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Periodo de planificacién
Departamento / Orgéno

Unidad Jarea:

Actividades estratégicas

del plan

COdigoW
actividad

é(lolypro

2021

Financiero

Jefatura Financiera

Resultado del Indicador estrdfegico

Resultado de la ejecucidn presupuestarla

Actividades a desarrollar

Contratacion de despache de auditores para
la realizacion de la auditoria financiera de los

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

Ficha informativa del Pian anual operativo

Area Estratégica

Obljetivo Estratégico
AC-FIN- Meta Estratégica
Indicador Estratégico

Linea base

[ tirmesire Il Timestre I Trimestre

Fecha de inicio |Fecha de finalizacién

Estado de fa actividad

Gestion_QOrganizacional

4.2 Implementar mejores practicas de contro! interno, presupusstario y planificacién para el cumpiimiento

de metas y rendicion de cuentas.

Anualmente, incremento de un 4% de la ejecucion presupuestaria del Colypro.

Liguidacién presupuestaria
73%
IV trimestre Resvitado anual

Partida
presupuestaria
215 FMS

Presupuesto
requerido
2825000.00

Responsable

Victar Jullo Ardas Vega | €

Observaciones / Justificacion de
incumplimiento

sestion _Qrganizacional AC-FIN-01 balances del colegio y el Fonda de 1/6/2021 31/8/2021 No iniciada

Mutualidad y subsidios.

Contratacion de un profesional {actuario). para ka Victor Julio Arias Vega | @ 339000000 | 9.2.1.5
iestion _Organizacional AC-FIN-02 realizacion del estudio acturial del Fondo de 41172021

Mutuglidad v Subsidios

Elaborado por

Revisado por

287212021 No iniclada

Victor Arias Vega

Ficha informativa sobre re};lslén y aprobaclén del PAO

\
r,-..
CINAA

{Gestora de|calidad y planiﬁdacibn

Yoial del presupuesio €6 215 000,00

Gcutive / Presidencia

Acuerdo de aprobacidn/recibido Junta

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

Ficha Informativa del Plan anual operativo

Area Estratégica
! | 1.3 Ampliiarrla cobertura de las diferentes actividades y servicios del Colypro, a través de la estructura
eriodo de planificacién 2025 Objetivo Estratégico operativa en apoyo a la persona colegiada,
. R Al 2025, estabiecimiento de al menos 3 proveedor anual para alimentacidn, instalaciones para la
‘epartamento / Organo Financiero AC-FIN- Meta Estratégica prestacion de servicios al Colypro, a nivel regional,
: . 1-Porcentaje de actividades para el establecimiento de proveedores anuales.
nidad frea; Unidad de Compras Indicador Estratégico 2- Cantidad proveedores para la prestacidn de los servicios al Colypro
fesgos lados al pli ito del plan Linea base N/A.
I timestre It Trimestre N Trimestre IV trimestre Resultado anual

Resultado del indicador eshdtegico 1

Resultado del Indicador eshrateglco 2

Resultado de la efecucién presupuestaria

Observaciones { Justificacion de
incumplimiento

Presupuesto | Partida
requerido | presupuestaria

Codigo
actividad

Actividades estratégicas | Actividades a desarrollar Fecha de inicio | Fecha de finalizacién | Estado de la actividad Responsable

) Encargado de

AC-FIN-03 Busqueda e identificacidn de p.oslbles proveedores 1/4/2021 157472021 No iniciada Compras

en la zona de Limén

Encargado de

Visita a posibles proveedores en la zona de Limén 16/4/2021 30/4/2021 No iniciada Compras
P tacion d tad d \ Encargado de

resentacion de propuesta de proveedores anuales . Compras

en lazona de Limén o Junta Directiva 37512021 7/5/2021 No iniclada P
Busqueda e Idenfificacién de pasibles proveedores L Encargado de
) 14/6/2020 19/6/2020 No iniciada

Identificar anualmente el o los en la zona de Tumialba Compras
proveedores anucles para la Encargado de

restaclén de serviclos al Colypro, en Visita a posibles proveedores en la zona de Turialba 28/6/2020 9/7/2020 No iniciada Compras

cada una de las regl

Presentacién de propuesta de proveedores anuales Encargado de

en la zona de Tumialba a Junta Drecfiva 19/7/2020 23/7/2020 No iniciada Compras
§ i il Encargado de

Busqueda e identificacién de posibles proveedores .

en la zona de Guanacaste 4/10/2020 8/10/2020 No iniciada Compras
Visita a posibles proveedores en la zona de o Encargado de

Guanacaste 18/10/2020 29/10/2020 No iniciada Cornpras
3 tacion d ta d " I Encargado de

resentacion de propuesta de provee: ores Q.I'IUO es 1 142020 5/,' 1/2020 No iniciada Ccmprc!s

en la zona de Guanacaste a Junto Directiva




Victor Arias Vega iGestora de calidad y planificacion Visto Bueno Director Ejecutivo / Presidencia
— S

Revisado por

| Acuerdo de aprcbaciénlrecibia-c_.l‘unta
Directiva
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PLAN DE DESABROLLD Y
ESTRATEGICO 0E SOLYPRO

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

Ficha Informativa del Plan anual opergiive

Area Estratégica Gestion_Organizacional

4.5 Generar acciones que contribuyan al cumplimiento de ios Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) y
la Agenda 2030 con el fin de impactar a la sociedad costarricense.
Al 2025, implementacién de 100% de las adquisiciones de bienes y servicios ejecutadas bajo un modslo

eriodo de planificacién 2025 Objetivo Estratégico

epartamento / Orgéino Financiero AC-FIN- Meta Estratégica da gestion de compras verdes
nidad /area: Unidad de Compras Indlcador Estratégico Poiftica de Compras Verdes aprobada
iesgos asociados al cumplimiento del plan Linea base

I timestre I Trimestre (1 Trimestre IV frimestre Resultado anual

Resultado del Indicador estrategico

Resultado de la ejecuclén presupuestaria

Codigo |

Actividades a desarrollar | Fechadeinicio |Fecha de finalizacion | Estado de la actividad | Responsable Pt e Feria I Ve
| | |

Actividades estratégicas

actividad requerido presupuestaria incumplimiento

iplementar un modgic de gestion de Encargado de ¢ - | nra

'mpras verdes. Valoracion de proveedores que cumplan con el Compras
AC-FIN-05 manual de compras verdes del sector poblico. 17772021 1/7/2022 Ne iniciado

. o Encargado de ¢ - | N/A
AC-FIN-06 Inclusién de este tipo de compras en la POL-PRO-01 1/7/2021 1/7/2022 No iniciada Compras

Encargado de ] - |N/A
AC-FIN-07 Presentacion de politica a Junta Directiva /772021 1/7/2022 No iniciada Compras

C/_F,k:ha informativa sobru\evlslén y aprobacidn d_ér-[.’AO | [ / f

Elaborado por

Revisado por
Acuerdo de aprobacién/recibido Junta
Directiva
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PLAN ANUAL OPERATIVO
F-DE-07
Verslén 3 - Septiambre 2020

Flcha Informativa del Plah anual operative - Actividades clcllcas

fodo de planificacion 2021
rartamento / Orgédno Financiero
gadiget Unidad de Compras
1 i . - .
Codigo de actividad (] i Periodicidad Linea base Indicador desempefio |Resultado de indicado Responsable Presupu'esto ] ! R et Al
| ] | requerido presupuestaria
Geslién de pagos de salarios, aguinald Fecursos Humanos [ 2 52 46305985 925 |
FIN-08 oo .p gos alarios, agul osy mensual 12 pagos N/A N/A 9252
cargas sociales
2.2.53
! Geslién de pagos de gastos generales (vidticos y Encargado de ¢ 295797.72 9.2.54
FIN-09 bapeleria) mensual N/A N/A N/A Compras
Recepcion y revisidn de las solicitudes de 163 mensual Auxiliar de Compras
FIN-10 compra de bienes y servicios que ingresanala  |dlaric promedio {a partir de N/A N/A
Unidad abril]
Elaborar y enviar tas solicitudes de cotizacién y/o 317 mensual Unidad de Compras
FIN-11 carteles de compra de los bienes y servicios que |diaric N/A N/A
- promedio
requiera el Coledio
FIN-12 Recepciodn de cofizaciones de los proveedores  |dlaric SZCT::;';?:I N/A N/A Unidad de Compras
Evaluar las ofertas recibidas por los proveedores 158 autorizaciones Unidad de Compras
FIN-13 y realizar la avtorizacién de cempra diario " N/A N/A
promedio mensual
conrespondiente
158 érdenes de Unidad de Compras
FIN-14 Elaborar y e“""’.’ ér.denes delcompraiialios dlaric compra promedio N/A N/A
proveedores adjudicados
mensual
Elaborar sclicitudes de confeccién de confrato Unidad de Compras
FIN-15 para la cempra de bienes y/o servicios, cuande  [semanal 53 Promedio mensual N/A N/A
seq necesario
Unidad de Compras

35 promedio mensual
diario {hasta marzo que se N/A N/A
implementaria SAP)

FIN-17 Ela.b.orccmn y presentacion de informes tnensual 1 promedio mensual N/A N/A Encargado de
solicitados por la jefaturg Compras

Elaboracion, revision y aprobacién de solicifudes

FIN-16 de pago de bienes y/o servicios gesticnados

- N e Encargado de
Parficipacién come facilitadeores en las g
FIN-18 capacitaciones programadas para los Juntas mensual 1 prcmedio mensual N/A N/A P
Regionales y personal de nueva ingreso
Gestionar las acciones necesarias para Encargado de
FIN-19 garantizar que la Comporacién f:uenie con anual H publlcaclzlé.n anual / N/A N/A Compras
proveedores anvuales tanto a nivel local como diario
regionat
FIN-20 Reullzcctcn de encuestas de safisfaccion alos Lnual 1 encussta anual N/A N/A Encargado de
usuarios infernos Compras
Parlicipacién en comisiones y grupos de la (Carfidad de sesiones oS e
FIN-21 B eSS mensuat 24 sesiones dl afio realizadas / total de
Corporacion . . R
sesiones plonificadas) *100
ey . . - N Encargado de
Revision y actualizocian de politicas y {Revisiones realizadas /
22 procedimientos remastral S VeeC alAg revisiones planeadas) * 100 Compras
Atender las sugerencias e informes emitidos por Encarquo de
FIN-23 la Comision de Salud Ocupacional (comisién y/o |bimestral 4 realizadas Anual N/A N/A CUECS




Cédigo de actividad

Actividad ciclica

Recepcién y coordinacion de la reparacion de

Periodicidad

Linea base

Promedio mensual

Indicador desempefio | Resultado de indicador

i Responsable

Audicr de Compras

Presupuesto
requerido

Partida
presupuestaria

Observaciones { Justificacién de

incumplimiento

AC-FIN-27 aclivos dafiados, asf come verificacion con el semanal
aa 8 del 2019
taller de reparacion el estado del mismo
\C-FIN-28 COOI’dInGCllén y en?rega .de los actives enviados diario Procmedio mensual N/A N/A Auxilior de Compras
a reparacion al usuario final del 2018
Realizacién de giras para visitar proveedores o visita a 3 zonas del {Canfidad de visitas E:r;cr:rgr::o de
posibles proveedores asi como para atender . pals para evaluacion - N P
\C-FIN-29 - N bimestral : realizadas / cantidad de
solicitudes de compra de la Corporacién y de posibles -~
y " visitas plonificadas) * 100
solicitudes de Junias Regionales proveedores
5 . Auxiliar de Compras
Recepcién y revision de facturos para ingreso al . . iy
\C-FIN-30 sistema de pagos de los arliculos de Inventario, |10 i) N/A N/A
(C-FIN-31 Col.ubora.clén e.n las auditorias intemas de el 2 veces dl afio N/A N/A Unidad de Compras
calidad, financieras v externas
(C-FIN-32 Parficipacién de capcc_:lfcclones Y procesos de bimestral tres al oﬁo‘ en N/A N/A Unidad de Compras
talleres en la Corporacion y fuera de ellas promedio
Controlar el Riesgo a fravés de Matriz de Riesgo, {Cantidad de sesiones Encargcdo de
C-FIN-33 en cumplimiente a las Normas Técnicas de semestral 4 sesiones al afio realizadas / total de ompras
Control Infemo Especificas. seslones planificadas) *100
Elaborar y presentar el Plan Encargado de
ot Cperalivo Anual 2021 ] ilonual Bis Dl Compras
{Cantidad de proveedores Audliar de Compras
Redlizar evaluaciones a los Proveedores de evaluados / cantidad de
C-FIN-35 N n semestral 2 veces dl ofio
Bienes y Servicios, proveedores para
evaluacién ) * 100
Enviar a Junta Direcfiva la documentacion Encargado/Gestor de
C-FIN-36 necesu_na para Ix? aprobacién de com;?rus que S 4 Promedio mensual N/A N/A Compras
se requieran seguin los montes establecidos en Ia
Poiitica
B Encargado/Gestor de
C-FIN-37 Compra de signos extemos anual anexo Compras Presupuesio de comunicaciones
C-FIN-38 Compra de mebiliario y equipo anual anexo ér;c;gg:ﬂo/Gesfor de ¢ 7Z5841674.0511122
C-FIN-39 Cambio de flotilia vehicular anual anexo Etr;cr:‘nrg::io £ ¢ 59159 22000 12.13

Elaborado por

Revisado por

Gestora de

Acuerdo de aprobacién/recibido Junta Directiva
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PLAN ANUAL OPERATIVO
F-DE-07
Verstén 3 - Sepliembre 2020

Ficha Informativa del Plan anual operativo - Actividades ciclicas

rlodo de planificacién 2021
partamento / Organo Financiero
Idad /area: Unidad de Cobros

Partida
presupuestaria

servaciones stificacion de
incumplimiento

Présupuesto

Actividad ciclica Linea base

Codigo de actividad Indicador desempefio | Resultado de indicador Responsable

— P e Recursoy Humanos [ 4 1
-FIN-40 [SASIOCAER EHEDE A ERMN = 20 7 mensual 12 pagos N/A N/A
cargas sociales
] o Encargado de Cobro | 8 446 694,17
FIN-41 Gestidn ’de pagos de gastos generales [vidticos y el N/A N/A N/A v FMS 9034
papeleria)
Aplicacién de pianila Gobiemo Cenral Ccn'tldad de planillas Laura Arce Hemdindez | @ - | N/A
=FIN-42 quincenal Se aplica 2 veces ai mes aplicadas / entre la
[INTEGRA) )
cantidad de meses,
Gestién de cobro colegiados activos morosos. Jessica Flores Espincza | € - |N/A
Gestionar la cantidad
de 50 colegiados por
dia hdbil. {Menos 3
dias) 1 dia haciendo Cantidad de colegiados
-FIN-43 diario ACPS, 1 diasellando y | gestionados en el mes / en
firéndolos yundia |la cantidad de dias hébiles.
revisando la
recuperacién para el
informe mensual.
Eloberacion y traskade de los listados de Laura Arce Hemandez | & - [N/A Presupuesto de Publicaciones
coleglados activos morosos posterior a la Publicacién de listado
gestidn del cobro ol Departamento de de morosidad una vez |Cantidad de publicaciones
-FIN-44 Camunicaciones del Coleglo, asf como la quincenal realizada la gestién del | al mes / entre la cantidad
digitacion en el expediente elecirénico del cobro a colegiados de meses.
colegiado y envie de documentos fisicos al activos morosos.
archivo del Coledio.
Generacién y elaboracién de archivos para el i i Luis Madrigal Chacén | @ - | NVA
Y [ Generacion del archivo |~ tidad de archivos g /
) 4 confrol de acceso a los centros de recreo y diari ¥ envio por comeo d fre |
-fN-45 gimnasio. S elecirénico de lunes a generados /entre la
viemes, canfidad de dias hablles.
Generaclén de archivo de GTl para la Luis Madrigal Chacén | € - | N/A
actudlizacién del BNCR y BCR. (Generalmente Generacién del archivo | cantidad de archivos
se genera los martes de cada semana) de recaudo para envio enviados / enfre la
-FIN-4& semanal a la empresa GTI, fidad d del
generalmente los cantidad de semanas de
miéreoles. LIRS
Aplicacion de recaudo del BNCR Y BCR Laura Arce Hemandez | & - | N/A
e rez:c::e':ézsuthlvos Cantidad de archivos
-FIN-47 diario diariamente y s cpllc.ados dividido ‘en‘tre
aplican en el mismo dia. cantidad de dlas hdbiles.




Cédigo de actividad

{C-FIN-49

Actividad ciclica

Elaboracién de notas de crédiio.

Periodicidad

diario

Linea base

Segun la cantidad de
ajustes de estados de
cuenta, Total 1173 /12
meses, promedio
mensual de 97.75
{SegOn datos de
octubre del 2019 o
setiembre del 2020 de
la NCC-00018410 a la
NCC-00019582,

Cantidad de notas de
crédito realizadas por mes.

Indicador desempefio | Resultado de indicador

Responsable

Lours Arce Hemandez

Presupuesto
requerido

Partida
presupuestaria

Observaciones / Justificacion de
incumplimiento

C-FIN-50

Elaboracion de notas de débito.

diario

Segun la cantidad de
ajustes de estados de
cuentq, Total 130 /12
meses promedio
mensual 10.83 {Segin
datos de octubre del
2019 a settlembre del
2020 de la ND1-
00000987 a la NDI1-
00010117,

Canfidad de notas de
débito realizadas por mes.

Laura Arce Hemandez

N/A

C-FIN-51

Aplicacién de cuentas por pagar. {algunas
veces se redlizan también enfre semana segun
lo solicite el colegiado por atencion via
telefénica o personalmente)

mensual

Cuontidad de ACP de
octubre del 2019 a
setiembre del 2020 Total
12373 /12 meses
promedio quincenal
1031.08 {Segun daios
de oclubre del 2019 a
setiembre del 2020 del
ACP-00101371 al ACP-
00113743,

Cantidad de ACP
realizados por mes.

Laura Arce Hemdandez
y Jessica Flores
Espinoza

N/A

Z-FiN-52

Revision de framites del FMS Subsidios

diario

Cantidad framites de
octubre del 2019 o
setiembre del 2020 Total
1054/12 meses/ 20 dias
hdbiles = promedio de
4.39 tramites dlarios.

Cantidad de framites del
mes / 20 dias hébiles.

Mariana Salas
Madrigal

N/A

>-FIN-53

Revisién de tramites del FMS polizas.

semanal

Cantidad tramites de
octubre del 2019 a
setiembre del 2020 Total
174/12 meses/ 4
semanas = promedio
de 3,63 tramites por
semana.

Cantidad de framites del
mes / 20 dias hdbiles.

Mariana Salas
Madrigal

N/A

:-FIN-54

Elaboracion de oficios para rechazo de
tframites del FMS, y envio de nofificacidn por
correo electrénice o por comreo certificado.

semanal

Canfidad trémites de
octubre 2019 a
setiembre 2020 Total
160/12 meses / 4
semanas = promedio
3.33 por semana.

Cantidad de framites
rechazados al mes / 4
semanas.

Mariana Salas
Madrigal

N/A

:-FIN-55

Reunién de comision del FM$

semanal

Cantidad sesiones de
octubre del 2019 o
setiembre det 2020

40/12meses / 4
semanas = promedio
de 0.83 sesiones por
semana.

Cantidad de sesiones por
mes / 4 semanas.

N/A

;-FIN-56

Revisar y cantestar comreos.

diario

No aplica

No aplica

Todos los
colaboradores de la
UCFMS

N/A

=FIN-57

Generacion del cobro general.

rmensual

Cantidad de generaciones

2 veces al mes

An malea £ ol -

Luis Madrigal Chacén

N/A




| Observaciones / Justificacion de

Presupuesto Partida

Codigo de actividad

dad ciclica

Resultado de indicador Responsable

Atencién a colegiados via telefénica o de

Canfidad de colegiados

Todes los

reguerido presupuestaria |

A

-FIN-62 forma personal. diario Diario N colaboradores de la
atendidos ol mes
UCFMS
Elaboracién de la evaluacion de desempefio. Canfidad de evaluaciones Luis Madrigal Chacén | @ N/A
-FIN-43 semestral No aplica enfregadas a Recursos
Humanos
Elaborar informe de morosidad para Junta Cantidad de informes Luis Madrigal Chacén | € N/A
-FIN-44 Directiva. mensual 1 vezal mes entregados a Direccién
Elecutiva
Redlizar suspensiones a colegiados activos Todlos los ¢ N/A
morosos. Canfidad de colaberadores de la
colegiados suspendidos . . Unidad de Cobros
-FIN-65 mensual de octubre 2019 a Canidad de :%Ieglcdm
setiembre del 2020 Total suspendidos
1053/12= 87.75 por mes.
Realizar levantamiento de suspension a Cantidod de Todos los ¢ N/A
colegiados suspendidos por morosidad, tevantamientos de ! colabaradores de la
! Cantidad de Unidad de Cobros
-FIN-66 dlario EEIEUICCE levantamientos de
def 2019 a sefiembre )
dle1 2020 fotal 756 f12= |  SUspensicnes al mes.
63.
Elaboracién de informe de suspendidos y Laura Arce Herndndez | @ N/A
-FIN-67 levantamientos de suspension para la Junta mensual 1 vez al mes
directiva.
Comparativos de archivo de suspendidos Cantidad de comparativos Laura Arce Heméndez | € N/A
-FIN-68 manual vs. sistema de colegiados. diario Diario / en la canfidad de dias
hdbiles.
Inclusién de documentos al expediente 5 = Jessica Flores Espinoza | @ N/A
-FIN-69 elecirdnico, elaboracion de remision y traslado | diario Diario C;n'::o: d‘:: ;Tr:::ﬁir:,is y Laura Arce
al archive. 9 Hermndndez
Enviar a comunicaciones listados de Laura Arce Hemandez | @ N/A
o oo s dgadén el T T
-FIN-70 :‘xsp:(;:;n?é leciréni dlgll a legiad i mensual 1 vez al mes enviados al Departamento
P ] r .nlco © co. eglado y envio de Comunicaciones al mes
de documentos fisicos al archivo del Coleglo.
Elaborar listade de colegiados actives merosos Laura Arce Hemandez | € N/A
que se les realizé gestién de cobre para Cantidad de listados
-FIN-71 trastadar al Gester de Cobro Il para preparar quincenal 2 veces al mes enviados al gestor de
listado para enviar a publicar a lo Gaceta. Cobro al mes
Elat:%rczlgr:: gz Egc;?‘; :1:-. ronrzr;;sldm: d:r:: v Cantidad de informes Jessica Flores Espinoza | € N/A
-FIN-72 Igeé' ? de Cobro | Sy mensual 1 vez al mes enviados al Encargado de
I R la Unidad de Cobro y FMS
Kgsplado ? cor}l«:.lbei:cédd <|ie I\IIICSC ND1, CXP, Canfidad de veces que se taura Arce Heméndez | € N/A
FIN-73 Y aplicac € planilos. L emanal e o trasladan los documentos a
la Unidad de Contabilidad
/ entre el mes
_FIN-74 Gestion de cobre de ofras cuentas por cobrar. I ensual 1 vezal mes Cnnﬂduc! de cuentas Laura Arce Hemandez | ¢ N/A
gestionadas
Generacion de! archivo de la planilla de Canilidad de envics a Luis Madrigal Chacédn | € N/A Heras extras
RINC7S INTEGRA [Gobieme Centfrall. mensual fvez almes Tesorerfa Nacional
-FIN-7§ S iiﬂiﬂlc' iucfifsiniﬁﬂi diario Diario Cantidad de planilas s | .
P 2 B | aplicodas al mes.
-FIN-77 G;;e‘rjcr“lg:;r;;c::r;:ﬁ Cl:’!:nf: gror i uincenal 2 veces al mes SSITECRE s Er:;:;gddo do Cobro| A
P P porp . d generados / el mes. Y
_FIN-78 Revisién de informes de auditoria intema bimestral 2veces al afio Cantidad dz ir;zwsmnes por Er:;/z\:srgado de Cobro | @& N/A
L
_FIN-79 Revisién de politicas de cobra y fims bisemanal 2 veces al afio Canfidad dz Prﬁi’wsmnes por \I‘Er:':\xxsrgcdo de Cobro | & N/A




Actividad ciclica

Periodicidad

Linea base

Indicador desempeito

esultado de indicador

Responsable

Partida
presupuestaria |

Presupuesto
requerido

Generar, alistar y enviar por correo electrénico " Encargado de Cobrég ' | € MiA
\C-FIN-83 ala Jefatura de Tl el padrén electoral semanal 4 veces al mes antidaeioelanehvost y FMS
entre el mes
Generacién de cuentas por pagar = Laura Arce Hemandez | @ N/A
Segun la cantidad de 5
" - y Jessica Flores
ajustes y aplicacién de Espl
planillas Total 714 / pinoza
promedio mensual de
\C-FIN-84 diario 59.50 (seg(n datos de Cantidad de cuentas por

octubre del 2019 a
sefiembre del 2020 de
la CXP-0007813 aia
CXP-0008526.

pagoar redlizadas por mes.

Elaborado por

Revisado por

clor Arias Vega

Gestord de calidal

Acuerdo de aprobacién/recibido Junta Directiva



erlodo de planificacién
epartamento / Orgno

nidad /drea:

Cddigo de actividad

2021

Financiero

Unidad de Contabilidad

Periodicidad

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

Ficha Informativa del Plon anual operativo - Actividades cicllicas

Linea base Indicador desempefio | Resultado de indicador Responsable

Presupuesto

ida bservaciones / Justificacion de

requerido

presupuestaria incumplimiento

Gestién d de salari inaild Recursas Humanos [ 48923 40850 [ 7.22.
C-FIN-85 eslion ce pagos de salarias. aguinaidos y mensual 12 pagas N/A N/A 9.22.2
cargas sociales 9023
Gestién de pagos de gastos generales {vidticos y Encargado de [ 605923229224
C-FIN-85 b opelorial mensual N/A N/A N/A Contabilidad
= Registro de asientos contables diaria 74 asientos mensual cantidad de registros Los contadoresdelo | ¢ n/a
C-FIN-87 5 3
contables / planificados Unidad
-_FIN-88 Elaboracion de Auxiliares contables mensual 32 auxiliares mensual| Auxiltares elaborade en el Los contadoresdela | @ n/a
bl plazo establecido Unidad
- FIN-BY Codiificacion de pago semanal 6271 en el afio 2019 | canfidas de codificuckidn Michael Arroyo ¢ n/a
B en el mes
Tomos fisicas de inventarios de mensual 22 bodegas Mensual| Cantidad de bodegas Carol Calvo ('] n/a
C-FIN-90 inventariadas / Total de
bodetias
Tomas fisica de activos mensual Lista de todos los Michael Arroyo [] n/a
N funcionarios Total de funcionario/tomas
C-FIN-?1 %
actualmente son 177, redlizadas
~FIN-92 Registro de ingresos diario 152 Total de ingresos/ ingresos Juan Carlos Arauz [ n/a
= registrados
Regisfro de activos diarle Actives reg_l_strados Tolal de acfivos registrados Michael Amoyo ¢ - |n/a
en contabilidad al
~ en contabilidad/total de
C-FIN-93 mes 5 i
activos registrados en
sistema de acfivos
Desecho de acfivos mensual Cantidad de Total de solicitudes de Carol Calvo 4 nfa
C-FIN-%4 solicitudes de desecho/total liquidado en
desecho el sistema
N Conciliaciones bancarias mensual Total 15 cuentas de Total de cuentas/total de Juan Carlos Arauz 4 n/a
Z-FIN-95 bancos o .
conclliaciones realizadas
~_FIN-96 Revision ¥ archivo de documentos de pago semanal 1255 en el afio 2019 | canfidas de codificacicion Carol Calve 4 n/a
_— en el mes
Coordinacion en Confimaciion de factura diario Total de facturas Total de facturas Carol Calve ] - |n/a
Z-FIN-97 elecirénica recibidas recibidas/facturas
confimadas
N Reportes de gastos e ingresos para elaboracion | anual Reportes de todas Enfrega de Ia fotalidad de Shirey Garro [ - |nfa
Z-FIN-98 de presupuesta las cuentas de
: - los reportes depurados
ingresos y egresos
Revision de clasificacion de arficulos ABC de los | semestral Reporte de — Shidey Gamro ¢ - |n/a
B N 3 N e h Reporte/movimientos de
Z-FIN-99 productos de inventariic segin politica existencias de .
5 . exisincias
inventario
~-FIN-100 Elaberacin y presentacién de declaracion anual Presen?c.cmn de Declaracion presentada Shiley Gero ¢ - |[nfa
anual de retenciones  [D-152] formularic D-152
~.FIN-101 Delcaracion jurada de impuestos sobre larenta | anual Presema.cwn de Declaracion presentada Shiney Gamro ¢ - |n/a
[D-101} formulario D-101
- Elaboracion y presentacién de declaraciones mensual Presentacion de A Michae! Arroyo y [] - |nfa
LA de impuesto IVA formularic D-104 BRI E Shirey Garro




Revision de facturas de inventarios diario 190 anuales Total de facturas Carol Calve n/a
AC-FIN-108 recibidas/facturas
registradas
Presentacién de Estados Financieros mensual Estade financierc Estados financiero Shirley Garro n/a
AC-FIN-109
mensual entreaado
Transcripcion de libros legales mensual 24 registros al afio tolal de registros/registros Michael Amoyo nfa
AC-FIN-110 .
redlizados
e Registro y auxiliares de inversiones mensual :1:::32:: total de auxiliares/ausiliares Shidey Gamo n/a
redlizados
Recepcién de solitudes de pagos diario 6271 en el afio 2019 Total de solicitudes Carol Calvo n/a
AC-FIN-112 recibidas/total solicitudes
reciistradas
Registros de servicios publicos semanal 1440 ol ofio tofal de registros/reglsros Carol Calve n/a
AC-FIN-113 5
redlizados
Revision de documentos de la Unidad de mensual 15636 par afio Total de documentos Juan Carios Arauz n/a
AC-FIN-114 Cobros, ACP,NC, CxP. ND, RM enfregados/iotal de
documentos revisados
Elaboracion del plan anval anual 1 plan anual Documento del plan Shirley Garo n/a
\C-FIN-115 elaborado/Documento de
Pian enfregado
anual 2 visitas al afo Entrea de documentacion Shirley Gamro n/a
y respaldos
iCSINSIIE solicitados/Documentos y
Colaboracion en proceso de auditoria extema respaldes recibidos
promedio de é ! Enirea de documentacion Shirley Garro nja
apertura de revision
C-FIN-117 y respaldos
i solicitados/Documentos y
Colaboracion en proceso de auditoriaintema  |anual respaldos recibides
2 politicas Revision y aplicacacion de Shirley Garo n/a
aclualizacién/Aprobacion
CHNCINE y publicacion de los
Revision de politicas sernestral cambics
26 tipos Tipos Carol Calvo n/a
C-FIN-119 documentales doct{menioles/canﬂdcd
de tipos documentales
Traslado de docuementos a la unidad de archivo |mensual enirecados
2 revision ¢l afio Total de Michael Amoyo n/a
C-FIN-120 revisiones/revisiones
Solicitar revision semestral de bienes inmuebles  |semestral realizadas
Promediode 5 Totat de tramites para Michael Arroyo n/a
C-FIN-121 iramites al mes incluiro .exclu_lr/iotcl de
tramites intcuidos y
Solicitar la inciusion y exclusion activos en poliza  |diario excluidos
2.FIN-122 32 auxiliares mensual| Tolal de quxiliares/ total de Shirley Garro n/a
bl Revision de auxiliares Mensual auxilires revisodos
C-FIN-123 1 tramite Total de tromites/tramite Shirley Garro n/a
-FIN- Tramitar el pago de la proporcionatidad FMS Mensual entreciade a Tesoreria
lal afo Prsupuesto Shiney Garmro n/a
Z-FIN-124 elaboardo/presupuesto
Confecionar presupuesto de la unidad Anual entrecado
promedio de 2 Totalidad de acuerdos Shirley Garro n/a
2-FIN-125 acuerdos mensuales recibidos/acuerdos
Seguimiento y ejecusion de acuerdos mensual elecutados
50 documentos por Total dedocumentos Carol Calve n/a
>-FIN-128 semana solicitados/total de
Llevar control de documentacion prestada diario documentos [rrestados

Elaborado por
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Ficha Informative del Plan dridal operative - Acividades ciclicas

1o de planificacién 2021
tamento / Organo Financiero
d férea:

Jefatura Financiera

”Presupuestd Partida Observaciones / Justificacion de
requerido | presupuestaria incumplimiento

pdigo de actividad Actividad ciclica Periodicidad Linea base Indicador desempeiio |Resultado de indicador Responsable

1127 Gestion de pages de salarios, aguinaldos y cargas .l 12 pagos N/A N/A Recursos Humanos e 37366 544,82
sociales del Jefe Financiero y Auxiliar Financiero pag
1128 Gestion de pagos de gastos generales {vidticos y m—— N/A N/A N/A Jefe Financiero ¢ 152 480,11
papelerial
" . g Recursos Humanos 1 4048 920,64 | 2.1.1 FMS
1-129 Ges_tlén de pcg?s de salarios. aguinaldos y cargas el 12 pagos N/A N/A 212 FMS
sociales del auxiliar de FMS
2.1.3 FMS
1-130 Firmar de revisado k_Js frpnsferencxcs aprobadas en =mana) N/A Jefe Financiero
I|seslones de Junta Directiva.
1-131 Aplicacién de las fransferencios aprobadas en e sial N/A HIEfSlkinancisn
sesiones de Junta Directiva, en ta plataforma del BN.
Revision y firma de los tramites que se dan enla unidad | . . T
1-132 s 0 . diario N/A
de compras por Ja adguisiones de bienes y serviclos
Revisién y firma de los tramites elaborados por el Jefe Financiero
encargado de la unidad de cobros(NC, Informes de
1-133 . h 0 e mensual N/A
levantamientos y suspensidn de colegiados, solicitudes
de cagos)
Revisién y firma de los asientos elaborades por la Jefe Financiero
i-134 |encargada de la unidad de contabilidad{inversiones, |mensual N/A
imbuestos, entre otros|
Revisién y firma de los flujos de caja elaborados por la Jefe Financiero
1=135 lencargada de la unidad de Tescreria mensual N/A
Revisién y firma de los informes que se elevan a Junta Jefe Financiero
1-136 Directiva, por la encargada de la Unidad .de Teforeﬂa emanal N/A
sobre renovacién, fiquidacidn o recurso a invertir fanto
del coledio y FMS
Revisién y firma de los estados financiercs del colegio Jefe Financiero
1-137 como del FMS, elaberados por la encargada de la mensual N/A
Unidad de Coniabilidad
Presentacion ante la Junta Directiva, los estados Jefe Financiero
1-138 0 s mensual N/A
financieros del colegio como del FMS
1-139 Reunion con el equipe de gerencial semanal N/A Jefe Financiero
1-140 Reunién con el equipo financiero mensual N/A Jefe Financiero
1-141 Firma de solicitudes de compras diario N/A Auxlior financlero
1-142 Contral de pélizas mensual N/A Auxilicr financiero
{-143 Confrol de presupuesto diario N/A Auxilicr financiero
1-144 |Ejecuciones mensuales presupuesto mensual N/A Auxiliar financlero
i-145 Recepcién de solicitudes de modificacian presupuesto |diario N/A auieyinancierc
1-144 Preparacién de modificaciones presupuesto mensual N/A Auxiliar financiero
1-147 Revisar y firmar las modificaciones al presupuesto mensual N/A Jefe Financlero
4 an Presentacién ante la Comisién de presupuesto, I A Auxiliar financiero




-FIN-154 Revisién de politicas semestral N/A Cantidad de polificas Jefe Financiero
revisadas
-FIN-155 Gestion de pagos de la adminisiracion del FMS anual N/A Jefe Financlero (4 26306 814,88 | 2.1.4 FMS
Gestion de pagos del servicios profesionales Jefe Financiero e 3048 000,00 | 2.1.5 FMS
LLAED relecionados al FMS (consulias de médico u otras) e N Indicader presupuesto
-FIN-157 Revision de informes de la unidad de cobros mensual N/A lefe Financlero

Ficha infermativa sobre revisidn y aprobaclén d )
=8 .“;. s .’:
/
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Elaborado por
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ivo / Prasidencia i Acuerdo de aprobacioén/recibido Junta Directiva
- S — |



@ é Colypro

LN [F D SARROLLE Y
STRATRSGE0 [ COLYFED

PLAN ANUAL OPERATIVO
F-DE-07
Versién 8 - Sepllembre 2020

Ficha Informativa del Plan anual operativo - Actividades ciclicas

riodo de planificacién 2021
partamento / Orgéno Financiero
lidad /area:

Unidad de Tesoreria

Partida
supuestaria

Presupuesto Observaciones / J

Periodicidad 4
requerido

Céodigo de actividad Actividad ciclica Linea base Indicador desempefio | Resultado de indicador Responsabie

rios Himan
. Gestidn de pagos de salarios, aguinaldos y
ZEINCISE cargas sociales de la unidad de Tesoreria mensucl 12 pagos N/A N/A
_FIN-159 Ges.flén de pagos de gastos generales [vidticos y [ N/A N/A N/A Encargada ¢ 144621777 | 9.2.4.4
|papeleria v transpiorte de valores)
11929|se toma del consecutivo '] « | N/A
FIN-160 Ernitir recnb.os. y facturas electronicas por fodics los dlario dg recibos y fociun:cs: Cajercs
pagos recibidos de colegiados y funcionarios ultima del aho - primera del
afic
FIN-161 R.echzcr ciene de ingresos [sistema colegiados y diario 504 N/A Cajeros ¢ - | N/A
sistema facturacion|
Preparar, conclliar y enviar a depositar dineros al e e o - A
-FIN-182 ! diaria cajercs, centros de recreo Cajeros
banco N
i Kiosco
5851|total de cheques y 3 - | N/A
-FIN-143 Confrolar y registrar los pagos en cartera sermanal transferencias emitidas en cdjera Alajuela
el afio
-FIN-164 Aplicacién de transferencias de bancos diarlo 2294E?:;f:renclas emiliccsgen Auxiliar Tesoreria 4 i
-FIN-165 Revisar Gaceta diorio 252|nsa Caijero §4 N - |NA
-FIN-166 Redalizar autoarqueo de fondos diario 504 N/A Cajeros ¢ - | N/A
-FIN-187 Redlizar y revisar indicadores rmensual £l N/A Cajero $1y Encargada ¢ - [NA
-FIN-188 Realizer reintegros de caja chica bisemanal P6|/A Auxiliar Tesoreria ¢ - |NA
i i il 4812 -3 - | N/A
FIN-169 Convertir a fransferencias las solicitudes de pagoe diario N/A Oficial Tesorerla /
ya canceladas
i 4812 4 - | N/A
FIN-170 Archivar cheques y tn‘a‘nsferencms enfregados y I—— N/A Oficial Tesoreria /
irasladarios a contabilidad
16 i ¢ - |N/A
-FIN-171 Parficipar y dar apoyo a labores SGC cuatrimestral ‘ccnﬂqud delhon Todos i
invertidas en un afic
-FIN-172 Pagos con tarjeta via telefénica diario 864 N/A Todos e - [N/A
FIN-173 {R_z:il'tlllllrr:\reohmr tamadas telefonicas atendiendo diario 14400 NJA Todos ¢ - I NJA
i dli i 94 - |N/A
FIN-174 Actualizar y controlar auxiliar electronico de bisemanal N/A cajera Aldjuela 3 /.
viaticos
FIN-175 Actualizar y controlar auxiliar electronico pagos [ —— 48 NIA cajera Alajuela e - | N/A
con detalle
FIN-178 Actualizar y controlar auxilior electronico memos [T e—— 250 N/A Oficlal Tesoreria ] N/A
contabliidad
FIN-177 Actualizar y condrolar auxiliar electronico listas de bisernanal 600|cantidad promedio de Auxiliar Tesereria [ ] N/A
Eagio listas de pogtos
. Actualizar y controlar auxiliar electronico 408|conﬁdud 312 depositos del N ¢ N/A
GLCHE) depositos de CCR ¢ kiosco o cery 96 del kiosco ey T erna
_Em_17a Actualizar y controtar auxiliar electronico s in~anal 24'9 varas Al mae Anwilinr Tacnrarin ¢ N/A



Codigo de actividad ’

Actividad ciclica

Periodicidad

Linea base

Indicador desempefio

Resultado de indicador

Responsable

Presupuesto

requerido

Partida
presupuestaria

| Observaciones / Justificacion de
incumplimiento

C-FIN-184 Liquidar cuer.nfzs por pagar .de colegiades mensual 120 canidade promedio 10 Auxilior Tescrera LT
fallecidos solicitadas por unidad de Cobros panos: ol mes
560|7 SRETE OOT O OF 00 z N/A
{C-FIN-185 Revisar ingresos cajeros y CCR Alaj dlario cajeros , del CCR Alajuela Oficial Tesoreria
don 1 edien i |
6 13 oficinas reglonales por N N/A
C-FIN-188 Revisar ingresos oficinas regionales semanal d P Oficial Tesoreria
48 clerres al afo cada una
C-FIN-187 IReviscr ingresos cenfros de recreo quincenal 44 6'cenlros dle recreo por 24 Auxiliar Tesoreria ¢ N/A
cierres al afio
C-FIN-188 |Revision de 7 cuentas bancarias diario 1764 /m s R
Encargada
C-FIN-189 Recibir y revisar solicitudes de pagos bisernanal 5851 N/A auxiliar Tesoreria ¢ N/A
C-FIN-190 Preparar transferencias y cheques y los lislados — 5851|suma de soflicitudes Auxiliar Tesoreria [-3 N/A
para su aprobacion respectiva recibidas en el afio
C-FIN-191 Subir archivos en pqglnqs transaccionales de los bisernandal 5851 suma de sollicitudes Auxiliar Tesoreria [2 N/A
baoncos parg su aplicacion recibidas en el afio
72l . ¢ N/A
5 miembros de 13
C-FIN-192 N.lcnis‘,-ner e Cacionee[LISEE S anual regionales mas 7 miembros Cajero SJ
directivos B
de Junia Nacional
C-FIN-193 lgqt?;r::cr vales de coja chica pendientes de diario 252 N/A Auxiliar Tesoreria ] N/A
C-FIN-194 Es?ablecer. el cn_'onograma de arqueos y cumplir = 148 N/A Auxilicr Tesoreria y [ N/A
con su aplicacién {Encargada
C-FIN-195 Revisar arqueos redlizados por otros funcionarios  |mensual K N/A Encargada N N/A
1913 oficinas regioncles mas @ N/A
C-FIN-198 Realizar giras a fincas y oficinas regionales mensual 4 centros de recreo vislta Auxiliar Tesoreria
una vez al ofic
24| . 4 N/A
C-FIN-197 Realizar flujo de caja mensual se preparan 2 flujos al mes Encargada
= . . X 24 [ N/A
C-FIN-198 Ul S SR LS mensual N/A Encargada
incluisiones de servicios, inclusiones de cuentas
C-FIN-199 Prepc_:rar. confrolar y c.ustodlar la adquisicion y ot 35 '.promt.edlo de. cantidad de Encargada [ N/A
vencimiento de invesiones Hlnvemones vigentes
C-FIN-200 Evaluar desempefio de colaberadores semestral é N/A Encargada ¢ N/A
C-FIN-201 Revision de poliicas semestral 6|4 polificas 1 vez al afic Todos € N/A
P i E— 2] N/A
C-FIN-202 Revisar y responder informes de Auditoria Intema  |mensual S e omes oy Encargada € /
responder por mes
C-FIN-203 Aciualizar firmas de directivos ante las enfidades anual Weada cambio de Jo [ N/A
financieras
n . - " g - 2 N/A
C-FIN-204 Presentar informe de las inconsistencias bimestral 4 cantidad de informes al /
presentadas en los argueos de cajas chicas afic
) B '3 N/A
C-FIN-205 Presentar inferme de contribuciones de JD cuatimestral 3 g::hdqd aelicames Sl
Custediar y controlar las letras de cambio de los N i
Sl encargados de cajas chicas y fondos de frabajo [TV S7IN/A
Revisién de los movimientos bancarios y 1 N/A
C-FIN-207 aplicacién de las fransferencias que presentan el 37 Promedio mensual de

dudas, en coordinacion con la unidad de
contabildad

tranferencias sin aplicar

Elaborado por
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iodo de planificacion

»artamento / Organo

2021

Financiero

Rupanea: Unidad de Compras
vidad Partida Monto Mes de ejecucién |Categoria
Marzo Mobiliario
tion de las compras presupuestadas de Mobiliario y equipo 12.2 ¢ 72 584 694,05 Abril Herramientas
prasp P y equip ) 7 |Mayo Electrodomésticos y eléctricos
Junio Otros
tion de las compras presupuestadas para Cambio de Flotilla Vehicular 12.13 ¢ 59 159 220,00 |Mayo Vehiculos




Plan Anual Operativo

npo completo:
Horas laborales por Dias laborales Total de
plaza al mes horas al mes
dias al mes (21.6667) =5*52/12 > 8,50 * 21,67 = 184,20
plaza : Datos indicados en horas
diarios) 1,17
ros (10 minutos diarios ¢/u) 0,10
actor técnico 7%) 0,60
tive 1.86
lectivo 40,34
Qa:
plaza: 6,64
onibles 18,00
anfidad de plazas: 119,49
Il por cantidad de plazas: 2 589,35
or cantidad de plazas: 31 072,18
Ictores externos Datos anuales
Di‘:s n; Iabo‘r:PIes Cﬂ:lﬂddd f"i"“‘jf Total de horas no iaborables por factores
scripeién P:r ac' rels s 4 P h;l - ie exlernos (cdlculo de todas las plazas de
urante el aiio (por | por factores extemos su unidad o depto )
una plaza) (una plaza)

14,00 92,94 1672,86

2.00 59,75 1075.41
seo de fin de afio, aniversario, semana

4,00 26,55 477,96
wacitaciones, incapacidades) 33,19 597.45

3823.68

de plazas a tiempo completo por plaza 1513.81 27 248,50

nformacién?

horas efectivas que dispone su personal permite determinar si las mismas son suficientes para cumplir con las
1 si debe realizar una optimizacién o readecuacién de dichas tareas para lograr el cumplimiento de los objetivos



