:
JEFFERZON ARAYA ARAYA CHAVARRIA
— CHAVARRIA— _ —(FRMIA) =S
Fecha: 2020.12.16
Elaborado por (FIRMA) 15:25:07 -06'00" -
Jeremy Araya Chavarria
" VIVIANA ALVARADO Fimododigitaimente B
ALVARADO ARIAS (Fl
Revisado por _ARIAS (FIRMA). . keche02021816: =

Viviana Alvarado Arias

Acuerdo de aprobacion/recibido Junta Directiva
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PLAN DE GESARROLLD Y
ESTRATEGICO OE COLYPRO

PLAN ANUAL OPERATIVO
F-DE-07
Versién 3 - Sepliembre 2020

Ficha Informafiva del Pian anual operativo - Actividades ciclicas

| Periodo de planificacién

2021
{Departamento / Organo Administrativo
e Unidad de Archivo
| imestre il Timestre fll Trimestre: IV fimestre Resultado anual
Resultade de la ejecucion presupuest:

Observaciones / Justificacién de

incumplimiento

|
Codigo de actividad Aclividad ciclica Periodicidad Linea base i Indicador desempefio Resultado de indicador Responsable Presupuesto requerido | Parfida presupuestaria
! ! |

[Recibir los documentos fisicos enfregados por las [
AC-ADM-78 diferentes unidades productoras a excepcién del |diario 200 documentos  [N/A N/A Encargada de Archivo N/A N/A
drea financiera
AC-ADM-77 Efg:;‘(’;’ la documentacion fidea para facitar su | ;. 200 documentos  |N/A N/A Encargada de Archivo N/A N/A
Documentos para
AC-ADM-78 Archivar los documentas fisicas diarie 460 s e Secretaria/Auxiliares N/A N/A
un plazo méximo de 5 dias
hdbiles
AC-ADM-7% Recibir y verificar los documentes electronicos  |diarc 100 documentos N/A N/A Encargada de Archivo N/A N/A
Trasladar los documentos elecirdnicos a la N Encargada de
ACIADMS0 carpeta electrdnica del colegiado Ciaro l0Ddecumentas /A B/A Archivo/Secretaria /A N/A
Archivar los documentos generados durante el
. . afio en los expedientes de los coleglados de nn Todo el personal de la
(READMES] acuerdo a los lIneaminetos establecidos para dliario 2600 mensual N/A N/A Unidad N/A N/A
dicha tarea
Ejecutar estudios para ofros departamentos que
requieren revision de aclas o expedientes fisicos . .
AC-ADM-82 de coleglados asi como el préstamo de diario 50 mensual N/A N/A Encargada de Archivo N/A N/A
documentos
AC-ADM-83 Z?Jgr’:'m’ los enpedientes fisicos cuando ss .o rq 25porsemana |N/A N7A Personal del archivo N/A N/A
Redlizar el Conirol de himedad y temperatura - .
AC-ADM-84 o los dépbsitos diario 2 N/A N/A Auxilares N/A N/A
= Realizar digitalzacion y renembrar las listas de y Encargada de
ACanres remisién recibidas v subidas a intranet ) 5 A N/A Archivo/Secretaria N/A N/7A
Realizar estudios para pagoes de subsidios, " .
AC-ADM-86 |soficitados por la Unidad de Crédiio y Cobro. semanal 120 mensual N/A N/A Auxiliares y Secretaria N/A N/A
Modificar. actualzar y/o comegir los expedientes
AC-ADM-87 fisicos y electronicos de los colegiados semanal 120 mensual N/A N/A Personal del archive N/A N/A
Reubicacién de
= o Realizar movimientos de expedientes por ) expedientes por camblo de Encargada y
AC-ADM-88 cambios de condicion Semand! [20'mevimegios condicion en un plazo de 8 Secretaria N/A N/A
dias habiles
AC-ADM-89 Soicitar requisiciones de materiales semanal 4 N/A N/A Auxiliar N/A N/A
Gestionar el pago de salarios, vidgtices . 66:.2] B En |os informes timestrales la
AC-ADM-90 aguinaldo, cargas sociales del personal de la quincenal 24 N/A N/A RRHH ] 45 679 018,08 6' 4‘3' ejecucion de esta actividad la debe
Unided de Archivo o reportar RRHH
AC-ADM-91 Recibir los documentos del drea financiera mensual 2600 mensual N/A N/A Encargada de Archivo N/A N/A
AC-ADM-92 Archivar los documentos del area financiera mensual 2600 mensual N/A N/A Encargada de Archivo N/A N/A







Crear vy alimentar el inventario de

AC-ADM-93 documentacion del Fondo documental del mensual 2600 mensual N/A N/A Encargada de Archivo N/A N/A
Colegio
Verificar que las requisiciones y vales solicitados

AC-ADM-94 correspondan a una necesidad real de la Unidad |mensual 4 N/A N/A Encargada de Archiva N/A N/A
v aprobarlos
Reclbir, validar y archivor los documentos fisicos - Encargada de

AC-ADM-95 de lasiuramentaciones mensual 160 expedientes  |N/A N/A Archivo/Secretaria N/A N/A

Expedientes de nuevo

Recibir, validar y archivar los documentos . ingreso Encargada de

SCADM 86 electrénicos de las juramentaciones mensual 160 expedientes archivados en un plazo Archivo/Secretaria N/A NIA

méximo 15 dias hdbiles

AC-ADM-97 Asisfir a diferentes reunicnes o visitas mensual 8 veces alasemana |N/A N/A Encargada de Archive N/A N/A
Redlizer [a solicitud de presupuesto anual asl

AC-ADM-98 comeo dar seguimeitno y controlar la ejecucidén - |mensual 1 al mes N/A N/A Encargada/Secretaria N/A N/A
presupuestaria

AC-ADM-99 Confeccionar el Informe mensual de actividades |mensual 1 mensual N/A N/A Encargada de Archivo N/A N/A

AC-ADM-100 el i mensual 12 N/A N/A Secretaria N/A N/A

AC-ADM-101 Auditar los Archivos de Gestion mensual 12 N/A N/A Personal del archivo N/A N/A

. 44.4.e

AC-ADM-102 Gestionar los pagos de afros gostos generales de | oo o 12 N/A N/A 1354334,98(6.4.4.5
la Unidad de Archivo 6445
Realizar una supervisién cleatoria del archivo de :

AC-ADM-103 e e —— g mensual 12 mensual N/A N/A Encargda de Archivo N/A N/A
Convoca las reuniones del CISED a fin de
implementar las heramientas respectivas Canfidad de reuniones

AC-ADM-104 {Revision de tablos de plozés, revision de nuevos | timestral 4 realizadas / Canfidad de Secretfaria N/A N/A
tipos documenatales, eliminacién de reuniones planeadas (4)
documentios. entre ofros|
Solicitar la compra del servicio de digitalizacién

AC-ADM-105 de libros de legatarios y expedientes de semestral 2 veces al afio N/A N/A Encargada de Archive| € 20554 511,41 | 6.4.4.d
coleaiados
Qrganizar la documentacidn a eliminary

AC-ADM-106 gestionar las compra para realizar la destruecion |semestral 2 N/A N/A CISED ¢ 111286850 | 6.4.4.0
de documentos

_ Preparar la documentacion para enviar a ~ Encargada /

AC-ADM-107 empastar y ramitar la compra de 150 empastes semestrat 2 veces al aho N/A N/A secretaria 1162414,05(6.4.40
Evaluar del desempeiio de las personas = .

AC-ADM-108 colaboradoras de I Unidad de Archivo semesiral 2 veces al aiio N/A N/A Encargada de Archivo N/A N/A

AC-ADM-109 Confecionar presupuesto para el afio 2022. anual 1 anual N/A N/A SEZE:%:%G Y N/A N/A
Confeccionary dar seguimiento al PAC de la "

AC-ADM-110 unidad de Archivo anual 1 anual N/A N/A Encargada de Archivo N/A N/A

AC-ADM-111 Revkibn de polfficas ol menos navezal afioy |, ) 1anual N/A N/A Encargade de Archivo N/A N/A
aplicar las medificaciones cuando comesponda
Participar de acfividades de actudlizacion Encargada de Archivo

ACADMLI2 archivisfica como congreso y capacitaciones anual ! NfA N/A y personal B/ N/A

AC-ADM-113 Coordinary gesfionarla compra del anual 1 N/A N/A Secrefaria de Archivo | @ 165488500 [6.4.4¢
mantenimiento de archivos rodantes

T Sl U —
e o
Elaborado por o o T S —
Jenny Campos Pagz
VIVIANA ALVARADQ  Firmado digitaimente por vivi
ALVARADO ARIAS (FIRMA)
Revisado por —ABIAS (FIRMA)___ AI61831-04 : —— — —

Viviana Alvarado Arias

Acuerdo de aprobacion/recibido Junta Directiva
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PLAN DE
ESTRATESICU OE COLYPRD

:Periodo de planificacion
Departamento / Organo

{Unidad farea:

Cadigo de actividad

éZColypro

2021

Administrativo

Actividad ciclica

Unidad de Servicios al colegiado

Ficha Informativa del Plan enual op

I imestre

Resultado de la ejecucién presupuestaria

Periodicidad

Linea base

PLAN ANUAL OPERATIVO
F-DE-07
Versidn 3 - Septlembre 2020

- Activid

Il Trimestre

Indicador desempefio

1 Trimesire

Resultado de indicador

WV frimestre

Responsable

Partida

presupuestaria

Observaciones / Justificacion de
incumplimiento

Recibir [as solicitudes de incorporacion, Cfiales de
reincorporacién, actualizaciones de datos, Plataforma/Gestores Se utiliza linea base los tramites
actualizaciones académicas, refiros, subsidios , Regionales recibidmos en 2019 debido a que en
AC-ADM-114 pdliza mutual y domiciliacién de cuenta e incluir dlario 18435 Tramites N/A N/A N/A el 2020 por ia pandemia este
la informacién en el sistema infermatico segun lo numero se vio afectado por los
establecido en las diferentes polfficas y conres redlizados por indicaciones
procedimientos. del Ministerio de Salud.
Plataforma Virtual/?
: . Oficiales de Se utilza linea base los framites
ECI:I’i:i?;g;S:;?E:Z?gzn?:s?lezgigfg:ecidos por Plataforma/ e D \cekidolausler
AC-ADM-115 el Colegio com plataformas de servicio a nivel diario 12300 frémltes N/A N/A GesioresRegionales N/A el 2020 por la pandemia este
nacional ¥ en la plataforma virtual AL DAl
. cormes realzadoes por indicaciones
del Ministerio de Salud.
Oficles de
Plataforma/Gestores Se utiliza linea base los framites
Confeccicnar camés a las persenas colegiadas, Regionales recibidmos en 2019 debido a que en
AC-ADM-116 familiares u ofros que lo soliciten en las oficinas diario 12135 framites N/A N/A N/A el 2020 por la pandemia este
regionales. numero se vio afectado porlos
corrres realizados por indicaciones
del Ministerio de Salud.
Llevar un cantrol escrilo de los servicios y framites Gestor Regional
AC-ADM-117 atendidos durante |as visitas e informar por escrito diaric N/A N/A N/A N/A
mensualmente.
Realizar requisiones de suministros de oficina y F?Z?éc;f:nc::e/Gesfores
limpieza segun se necesite durante " N
AC-ADM-118 aproximadamente un mes, para mantener el quincenal 360 N/A N/A Regionales N/A
suministro en la bodega y no afectar et indicador,
9 b Recursos Humanos,
Gestionar los pagos de salarios, cargas sociales y Encd
N rgado de
aguinaldos de los colaboradores que Servicios al colegiado
pertenecen a la Unidad de Servicios al 6.8 (Exceplo 6.6.69
colegiado, asl coma vidticos y kilometraje, 8.7
material de asec y limpleza, alquiler de oficina, 7 (Exceplo 7.1.12,
AC-ADM-119 servicios publicos, papeleria y Uliles de oficinas, quincenal 24 pagos N/A N/A 7.212 7.3.12, 7.4.2,
atencidn al colegiado(bidén de agua, café , 7.512 7.6.12, 7.7.12,
azidcar. crema y botiquin), reparacion y 7812 7912, 7.11.12,
mantenimiento, servicio de limpieza, monitcreo, 7.1213, 7.13.12)
impuestos municipales, servicio de seguridad y
péliza de seguro del edificio de Coto.
Auxiliar de Unidad de
Revision de la ejecucién presupuestaria de las Servicios al Colegiado.
AC-ADM-120 oficinas regionales, Plataforma de la sede de quincenal 24 N/A N/A N/A
Alajuela y Unidad de Servicios al colegiado.
Redlizar una encuesta de satisfaccién mensual 12 (muestras en cada Oficiales de
ACADMI2) en las diferentes sedes y oficinas. mepsual oficinal B/ /A Plataforma N/A




Revisidn de los controles establecides para las
Oficiales de Plataforma tales como como

45 {fres controles, |

Auxiliar de Unidad de
Servicios al Colegiado.

oLl g alquileres, mantenimiento de aires, deteccién de mensual per oficina) N/A P N .

necesidades, repcrte de marcas. Mo hay linea Base al ser un puesto
nuevo

Completar los confroles establecidos en o Auxlliar de Unidad de

Unidad de Servicics al colegiado como revisién Servicios al Colegiado.

AC-ADM-123 de los Tramites realizados por las Oficiales de mensual 30 N/A N/A N/A
Plataforma y el F-SC-29 seguimiento de errores No hay linea Base al ser un puesto
segun comesponda. nuevo
Revisién de los informes de labores enviados por ?UX]].ICJ.T de UmdQG. de

. s ervicios al Colegiado,

AC-ADM-124 los Gestores Regionales, verificando que se mensual 14 informes N/A N/A N/A
completen de manera corecta y segin lo
solicitado en el fermulario comespondiente.

Completar los formularios f-USC-07 Y F-USC-11 con 28 [ 14 Geslores 2 ::::g;?zllg]é?ec;::o

AC-ADM-125 la informacién recopilada en la revision de los mensucl f . N/A N/A i N/A
N o ormularios por gestor)
informes de labores de los Gestores Regionales.

Administrar la caja chica osignada, realizando un Oficidles de
aute arqueo y un reintegro, minimo una vez al . Plataforma.

AC-ADM-124 mes segun se esiablece en la poliiica del mensual 15 Reintegros N/A N/A N/A
Manejo de caja chica.

Confeccionar los informes de labores mensuales, Gestor Regional
y enviar para la revisién corespondiente por 14 informes de |abores

[l 7 parte del encargado de la Unidad de Servicios ol mEnsel mensuales oy L N/A
colegiado.

Completar en el Drive el control de los Gestor Regional

AC-ADM-128 Representantes Insfitucionales , asi como, el mensual 14 informes mensuales: N/A N/A N/A
indicador coreszondiente.

Analizar los controles y validar la informacién 42 revisiones {Nose Sz%zgc:!ios(:vligios al

AC-ADM-129 colocada por parte de la Auxiliar Administrativa ]| revisan todas las N/A N/A colegiado. NJA
para foma de decisiones y corecciones a las oficinas todos los :

Oficiales de Plataforma. meses)
Revisién de [os confroles F-USC-07, F-USC-11, F- 5”?°’g°d° Lo

o Y 9 nidad de Servicios al
USC-12 para verificar que se realice las funciones coleglado

AC-ADM-130 segun lo sclicitado, confrontando los mensual 51 revisiones N/A N/A ) N/A
cronegramcs de visitas contra las visitas
realizadas y la gestion hecha en cada institucién.

Revisién previa del cronograma de visitas de los Szgarg?ﬂiosgi/li:ios al

AC-ADM-131 Gestores Regionales, para determinar que se esta mensual 5 reviciones al azar N/A N/A colegiado. N/A
realizando una planificacién corecta.

Reunién mensual con los colaboradores de la Encargado de la
Unidad de Servicios al colegiado con el fin de Unida_d de Servicios al

AC-ADM-132 trasladar informacion importante dada por la mensual 1 N/A N/A colegiado. N/A
jefatura inmediata y dar indicaciones de formas
de frobajo.

Resumir imestralmente los resultados de las Auxiliar de Unidad de

AC-ADM-133 encuestas de safisfaccion de ususarios y presentar| trimestral 4 informes N/A N/A Serviclos al Colegiado. N/A
un informe al respecto.

Encargodo de la
Redlizar supervisiones cuatiimestrales a tas Unidad de Servicios al
Oficiales de Plataforma y Gesteres Regionales Cantidad de supervisiones colegiado.

AC-ADM-134 segun el cronograma establecido con el fin de cuatimestral 38 supervisiones redlizadas/ cantidad de N/A
determinar que se estdn ejecutando las supervisiones programadas
funciones de manera correcta.

Realizar evaluaciones de Desempeiio del Encargado de la
personal a cargoe de la Unidad de Servicios at Unidad de Servicios al

AC-ADM-135 celegiado, entregar los resultados a los semestral 38 N/A N/A colegiado, N/A
calaberadores y segun comresponda realizar las
observaciones necesarias,

3 ™ 3 ) Encargado de la
Rew_sc{r tos pollhcqs rslacmnadf:s alaunidad de Cantidad de polificas de la Unidad de Servicios at
AC-ADM-136 Servicias ol Calegiado con el fin de mantenertas anuat 3 politicas unidad/ Cantidad de colegiado. N/A

actualizadas ante eventuales cambios que
ocurran durante el fiempo.

polificas revisadas




Encargade de la
- fidad de Unidad de Servicios al 6.58, 6.6.6, 7.1.12,
Elaborar y Ejecutar un cronograma con las e e
AC-ADM-137 capacitaciones para Represeniantes anual 15 actividades capgcn/ucnor;.eds dd ;:Ieigloclio YESsiorEs [ 22 998 560,00 ;g:g ;g:g ;;g
Institucionales 1 vez al afio. programacias/ caniidad ce glonales. o5 Sloreal e
capacitaciones realizadas. 7.8.12. 7.9.12. 7.11.2,
712,13, 7.13.12
Revisar integralmente y actualizar cuando Encargado de la
corresponda, las descripcicnes de puestos de los Unidad de Servicios al
R C-ADMCA3E colaboradoresde la Unidad de Servicios al Sl 7 perfiles N/A N/A coleglado. e N/A
colegiado.
T Encargado de la
AC-ADM-139 g:z:a’;’;:‘ec”"" = LT anuol 1 Plan N/A N/A Unidad de Serviciosal | @ N/A
= colegiado.
I
Confeccionar la solicitud del presupuesto anual m&igﬁfsifvigios ol
AC-ADM-140 para la Unidad de Sevicios Generales y controlar |anuat 1 Plantilla N/A N/A colegiado. N/A
la comecta ejecucion presupuestaria,
Acha Informativa sobre revisién y aprob;
JOSE PABLO VALERIO F.mdqd.gmlmm. por JOSE
/ALERIO GONZALEZ 17
Elaborado por GONZALEZ (FIRMA) Fecha 20204216|305:oz -
Jose Pablo Valerio Gonzélez / —7
Firmado digital ’ (3 = —
VIVIANA ALVARADO G atimameaatas é 7 1 7
Revisado por ARIAS (FIRMA) _ E®w8 71, 7 e D -

Viviana Alvarado Aria

FGestora dé cal(dad y planificagion
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CRONOGRAMA DE VISITAS DE SUPERVISION REGIONAL 2021

Oficina Cartago
Oficina Coto X X X
Oficina Guanacaste Bajura (Santa Cruz) X X X
Oficina Guipiles X X X
Oficina Heredia X X X
Oficina Kiosko CCR Alajuela X X X
Oficina Liberia X X X
Oficina Limén X X X
Oficina Occidente X X X
Oficina Parrita X X X
Oficina Pérez Zeledén X X X
Oficina Puntarenas X
Oficina Puriscal X X
Oficina San Carlos X
Oficina Turrialba X
Gestor Alajuela X
tor Cartago X
Gestor Coto X X X
T—— X X X
Gestor Heredia X
Gestor Liberia X X X
Gestar Limén X X X
Gestor Occidente X X X
Gestor Pérez Zeledén X X X
Puntarenas X X X
G Regional de Puriscal
G San Carlos
San José Este X X X
Gestor San José Oeste X X X
Sarapiqui X X X
Gestor Turrialba X X X

X|X| (X X
b

HKIX| (X |X
*

b
b

x|
x
x

Notas Aclaratorias: : : =
1. Las supervisiones a las oficinas estan proyectadas en forma cuatrimestral. ’

2. Se hardn superviones de manera presencial y virtual ——— )4 VIVIANA Firmado digitalmente por
== VIVIANA ALVARADO ARIAS o
JOSE PABLO VALERIQ Firmatoaritalmente por JOSE ALVARADO FIRMA) - -
PABLO VALERIO GONZALEZ (FIRMA) P00
GONZALEZ (FIRMA)  Fecha:2020.12.16 13:05:23 -06'00" ARIAS (FIRMA) 00 :
Realizado por V.B. .
José Pablo Valerio Gonzélez Viviana Alvarado Arias

Encargado Servicios al Colegiado lefe Depto. Administrativo
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ERTRATEGRITE £0Lr 80

DESGLOSE DE MONTOS

Total presupuestado 1490 473 043,34

Céd de la Act. AC-ADM-23
Descripcién Monto

ry _ 3 * s 1
Gestionar los nﬂmow.am salarios, .n_ocw:a_n_o y cargas sociales de la 33 484 430,69
Jefatura Administrativa y su secretaria.

£33 486 430,69

Cod de la Act. AC-ADM-24
Descripeion ! Monto

Gestionar los pages de salarics, aguinaldo y cargas sociales de la
i 62 400 651,11
Plataforma de servicios de San José.

£62 400 651,11

Cédde la Act. AC-ADM-25

Monto

353 350,85

{353 350,85

Céd de la Act. AC-ADM-26

Monto

Verificar | pago oporfuno de los servicios profesionales
: - e 2 666 345,60
correspondientes a Emergencias Médicas.

€2 666 345,60

Cdéd de la Acl,  AC-ADM-27

Descripcion |

Alquiler de Edificio 70 039 248,44
Mantenimiento de Edificio 20083 118,68
Ofros gastos generales 2 597 686,01
Servicios de seguridad 10249 571.14

€102 969 624,27

Céd de la Act. AC-ADM-37

Logistica para los actos de juramentacion 158 873 940,00
Papeleria para documentos de juramentados 691 140,00
Volantes de juramentaciones 240 000,00

€159 805 080,00

Céd de la Act.  AC-ADM-41

Monto

egar viar 5 recien ;
.mz: gar o enviar los documentos a los personas ¢ 764 784,00

764 784,00

Céd de la Act. AC-ADM-55
Descripcidn | Monto

Tramitar el pago de salanios, cargas cargas sociales y aguinaldo de
R i Bl 561 793.74
los colaboradores de la unidad de Incorporaciones.

81561 793,74

Céd de la Act.  AC-ADM-56 )
Descripcion . Monto ” Anexo

Gestionar m._ pago de otros gastos generales de la Unidad de 820 246,98 I
Incorporaciones.

€820 246,98

Céd de la Act. AC-ADM-59
Descripcion

Omﬂﬁ:o« los pagos de ofros gostos generales de la unidad de 10035 327,38
Servicios Generales.




10 035 327,38

Céd de la Act, AC-ADM-60
Monto

Gestionar los pagos de salarios, aguinaldo y cargas sociales de la I
Unidad de Servicios Generales. S e

€89 037 664,95

Céd de la Act. AC-ADM-61
Monto

Gestionar los pagos de combustible necesarios para la circulacion 7796 039.11
de los vehiculos de la Corporacion. '

€7 796 039,11

Céd de la Act, AC-ADM-62 —
Monto |

Coordinor el servicio de seguridad privada y verificar el pago 30 148 041,82
oportuno de los servicios profesionales respecitivos. i

€30 148 041,82

Céd de la Act. AC-ADM-64

Confeccionar una solicitud de compra mensual para abastecer las
bodegas, basado en los maximos y minimos establecidos por la 92376 175,11
organizacioén.

€92 376 175,11

Céd de la Act. AC-ADM-67

Confratar dos procesos de fumigacion al aio, en las oficinas
administrativas de la Sede Algjuela para prevenir plagas de insectos 457 650,00
y/0 roedores.

€457 650,00

Céd de la Act. AC-ADM-75
_ Monto !

Contratar un sistema de control de accesos en las puertas de la
50 ) . . 8341 413,91
oficina administrativa de Alajuela.

€8 341 413,91

CéddelaAct.  AC-ADM-90
| Monto

45679 018,08

@45 679 018,08

Céd de la Act. AC-ADM-102
Monto

1354 334,98

1354 334,98

Cod de la Acl. AC-ADM-105
| Monto

Solicitar la comprra del servicio de digitalizacion de libros de 20 554 511.4]
legatarios v expedientes de colegiados ”

€20 554 511,41

Céd de la Act. AC-ADM-106
[ Monto |

Organizar la documentacion a eliminar y gestionar las compra para
e X > 1112 868,50
rediizar la destruccion de documentos

#1112 848,50

Céd de la Act. AC-ADM-107
| Monto

Preparar la documentacion para enviar a empastar y framitar la 1 162 414.05

#1162414,05

Céd de la Act. AC-ADM-113

Descripcion




Coordinar y gestionar la compra del mantenimiento de archivos

1654 885,00

#1654 885,00

Céd de la Act, AC-ADM-11%9

Descripcion

Gestionar los pagos de salarios, cargas sociales y aguinaldos de los
colaboradores que pertenecen a la Unidad de Servicios al
colegiado, asi como vidticos y kilometraje, material de aseo y
limpieza, alquiler de oficina, servicios publicos, papeleria y Utiles de
oficinas, atencién al colegiado(bidén de agua, café , azdcar,
crema y botiquin), reparacién y mantenimiento, servicio de
limpieza, monitoreo, impuestos municipales, servicio de seguridad y
péliza de seguro del edificio de Coto.

712915831,79

{712 915 831,79

Céd de la Act. AC-ADM-137

Elaborar y Ejecutar un cronogroma con las capacitaciones para 22 998 560,00

Representantes Institucionales 1 vez al ano.

$22 998 560,00
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s Colypro

Plan Anual Operative

2 lefatura y secretaria
€& Incorporaciones

2 Servicias al colegiado
3 Servicios generales

Petlodo: 2021 4 Archivo
5 Sede San José
Departamento Adminishativo 5 Sedes Alajuela

NUmero de plazas a tiempo completo:

15 Plataformas regionales
15 Gestores regionales

63
Horas laberales por Dias laberales Total de
ploza al mes horas al mes
Horas segin horatlo por dias al mes (21.6667) =5*52/12 _— 8,50 * 21,67 184,20

Tiempo no efective por plaza :

Datos indicados en horas

Alimentacién (70 minutos diarios) 1,17
Desplazamiento, telef. y oros (10 minutes diarios c/u) 0,10
Rendimiento disminuide [Factor técnico 7%) 0.40
Total tiempo diario no efectivo 1,86
Total fiempo mensual no efective 40,34
Tiempo efectivo por plaza :

Tiempo efectivo de vna plaza: 6,64
Cantidad de plozas disponibles 63,00
Tiempo efectivo por la cantidad de plazos: 418,22
Tiempo efective mensual por cantidad de plazas: 9062,72
Tiempo efectivo anual por cantidad de plozas: 108 752,63

Otros [Fluido eléchics, capacilacionss, neopacidades]

Total no efective

Tiempo dispenible anual de plazas a tiempo completo

¢Para que me sirve esta Informacién?

por plaza

3319

151381

Dias no laborables por tact i Datos anuales
_v—n..m 3.0 _awﬂwu_om por On“._Enm M_Or—_o.‘nr.q Total de horas no labarables por factores
Descripcion p ne exlornos (célculo de todas las plazas de su
duranie el aiic (por por factores extemos
vnidad o deplo )
una plaza) {una plaza)

Vacaciones 14,00 92,94 5855,01

Feriados [dias habiles) 2,00 59,75 3763.94
Celebraciones varias (paseo de fin de ario, aniversario, semana

civica, dia del colaborador) 400 26,55 1 672,86

95 369,75

Conocer un estimado de horas efectivas que dispone su personal permite determinar si las mismas son suficientes para cumplir con las tareas
planificadas o bien si debe realizar una optimizacion o readecuacidn de dichas tareas para lograr ef cumplimiento de los objetivas

propuesios.

VIVIANA

ALVARADO
ARIAS (FIRMA)

Fecha: 2020.12.16
16:17:58 -06'00"



