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PLAN ANUAL OPERATIVO

F-DE-07
Versidn 3 - Septiembre 2020
= “Fichalinformative dal P » - —
iArea Estratégica ' Gestion_Organizacional
[ b~ 6 4.1 Imple p para el y 16n del talento humano con el fin de
Periodo de planificacion 2021 i Objetivo Estratégico mejorar el 9“'_'1‘3:’,@53?2_‘,‘?‘?"?‘;
al menos 1 itacion de activi dei 16n (Team Building) del 100% del personal,

Departamento ! Orgéno Recursos_Humanos AC-RH- Meta i que los de! Plan E ico y sus valares.

!Anualmente, alcanzar el 80% de asistencia del personal en las capacitaciones, en 4reas de interés
\estratégico del Colypro.

) Cantidad de cap c de es de integracion (Team Buiding) del 100% del personal, que
Unidad /4rea: Hndi i | los imi de! Plan E: ico y sus valores
Porcentaje de personal que asiste a las capacitaci en dreas de interés estratégice
g al del plan R-RH-01 ‘Linea base NIA
I imestre Wi Trimeslre i TAmesire W trimestre Resultado anual

Resultado del indicador estrategico 4.1.1

Resultado del indicador eslrategico 4.1.2

Resultado de la ejecucién presupuestaria

Actividades estratégicas Cﬁ.d.]go Actividades a desarrollar i Fecha de inicfo | Fecha de finalizacién | Estado de la actividad Responsable Presupu.estu PEtHEA z Obsewat:loncs J _Juftificacién =
actividad | ] { requerido presupuestaria incumplimienta
AC-RH-01 Implementiacién de campana de valores 01-02-2021 30-11-2021 Ne iniciada HUmERoSs ] 1176 698,46 9.84h
Definir fecha, lugar y hora de inicio vy clerre de Equipo de Recursos
AC-RH-02 |actividad, asi come generor la lista del persondl 04-01-2021 31-01-2021 No iniciada d pl-?umanos N/A N/A
para determinar la canlidad de colaboradores
Realizar aclividades de integracién AC-RH-03 |Definir tas aclividades a descrroflar en fa octividad 04012021 31012021 No iniciada Equipo de Recursos WA N/A
(Team Building) con tado personal, que 'y confeccionar la solicitud de compra Humanos
refuercen los conocimientos det Flan
Eshratégico y sus valores. Definir los hesy i e Auxiliar de Recursos
Y pedajes y vidlicos de los comparieros| X m N
AC-RH-04 de zonas alejadas 01-02-2021 28-02-2021 No inlciada Humanos N/A N/A
Auxiliar de Recursos
AC-RH-05  |Confeccionar y enviar la invitacion 01-06-2021 30-06-2021 Noiniciada Humanos N/A N/A
Equipo de Recursos
AC-RH-06  |Blecular lo actividad 01-07-2021 31-07-2021 No iniciada Humanas N/A N/A
Coordinar reunidn previa con los Jefes que lienen|
més de S5 colaboredores incluidos en fas| Auxiliar de Recursos
AC-RH-07 capacilaciones  progromadas  para  verificar] il 31-10-2021 NoIniclada Humanos NIA N/A
fechas, dispenibilidad y olros detalles
Crganizar  y  ejecutar  las  capacitaciones|
. B " programadas en el plan de capacitacion. as| E 1o - Auxlliar de Recursos
Generar ItIJIs ccclgnes y'esquieglcs AC-RH-0B como  famitar s copocitaciones  externas 04-01-2021 15-12-2021 Ne inlciada Humanos e 42007 024,00 9.84
N para .e, ogro ce asistencia y solicitadas por los colaboradores
parlicipacién del personal del Colypro
en los procesos de capacitacion. -
Brindar seguimiento al Inicie de la capacitacién,| .
AC-RHO9  |verficando la osistencia para soliciter que se|  01-02:2021 30-11202) No iniciada A”""'ahﬁf‘i‘:“m‘ N/A N/A
presenten a la misma, en caso de cusencia
Reportar mediante comeo eleckénico al Jafe del Auxiliar de Recursos
AC-RH-10  [Depariamento, fa ausencia de los colaboradores o 01-02-2021 30-11-2021 Noiniciada Humanos N/A N/A
las capacitaciones

Total del presupuesto

04318372244
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Elaborado por

Revisado por
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.Periodo de planificacién

'Dapartamento / Orgéno
Unidad /area:
g al p del plan

Codigo

Actividades estratégicas actividad

& Colypro

2021

Recursos_Humanos

R-RH-08

Resultado del indicador eshrdtegico

Resultado de la elecuclén presupuestarla

Actividades a desarrollar

© Pchalinformativa del Plan anvgl operalivo

I fimestre

Fecha de inicio

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

| Area Estratégica Gestién_Organizacional
{Objetivo Estrategico _4_:, ool cima 5 I prog para el d oy p del {alento humano con el fin de
{Meta Estratégica élof:pzri disefio e impl del prog de salud 1al y bi tar del p (anual} del
E: ég :El progi de salud y bi del p (anual) del Colypro disefado.
iLinea base INIA
N Trimestre N Trimestre W timestre Resuitado arual

Fecha de finalizacién | Estado de la actividad

Partida
presupuestaria

Observaciones / Justificacion de
incumplimiento

| Presupuesto
requerido

Responsable

N/A N/A

Elaborado por

Revisado por
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Gestora de cdlidad y planificacién

Vijaira Rjos Aguilar | N

Gestora Calidad y Planificacion

13-1-2)

x Identificar los riesgos y peligros en los puestos de| . Auxiliar de Salud
AC-RH-11 frabajo 01-02-2021 01-06-2021 No iniciada Ocupacional
Determinar la necesidad de adquisicién de articulos Auxiliar de Salud
AC-RH-12  |para aplicar los medidas comectivas y preventivas e 02-05-2021 30-06-2021 No iniciada
H - N Ocupacional
incluirlo en el préximo presupuesto
Confecclonar la lista de aclividades para mitigar of —_— Auxiliar de Salud
Elaborar el programa de  salud|  AC-RH-13 e N 01-07-2021 31-07-2021 No iniciada :
acupacional para sy posterior eliminar los riesgos laborales detectados Qcupacional
implementacién Confeccionar un cronograma con las actividades y| Auxiliar de Salud
AC-RH-14  |fechas de implementacién, asi como trasladar a los| 01-08-2021 30-09-2021 No iniciada N
N " QOcupacional
Jefes inmediatos
AC-RH-15 Implem?ntar el cronogroma de actlvidodes 01-10-2021 15-12.2021 No iniciada Auxiliar de_ Salud
preventivas y conectivas Ocupacional
Confeccionar el programa de salud ocupacional e
AC-RH-16  |abarcando los temas que se trabajaran por afio | 01-10-2021 15-12-2021 No iniclada Auwliar de Salud
area QOcupacional
]
\
Ficha Inf tiva sobre revisién y aprobacién del PAO
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Perlodo de planificacion

Departamento / Orgéno
Unidad /area:
Ri jados al

del plan

éColypro

2021

Recursos_Humanos

Resultado del indlcador estrateglco

Resultado de Ja ejecucién presupuestaria

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

cién del talento humano con el fin da

|Area Estratégica ‘Gestion_Organizacional
Objetivo Estratégico .:,;;j?E;_, et cl rp} g;ggn];.ac!ongl. para ol desar
AC-RH- Meta Anual
Indicador Estraté i F je de la del ¢lima
Linea base N
Hrimestre Il Trimestre: Ml Timestre IV timestre Resultado anual

de un 3% el nivel de percepcldn sobre clima organizacional.

Actividades estratégicas Actividades a desarrollar Fecha de finalizacion | Estado de la actividad | Responsahle Presupu_esto s -
requerido presupuestaria
Confeccionar solicitud de compra y coordinar un| Asistente/Jste
AC-RH-17  |estudio de clima organizacional con empresql 01-03-2021 01-06-2020 No iniciada
Recursos Humanos
consultora
Empresa Consultora 116374220 ra.6l
Ejecucién del estudio de clima R Aplicacién del estudio de clima organizacional o g g e en coordinacién con
organizacional ACRH-18 todo el personal de la Corporacién OIRez 2021 31-07-2021 Hediciada Jefe de Recursos
Humanos
Denifir las acciones en el plan de mejora en| Jefe de Recursos
B conjunto con los Jefes de Departamento, con base| g L Humanos en
AC-RH-19 on las recomendacionas emitidas por lo empresal 01-08-2021 30-09-2021 No iniclada coordinacién con N/A NiA
consuliora Jefaturas
Caoordinacién con empresa consultora para laq|
E]ECIIJClérI de estudio de la escala AC-RH-20 realizacién de un e_s!udlo [Clasificacién dg Puestos| 04.01-2021 30-06-2021 No iniciada Jefe de Recursos 8437 130,95 9.8.41
salarial de Colypro con revisién de la escala salarial actual, Humanos
para sv adecuacién)
Unifi 1 de actividad: lizod Programar las actividades sociales establecidas) Asistente de Recursos
on Sede Alajuela y San José, para AC-RH-21 para todo el personal de forma unificada, ya seq| 04-01-2021 15-12-2021 No iniciada Humanos N/A N/A
todas las regiones. virlual o presencial
Divulgar y sensibilizar de manera anual Solicitar lo confeccidn de capsulas informativas al
ol progromq de beneficios y AC-RH.22 Depur_'u_mento de Comumcuclo_nes sobte  los| 01-02-2021 30-11-2021 No iniciada Asistente de Recursos N/A N/A
compensacién al personal del beneficios del personal y envior por comeo Humanos
Colypro. electrénico al menos una cada timestre
Propiciar reuniones de la Jefatuia con el Jefaturas de
coleborador de forma individual, en el momento) Departamentos en
AC-RH-23 |que se generen conflictos © desacuerdos) 04-01-202) 15-12-2021 No iniclada coordinacién con N/A N/A
reportados al Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Recursos
Crear un ambiente de confianza entre para generar buenas relaciones interparsonoles Humanos
I jefatura v el colab ‘
Brindar seguimiento trimestral a los Jefoturas para Jofe da Recursos
AC-RH-24  |el cumplimiento y avance de las acciones de| 04-01-2021 15-12-2021 No iniciada Humanos N/A N/A
mejora

Elaborado por

Revisado por

Ficha inform&tiva sobre revisién y aprobacién del PAC
.lr r e

rovuii s dualilied

13-1-21\

Gestora de ealigad y'_pj_anl\ﬁz&aci?

Total del presupuesta €7 500 873,15

-

Acuerdn de aprobaciénirecibide Junta
Directiva
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Periodo de planificacién

| Departamento / Orgéno
Unidad /area:
g i al

del plan

@Colypro

PLAN ANUAL OPERATIVO
F-DE-07
Vansién 3 - Sepembre 2020

informativa del Plan anual operati

i Area Estratégica

2021

' Objetivo Estratégico

,Racursos_Humanos AC-RH- i Meta Estratégica

Indicador Estratégico

N/A iLinea base

| rimestre W Timestre 1l Timestre

Resultado del Indlcador estrdtegico

Resultado de Ja ejecucién presupuestaria

Gestién_Organizacional

44 bésa'frollé.funﬁ};ééﬁéﬁ del talento humana por snci } evaluacion ;')o'r' resy --;;a;;lé ‘lﬁgjor-é.
da la gestion organizacional,
*Al 2021, contar con el disefio y dela por i ¥
Modelo de disefio y dela por (pruebasy
INFA
IV timesire Resultade arual

Actividades estratégicas C?d_lgo Actividades a desarrollar Fecha de inicio | Fecha de finalizacién | Estade de la actividad Responsable Presupu‘esto Sl . Observaz_::ones J _Ju'stmcac[bn e
actividad requerido presupuestaria incumplimiento
Investigar sobre formatos de evaluacidn  de - Asistente/Jete
AGSRIES desempefio por competencias Eadad 31-03-2021 No iniciada Recursos Humanos NIA N
Analizar los formetos para adaptar los mismes a lg . Asistente/Jefe
AC-RH-2¢6 Corporacién 01-04-2021 30-05-2021 No iniciada Recursos Humanos N/A N/A
Solicitar bacién de f tos o - Asistente de Recursos
Elaborar la propuesia para la ACRH-27 |~ astién de Calidad y Dlrecclén Ejecutiva gl 30-06-2021 Noiniciada Humanos N/A N/A
evaluacién por competencias
Realizar prugbas de validacién de los formatos de! Jofe de Recursos
AC-RH-28 |evaluacién de desempefio por competencias y| 01-07-2021 31-07-2021 No iniciada Humanos N/A N/A
realizar ajustes en caso necesario
Orlentar o los Jefes inmediatos en el nuevo
formato, reclizando grupos para la sensibilizacién, P Jefe de Recursos
AC-RH-29 | ospactiva, de acuerdo con los roles de puestos 01:07:202) 3izig-2021 Helinicioda Humanos N/A A
establaecidos
Desanctiarn i otapa 13 Andiisis e investigacién con
Desanoliar un plan pilofo para base en los lineamientos establecidos y la guial
1 . N respectiva de! Ministerlo de Trabajo. ~ N lefe de Recursos
implementar Ic'r:;ﬁ;:gdud de trabajo AC-RH-30 Conformacién  de  Comision,  andliss de  la| 01-08-2020 30-11-2021 Ne iniciada Humanos [ 3089 590,00 2.8.4m
informacién y comenzer con lo elaboracién de|
Reglamentos
Tolal del presupuesto

Elaborado por

Revisado por

ativa sobre revislér] y aprebacién daj PAO
Firm

lombre calabora??ﬂq(

,@aﬁ qeﬂema B

ombre y puesto s
a.de Retuf et

qui

far—

{3 DB? 550,00 4 ——J

Firma

Nombweree A Nombre colaborador / Miembro de JR 4

Humero rie acuerdo - Namero de sesitn
Acuerdo de aprobacion/recibido Junta
Directiva _
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PLAN ANUAL OPERATIVO
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Periodo de planificacton 2024
Departamento / Organo Recursos_Humanos
Unidad /area:

Cédigo de actividad

Actividad ciclica

Periodicidad

Linea base

Indicador desempeiio | Resultado de indicador

Responsable

Presupuesto
requerido

Partida
presupuestaria

Observaciones / Justificacién de
Incumplimiento

Gestion de los pages comespondientes o salarios,

9.8.1

AC-RH-31 N N anual 12 pagos N/A Recursos Humanos 43 683 796,27 982
aguinaldos y cargas sociales 983
Geslidn de los pagos corespondientes a otros Jefe de Recursos 9.8.8.a
AC-RH-32 gastos generales anual N/A N/A Hurmanos 748 669.86 2886
Supervisar y evaluar permanentemente las tareas| Jefe de Recursos
AC-RH-33 y procedimientos que se ejecutan en el diario N/A N/A N/A N/A
Humanos
Departamento
Brindar seguimiento al procese de reclutamiento
y seleccidon de personal, verificande el
cumplimiento del procedimiento establecido, as En el Ultimo oo se Jefe de Recursos
AC-RH-34 como realizor las entrevistas de los puestos de mEnsusl redlizaron 32 procesos N/A Humanas N/A N/A
Jefaturas de Departamentos y ofros en apoyo al
proceso
AC-RH-35 Revisar integralmente y firmar la planilla quincenct gpicnillasevisadas N/A Jefe de Recursos N/A N/A
anualmente Humanos
En el ullimo afio se Revisién redlizada antes del
Revisar las liquidaciones de derechos laborales) A cumplimiento del mes de Jefe de Recursos
AC-RH-34 . anual revisaron 23 N N/A N/A
del personal saliente N desvinculaclén del Humanos
liquidaciones
excolaborador
AC-RH-37 Revisar los aguinaldos anual N/A N/A JelSsRecuRSs N/A N/A
Humanos
Revisar los montos a reportar mensualmente en Iq| Se revisan 12 planillcs Jefe de Recursos
AC-RH-38 planilla de la CCSS y el INS mensual al afo NIA Humanos N/A N/A
AC-RH-39 Revisar _lcs labores del subproceso de Salud) dicrio N/A N/A Jefe de Recursos N/A N/A
Qcupacional Humanos
ACRH-40 Rewsc{ los contratos de frabajo del personal de| anval Er_1 el ditimo afio se N/A Jefe de Recursos N/A N/A
nuevo ingreso revisaron 32 coniratos Humanos
Recibir Yy revisar la documentacién
corespondiente a los solicifudes de procesos) En el ultimo afio se Jefe de Recursos
AC-RH-41 disciplinarios, asf como convocar a los| anual elecutaron 12 N/A 1 380 408.00 988¢c
B " . : Humanos
involucrados y coordinar la audiencia en el plazol procesos
establecido
Brindar asesoria general del drea de Recursos) L Jefe de Recursos
AC-RH-42 Humanos diario N/A N/A Humanos N/A N/A
Actualizar los indicadores del Departamento .
I N . ) N 5 Indicadores
incluidos en el Sistema de Gestién de Calidad, definidos para el Jefe de Recurso
AC-RH-43 analizande el porcentaje de cumplimiento v, mensual et de??ecursos N/A H © Recurses N/A N/A
determinanda los factores que intervienen en los| o umanos
Humanos
resultados
AC-RH-44 Revisar el informe de rotacién de personal mensual N/A N/A Jefe de Recursos N/A N/A
Humanos
AC-RH-45 Llevar el confrol de las personas que mantienen| cuatrimestral Se realiza seguimiento N/A Jefe de Recursos NJA NZA

brecha académica

fres veces al afio

Humanos




Cédigo de actividad

Actividad ciclica

Periodicidad

Linea base

Indicador desempefio

Resultado de indicador Responsable

Presupuesto
requerido

Partida
presupuestaria

Observaciones / Justificacion de
incumplimiento

Coordinar la aplicaciéon de lo evaluacién de|

Dos evaluaciones por

Cantidad de evaluaciones

ejecutadas/

Jefe de Recursos

AC-RH-46 desempefio de! personal de la Corporacién por semestral . N/A N/A
parte de los Jefaturas inmediatas afic Tota! de evaluaciones Humanos
programadas
Confeccionar las descripciones de los puestos de RS
5 N ) modificaron 18
frabaje de la Ceorporacidn en conjunto con loj P
. L descripciones de
Jefatura solicitante, en el momento que existan|
plazas nuevas, reesfructuraciones o pue's'fo m.as la Jefe de Recursos
A ERHE) reorganizacién de los Departamentos, asl como| anual moc:::';::;:: de N/A Humanos N/A N/A
revisar y dar el visto buene a las actudlizaciones)
) . descripciones que
de las mismas, eloboradoras por el Asistente de
faltaban al nuevo
Recursos Humanos
formate
En el dltimo afic se
. realizaron 3 reunicnes
e T oo wisibmpivasiooll IR gy bl
¥ P s analizaron 8 puestos
en total
Coordinar la ejecucién de estudios de cargas de Se coording un . "
AC-RH-49 frabajo para deferminar solicitudes de apertura, anual estudio en el tlfimo | F1ecuCién fotal del estudio JelS S Recusos 8571 870,00 9.8.46]
N N a més tardar junio 2021 Humanos
ciene y/o ampliacion de plazas afio
Aplicar estudios de clima laboral en dreas Jefe de Recursos
AC-RH-50 especificas de lo Corporacién  cuonde  se| anual N/A N/A N/A
D p Humarnos
delermine la necesidad
Revisar y aprobar el plan de copacitacion 1 plan de
AC-RH-51 elaborade por el /§u>f|||ar de Rec_ursos 'Humnnos, anual .ccpacwacl(?n_ N/A Jefe de Recursos N/A
asi como dar seguimiento a la ejecucion de las revisado en el Oltimo Humanos
capacitaciones programadas aho
Actualizar y brindar seguimiento a los cambios en Jefe de Recursos
AC-RH-52 la escala salarial vigente de la Corporacion anual N/A Ay Humanos N/A
Gestionar y confrolar la ejecucién oportuna de los
trémites relacionades con el personal tales como N Jefe de Recursos
ReeKiEiS ascensos, ficencias, fraslados de puestos y/o dicrio N/A N/A Humenos N/A
Departamento
AC-RH-54 Apll:_:cr entrevistas de salida al personal por anval N/A N/A Jefe de Recursos N/A
mofivo de renuncla Humanos
Confeccionar finiquitos laborales en caso que,
oy comesponda y acuerdos de confidencialidad por Jefe de Recursos
BEIRIESS terminacién  de  relacién  laboral  a  log anual N/A N/A Humanos N/A
colaboradores desvinculados de la Comporacion
Realizar giras a las Oficinas y Centros de recreo Jefe de Recursos
ACRERSS regionales, visitar la Sede $an José Snuel N/A N/A Humanos NIA
AC-RH-57 Elaborar, eJec:uicr, dar seguimiento y evaluar el cuatimesiral Tres veces al afto N/A Jefe de Recursos N/A
plan de irabajo Humanos
AC-RH-58 Confeccionar la solicitud del presupuesto anuat N/A N/A JefeHi?n Zizl;"sos N/A
AC-RH-59 Administrar [os riesgos del Departamento cuatimesral N/A N/A BBl e rsas N/A
Humanos
Realizar reuniones para dar seguimiento a las En el Oltimo afio se Jefe de Recursos
g Ak tareas del personal a cargo LU redlizaron 10 reuniones| N/A Humanos N/A
Revisar, auforizar y fimar voles, compras
menores, liquidaciones, Vvialices, vacaciones, o Jefe de Recursos
AE RS permisos sin goce de salario, horas extras v diario BIfA hiFA Hurmanos N/A
reportes de asistencia
Recibir, ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos
de Junta Direcliva, Comisién de Auditoria, Comité Jefe de Recursos
AC-RH-62 de Calidad, Revision por la Direccién y Control mensual N/A NIA Humanos N/A
Interno
Revisar y aplicar las recomendaciones emitidas Jefe de Recursos
AESRHEES por la Auditoria Interna y Externa mensoal /A N/A Humanas N/A
Evaluar el desempefio del personal a carge en Jefe de Recursos
AC-RH-64 Jos periodos establecidos semestral N/A N/A Humanos N/A
AC-RH-65 Revisar y modificar las politicas y procedimientos anual NZA N/A Jefe de Recursos NIA

Iconespondiemes asu drea

Humanos




Codigo de actividad

Actividad ciclica

Elaborar planila {recepcién, revisién e ingreso all
sislema de horas extras, ingreso al sisternas|
planillas de las cooperativas, ingresar cuentas por
cobrar © pagar, ius variandi, ajustes positives of

Periodicidad

Linea base

Indicador desempefio

Cantidad de planillas

Resultado de indicador

Responsable

Presupuesto
requerido

Partida
presupuestaria

incumplimienta

AC-RH-66 negalivos, permisos sin  goce, embargos, quincenal Confe.c clondeed eloboradas/Total de Auxiliar de Planilla N/A
Y ) planillas al afo B
Asocolypro  (incluir  asoclados),  actualizar planillas por elaborar
anualidades, incapacidades {ingresar al sistema
en ausencias y hacer céleulos en lo planilla),
entre ofros.
Actualmente se
. generan alrededor de ” .
AC-RH-67 Generar y enviar los comprobantes de page quincenal 177 comprobantes N/A Auxiliar de Planilla N/A
por quincena
AC-RH-68 Elaborar el oguinaldo anual 1 Aguinaldo anuol N/A Auxiliar de Planitta N/A
Actuamente se
AC-RH-69 Envio de comprobantes de aguinaldo anual generan alrededor de N/A Auxiliar de Planilla N/A
177 comprobantes
AC-RH-70 Elaborar solicitudes de pago de Cooperativas mensual N/A N/A Auxiliar de Planilla N/A
AC-RH-71 Generar y enviar las planillkas de los Cooperativas mensual N/A N/A Augxilior de Planille N/A
Planilla reportada a mdas
AC-RH-72 Rep?ncr jcgpiogiiards .IQ CeSpyyeben Id mensual 12 planillas en el afio | tardar en los 4 dias hébiles Auxiliar de Planilla N/A
solicitud de pago de ki misma
de cada mes
Planitta reportada a mas
AC-RH-73 Elaborar el reporte de la planilla al INS mensual 12 planillas en el apo tardar en los 14 dias de Auxiliar de Planilla N/A
cada mes
Elaborar el reporte de inclusidn y exclusién de " .
AC-RH-74 colaboradares para la pdliza de fidelidad mensual N/A N/A Auxlliar de Planilla N/A
AC-RH-75 oerory consigneiasids, [eolabordorey diario N/A N/A Ausillor de Planila N/A
exceolaboradores
ACRH-76 eGSR S Coianes s Mecronol (yacacicner diario N/A N/A Auxliar de Plarilla N/A
movimientos, licencias, ect)
12 reportes
AC-RH-77 Elaberar reporte de las vacaciones del personal mensual enfregados a N/A Auxiliar de Planilla N/A
Contabilidad
12 reportes
AC-RH-78 Elaborar reparte del impuesto de renta mensual enfregados a N/A Auxiliar de Planilla N/A
Contabilidad
12 reportes Cantidad de reportes
AC-RH-79 Eldboéaé reporte de las horas extras del personol mensual entregados a entregados/Total de Auxiliar de Planila N/A
P Direccién Ejecutiva repartes por entregar
AC-RH-B0 Custadiar, archivar y foliar los documentos del diario N/A N/A Auxilior de Planilla N/A
personal
Recibir y confimar comeos de las Instituciones
AC-RH-81 para aprobacion de practicas profesionales y anuat N/A N/A Auxiliar de Planilla N/A
pasantias
De acuerdo con el
pericdo del ultimo
Elaborar las  sclicitudes de page por afic se
AC-RH-82 reconocimiente econdémico que se les brinda a anual confeccionaron 21 N/A Auxiliar de Planilla 3069 039,42 9.88d
los practicantes solicitudes de pago
{en promedio 8
practicantes)
En et Oltimo afio se
AC-RH-83 Confeccionar liquidaciones del personal anual confeccionaron 23 N/A Auxiliar de Planilla N/A
liquidaciones
ACRH-84 Atender a los usuarios evacuando consultas del diario N/A N/A Auxiliar de Planila N/A

Departamento ¢ del puesto

Observaciones / Justificacion de




QOrganizar las inducciones pora el personal de

Indicador desempeiio | Resultado de indicador

Canfidad de inducciones

Responsable

Auxiliar de Recursos

Presupuesto
requerido

presupuestaria

AC-RH-85 nuevo ingreso y/o movimientos internos. mensual 8 : orgqn zadas/ Total de Humanos N/A
inducciones programadas
Confeccionar los programas de inducclién del Auxiliar de Recursos
A= REZe personal de nuevo ingreso y movimientos internos . n N/A Humanos N/A
Entregar el programa de induccién a cada Auxiliar de Recursos
ACRH-87 colaborador mensual R N/A Humanos N/A
5 5 Cantidad de programas .
AC-RH-88 Dor. seguwj’ﬂento a la devolucién de los registros) semanal 13 enfregados/ total de Auxiliar de Recursos N/A
de induccién Humanos
programas devuelfos
I:R:egc'i:;csr ce?ld?e::i:;o ::np::lrsocr:r[nclz:::g:’;:l gz Cantidad de colaboradores Auxilicr de Recursos
AC-RH-8% 3 para mensual 12 registrados / Total de N/A
perfiles {real e ideal) en el plan individual de N Humanos
. ingrescs
capacitacién
Preparar para cada capacitacion organizada los
materiales, manudles, listas de asistencia, Auxiliar de Recursas
R0 cerlificados de participacion, alimentacion y semanal z N/A Humanos N/A
hospedaje cuando comresponda
Cantidad de evaluaciones
ACRH91 Conrecc_loncr, enviar y df:r s.eg|f|mxenfo a la bisemanal 29 confeccnor?cdus/ Total Auxiliar de Recursos N/A
evaluacién de cada capacitacion imparida evaluaciones por Humanos
confeccionar
Tabular las evaluaciones de las capacitaciones| . Auxiliar de Recursos
AC-RH-92 impartidas quincenal 22 N/A Humanos N/A
Actualizar el registro de brechos de formacion Ausiliar de Recursos
AC-RH-93 camplementaria de los colaboradores en el plan mensual 100 N/A N/A
cor Humanos
individual
Coordinar y atender lo relacionado con el Auxiliar de Recursos
SEREZS servicio de médico de empresa semanal e N/A Humanos N/A
AC-RH.95 Recibir y enfregar medicamentos a los semanal N/A N/A Auxiliar de Recursos N/A
colaboradores comespondientes Humanos
Confecci tramitar la solicitud d del Auxlior de R i
onfeccionar y iramirdr 1 soliCiue e pago del Uxiliar de Recursos
AC-RH-24 servicio médico mensual 1 N/A Hurmanos 18 733 884,00
Confrolar el vencimiento del contrafo vy su Auxiliar de Recursos
ACRHSY renovacion del servicio de médico empresa Sl N/A N/A Humanos N/A
Coordinar todo lo relacicnado con el tramite de
los uniformes det persenal de la Corporacién, en Auxiliar de Recursos
AC-RH-78 relacién con toma de medidos, ajuste y enfrega anual N7A N/A Humanos N/A
de prendas
9.8.5
Confeccién de solicifudes de pago de los Auxiliar de Recursos
AC-RH-99 uniformes del persenal semestral 3 ha Humanos 19 397 363.61
Apoyo legistico en la organizacién y ejecucion de| -
AC-RH-100 las actividades sociales que se redlizan para el trimestral 9 N/A Auxnll:r ceBecursos N/A
personal de la Corporacién. aancs
Tomar y confeccionar minutas de procesos| Auxiliar de R
AC-RH-101 disciplinarios cuando sea solicifado por la mensual 6 N/A = /=S N/A

Jefatura

Humanos




Cédigo de actividad

AC-RH-102

Coordinar

Actividad ciclica I

y ejecutar el subproceso de
reclutamiento y seleccion de personal, completar
el formulario de recomendacién de contratacién
respectivo, para ka revisién de su Jefatura vy Ia|
aprobacién del Director Ejecutivo, asi comol
mantener actualizada la base de datos de los|
oferentes.

Periodicidad

mensual

Linea base

En el Ultimo afio se
reclizaron 32 procesos

indicador desempefio

Cantidad de
contrataciones
ejecutadas/Total de

solicitudes de contratacion

recibidas

Resultado de indicador Responsable

Aslstente de Recursos
Humanos

Presupuesto
requerido

N/A

Partida
presupuestaria

Observaciones / Justificacion de
incumplimiento

AC-RH-103

Presentar al personal de nuevo ingresc realizando
un recorido por los diferentes Departamentos, asi
como coordinar la confeccion del gafete de|
colaborador{a) en la Plataforma de Servicios.

mensual

En el Ulfimo afio se
realizaron 13

N/A

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-104

Completar la informacién comrespondiente en el
documento definide para los contratos  por
tiempo definido e indefinido del personal de|
nuevo ingreso y buscar las fimas respectivas)
para enfregar a los colaboradores; asi como
elaborar el expediente de los nuevos
colaboradores para frasladarlo al Auxiliar  de|
Planilias.

mensual

32

Cantidad de contratados
confeccionados/Total de
personal de nuevo ingreso

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-105

Redlizar la actualizocién al Manual Descriptivo de
Puestos, comrespondiente a modificaciones que
soliciten los Departamentos de la Corporacién,|
asi como incluir en Infranet las modificaciones
respectivas en el plazo establecido.

mensual

En el dltimo afio se
modificaron 18

Cantidad de descripciones

medificadas/Total de

solicitudes de modificacién

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-106

Registrar diariamente y llevar el control de los|
indicadores de desemperio corespondientes g
su labor, asi como cumplir con los plazos|
establecidos y mantener actualizado el listado de|
registros de calidad det Departamento.

mensual

Se incluyen dos
indicadores
mensuales y uno
semestral

N/A

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-107

tmpariir lo induccién al personal de nuevol
ingreso, brindando informacién general de gl
Comporacién. con el fin de orientar y ubicar a los|
colaboradores @k Organlzacién, asi como
preparar los manuales y e material de apoyol
audiovisual para dicha induccion.

mensual

N/A

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-108

Confeccionar el informe de rotacién de personal
de forma mensual; con el fin de verificar los
ingresos, salidas y ausentismo, entre ofros.

mensual

N/A

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-109

Confeccionar mersuaimente el informe  de
contrataciones, desvinculaciones y movimientos|
de personal, asi como entregar a su Jefatura
para la revisién respectfiva y fraosladar dichol
informe a la Direccién Ejecufiva.

mensual

N/A

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-110

Brindar asistencia en el proceso de evaluacion de|
desemperio, recibiendo y tabulando las mismas,
asi como solicitar a los Jefes inmediatos las
evaluaciones cerrespondientes al pericdo de
prueba de los colaboradores y brindar el
seguimiente a su entrega, en el plazo
establecido.

semestral

N/7A

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-111

Brindar apoye en la aplicacidon de estudios de|
clima labera! en el momento que se requiera. asi|
como tabular los datos y frasladarlos a su Jefaturgl
para el andlisis y confeccion del informe
comespondiente.

anual

N/A

N/A

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-112

Brindar apoyo a la Comisidn de Salarios en o]
relacionado con la transcripcion de minutas,
confeccién de dictémenes. aclualizacion de ial
escala salarial, registro de puntajes de valoracién|
en Infranet y archivo de dichos documentos,
entre ofros.

anual

N/A

Asistente de Recursos
Humanos

N/A




Coédigo de actividad

Actividad ciclica

Periodicidad

Linea base

Indicador desemperio

| Resultado de indicador

Responsable |

Presupuesto =
requerido

Partida

presupuestaria

| Observaciones / Justificacion de
incumplimiento

28.46b
Organizar y ejecutar ks actividades sociales que Zg: g
AC-RH-113 se realizan para el pers.or?al dela Corporc.mén,.csl anual 8 N/A Asistente de Recursos 22213 220,29 9.8.6 b
como brindar seguimiente o su  ejecucion Humanos t
presupuestaria. mediante ef control respective. ;g: f
869
9.8.6k
Redlizar comunicados a la Corporacién acerca
de ingresos, salidas, movimientos de personal. Asistente de Recursos
ACRHE I cumpleafios de cada mes y esquelas, asi como 2Ll N/A N/A Humanos N/A
realizar la compra de fributos,
Solicitar articulos para oficing por medio del
sistema de requisiciones, con el fin de mantener Asistente de Recursos
ACRH-11S una cantidad necesaria de lo que se requiere en Semanal N/A N7A Humanos N/A
el Departamento.
Revisar los formularios ¥ decumentos utilizados| Asistente de Recursos
AC-RH-116 para ejecutar su proceso, asi COmMo proponer a su anval N/A N/A N/A
i Humanos
Jefatura, cambios y/o nuevos registros.
Brindar soporte a su Jefatura en la elaboracion
del presupuesto anual del departamenio, Asistente de Recursos
Rk solicitando las cotizaciones corespondientes, L 2 N/A Humanos N/A
entre otros que se requieran,
Elaborar un programa de salud ocupacional, dor o
= N 5 Auxiliar de Salud
AC-RH-118 seguimiento a su implementacién, asi como) anug! N/A N/A 8 28 991 024,40 9.8.9
5 Ocupacional
mantenero actualizado.
Elaborar un plan de otenmén.de emfengenclas q Esle fio se Canfidad de planes de
el e el ecreofoliciaRalciclalyjsar confeccionaron 4 | emergencias por realizar / Auxiliar de Salud
AC-RH-119 José, dor seguimiento a su implementacion, frimestral o P s N/A N/A
. planes de Cantidad de planes de Ocupacional
mantenerlo vy capacitar a la brigada vy otros N N :
A e emergencias emergencias realizados.
involucrados en su aplicacién,
Elaborar una gula de evacuacidn peara cadg Auxilior de Salud
AC-RH-120 oficina regional. capacitar ol personal en la anual N/A N/A N/A N/A
( Ocupacional
implementacién del documento.
Elaberar un programa de maneje de residuos| Este afio se .
. N Cantidad de programas por| =
para sede Alajuela y cada centro de recreo, day confeccionaron 2 - - Auxiliar de Salud
AC-RH-121 : p anual . realizar / Cantidad de 3 N/A N/A
seguimiento a su implementacidn  asi como programas de manejo Qcupacicnal
N 3 programas realizados.
mantenerlo actualizado. de residuos
Realizar recormides, inspecciones y diagnésticos|
de las condiciones y ambiente de trabdjof .
{agentes de riesge y condiciones) los oficinas. ERlsl iimclanore Auxillar de Salud
AC-RH-122 o Lt en i mensual tiene registro de 2 N/A : N/A N/A
asf coma en centros de recreo de acverdo con Inspeceiones Ocupacional
la matriz de identificacion de riesges; con el fin de
brindar recomendaciones de mejora.
LUevar el conirol vy  estadisticas  de Auxiliar de Salud
AC-RH-123 accidentabilidad y enfermedades laborales, asi mensual N/A N/A N/A N/A
N oy ) Ocupacional
como registrar los indicaderes corespondientes.
'é::'e‘ﬂ::j";:;:%:e | Cantidad de accidentes y
AC-RH-124 Investigar ca‘da ccc«d_ente Yy enfermedud laboral rmensual investigaciones de enfermeduz.ies laborales / Auxilior de_ Salud N/A N/A
asf como aplicar medidas preventivas. 3 Cantidad de Ocupacional
accidenteseneste | | . 3
investigaciones realizadas.
afio,
Coordinar la Comision de Salud Ocupacional y Este afio se han Auxifiar de Salud
AC-RH-125 {as brigadas de emergencia. mensual realizado 7 reuniones N/A Ocupacional N/A N/A
Confeccionar los informes de la Comisién v Auxiliar de Salud
AC-RH-126 Oficina de Salud Ocupacional al Conselo de anual N/A N/A O"°’ N ‘“I' N/A N/A
Salud Ocupacional. cupacional




Codigo de actividad Actividad ciclica Periodicidad Linea base | Indicador desempeiio | Resultado de indicador Responsable Fresupu'esto avr z Observaf:lonesI_Ju.stmcacmn e
! requerido presupuestaria incumplimiento
Realizar una valoracién de las condiclones de
seguridad humana en edificaciones, equipos vl
o sistemas deteccién. alarma y control, para ki Auxiliar de Salud
AC-RH-127 prevencién de incendios y emitir informe sobre las| R N/A N/A Ocupacional N/A N/A
medidas preventivas y riesgos detectados en
Caso que se encuentren.
Evaluar puesios de trabajo verificando g . e! e N fo se Canfidad de puesios .
B 5 ) mantiene evidencia Auxiliar de Salud
AC-RH-128 ergonomia, con el proposito de redlizar los| cuafrimestral evaluados/Total de puestos 8 N/A N/A
. N de B evaluaciones de Ocupacional
recomendaciones comespondientes. por evaluar
puesto.
Confrolar el vencimiento de los extintores,|
coordinando las recargas respectivas, asi como Audliar de Salud
AC-RH-12% revisar la sefializacion requerida en las sedes mensual N/A N/A Ocupacional N/A N/A
administrativas, oficinas regionales y centros de| P
recreo.
Coordinar una campana de salud ocupacional,
AC-RH-130 para  la  concienciacidén, prevencién  de| anual N/A N/A LT de. i N/A N/A
y Ocupacional
enfermedades y riesgos del frabajo.
Brindar induccién al personal de nuevo ingreso N Auxiliar de Salud
AC-RH-131 en el tema de Salud y Seguridad Ocupacional. cugfimesial N/A N/A Ccupacional N/A N/A
Organizar simulacros de evacuacién y ofros para Auxiliar de Salud
AC-RH-132 el personal de Sede Algjuela y San José Ll N/A R Ocupacional N/A N/A
Elaborar informes de siniesiralidad dirigide a g Este afio se ha Auxiliar de Salud
A Jetatura de Recursos Bumanos. mensual realizado uno. N/A Ocupacional N/A N/A
\ ’].’
/ Fichg Informafiva sobre revision § aprghacign dal' P
~ Firma
Elaborado por 1
3] | / Nombre coldborador / Miebrp de % Nom Nombre colaborador / Miembro de JR 4
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o i E’ a'l‘ra b : Numero de acuerdo - Numero de sesién
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_QzColypro

Periodo:
Departamento

Nomero de plazas a empo completo:

Horas segln horario por dias al mes (21.6667) =5*52/12

o no efecti or pla

Plan Anual Operativo

2020

Recursos Humanos

L 4

Datos indicados en horas

Alimentacién (70 minuios diarios) 117
Desplazamiento, telef. y ofros (10 minutos diarios ¢/u) 0,10
Rendimiento disminuido (Factor técnico 7%) 0,60
Total fiempo diario no efectivo 1.8
Total fiempo mensual no efective 40,34
Tlempo efectivo por plaza :

Tiempo efectivo de una plaza: 6,64
Cantidad de plazas disponibles 5,00
Tiempo efectivo por la cantidad de plazas: 33,19
Tiempo efectivo mensual por cantidad de plazas: 719,26

l

Horas laborales por Dias laborales Total de
plaza al mes horas al mes
8,50 * 21,67 = 184,20

Tiempo efective anual por cantidad de plazas: 8 631,16
Dias no laborables por factores externos Datos anuales
Di?s n.o LL 4“ pof C . i m; f’e__hmf Totai de horas no laborables por tactores
Descripcién p 4 externos (cdlculo de todas las plazas de
durante el afio (por por factores externos su unidad o deplo )
una plaza) (una plaza)

Yacaciones 14,00 92,94 464,68
Feriados (dias hdbiles) 2,00 59,75 298,73
Celebraciones varias (paseo de fin de afie, aniversario, semana
civica. dia del colaborador) 4,00 26,55 132,77

Ofros |Flulde sléctrize, capacitaciones, Incapacidadss)

Total no efectivo

Tiempo disponible anual de plazas a tiempo completo

¢Para que me sirve esta informacién?

por plaza

33,19

1513,81

165,96
106213

7 569.03

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 optimizacién o readecuacién de dichas tareas para lograr el cumplimiento de los objefivos

propuestos.
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][ sicocion 2

El objetivo del plan de capacitacion es impulsar la eficacia organizacional promoviendo la mejora
continua, formando, desarroliando y actudlizando al personal de Ia organizacion, con el fin de elevar
el nivel de rendimiento organizacional, tomando en cuenta que el recurso mds valioso con el que
cuenta la Organizacién es su personal.

Por ofra parte, es necesario mejorar la interaccién entre los colaboradores y usuarios, asi como el
aseguramiento de la calidad en el servicio y ademds mantener actudlizados en los avances
tecnoldgicos. En funcién Plan de Desarrollo y los objetivos estratégicos de Colypro, asi como la
determinacion de las necesidades de capacitacién y actudlizaciéon de los colaboradores, se
establece este plan de capacitacion, con el fin de mejorar los conocimientos y habilidades en el

puesto de trabajo, lo cual conlleva al aumento de la productividad, eficiencia y eficacia.

] sconce 2

El plan de capacitacion estd dirigido a todo el personal contratado por tiempo indefinido y con mds

de tres meses de laborar para la Corporacion.

|| . objetivos *

3.1 Generales
* Contribuir al desarrollo de las capacidades individuales y colectivas de los funcionarios,
conjuntamente con su identificacion y los fines de la Corporacion.
» Preparar al personal para la ejecucion eficiente de Ias responsabilidades que asuman en sus

puestos de trabgjo.

3.2 Especificos

 Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en dreas especializadas de actividad.

» Apoyar la continuidad y desarrollo Corporativo.

* Ayudar en la preparacion de personal calificado, acorde con los planes, objetivos y
requerimientos de la Corporacion.

 Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento colectivo.

* Proporcionar orientacion e informacién relativa a los objetivos de la Corporacién, su
organizacion, funcionamiento, normas y politicas.

* Proveer conocimientos y desarroliar habilidades que cubran la totalidad de requerimientos

para el desempeno de puestos especificos.

Pagina 1 de §
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. Ejecutar el 20% de las capacitaciones programadas en el periodo 2021.

2. Redlizar al menos una capacitacion mensual.

T ] oo 2

Las acciones para el desarrollo del plan de capacitacién estdn respaldadas por los temas de

capacitacion basados en el cumplimiento del Plan de Desarrollo, las brechas {comparacién de perfil

real contra ideal), en la deteccidén de necesidades de capacitacion, asi como en evaluaciones de

desempefio.

11 -

1.

Humanos: Se requieren profesionales especialistas en los temas establecidos para impartir los
mismos, asi como la coordinacién y organizaciéon por parte del Departamento de Recursos
Humanos, ademdas de la participacién activa del personal convocado.

Infraestructura: Las actividades se realizarén en las aulas de capacitacién, salén o las salas de la
Corporacion, de acuerdo con la cantidad de personas convocadas y la disponibilidad de las
mismas. En algunos casos, segun se requiera se dispondrdn mesas de frabagjo.

Equipo y otros: Equipo audiovisual (portdtil, parlantes, video beam).

4. Mdteriales: Necesitaremos manuales, pizarra, marcadores, papel peridédico, rota folio, listas de

asistencia, certificados, evaluaciones de capacitacién, entre otros.

I. VIl. Presupuesto

Disponible ¢42.007.024,00 Cant. capacitaciones para el 2021
Plan de capacitacién 14
Capacitaciones solicitadas por Jefes 16
TOTAL 30

Costo unitario promedio:

¢ Plan de capacitacidon: Aprox. ¢1.792.745,13

» Capacitaciones solicitadas: Aprox. ¢225.100,00 (monto correspondiente al 50% del salario del
puesto de Auxiliar Judicial) por lo que estd sujeto a cambio.

» Debido a la programacién anual de cursos que emite la Direccién General de Archivo, publicado
en su pdgina electrénica los primeros meses del ano y al no tener certeza de la disponibilidad de
espacios; se destina un monto de ¢1.600.000,00 para capacitar al personal de la Unidad de
Archivo en temas relacionados con dicha dreq, a fin de cumplir con la Ley 7202, donde se indica
que el personal que trabaje con el Archivo Central debe permanecer actualizado en todo lo
relacionado a sus funciones.

» Capacitacién en el exterior para Junta Directiva ¢11.706.992,23.
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Depto/Unidad

[

Redaccién de Informes Técnicos

AN IR
ll [
Cantidad
participantes

Administracion de proyectos (drea estratégica 04)

Entrevista por competencias para jefes y encargados

Auditoria

Desarrollo Profesional y
Humano

Direccion Ejecutiva

(&rea estratégica 04) 5

Capacitacién anual Gestores Regionales, la cual incluye 17
| actualizacion en el puesto

Redaccién de Informes Técnicos 1

Técnicas de Auditoria 5

NIIF 4

Andlisis de datos para Auditoria 5

Entrevista por competencias para jefes y encargados !

(Grea estratégica 04)

Administracion de proyectos (drea estratégica 04) 1
| Entrevista por competencias para jefes y encargados !

(Grea estratégica 04)

Administracion de proyectos (drea estratégica 04) 1

Administracién de proyectos investigativos 5

Administracion de proyectos (drea estratégica 04) 1

Enfrevista por competencias para jefes y encargados !

(&rea estratégica 04)

Hemramientas para la creacién de paquetes SCORM en

. - 10

Moodle (drea estratégica 02)

Alfabetizacion digital para los Encargados de los Centros

de Recreo Regionales (como resultado de la 7

capacitacion SAP) (drea estratégica 04)

Entfrevista por competencias para jefes y encargados 1

(Grea estratégica 04)

Administracién de proyectos (drea estratégica 04) [

Administracién de proyectos (drea estratégica 04) 4

Enfrevista por competencias para jefes y encargados 4

{Grea estratégica 04)

Redaccién de Informes Técnicos i

NIIF 3

Enfrevista por competencias para jefes y encargados 5

(Grea estratégica 04)

NIIF 7
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Cantidad
participantes

Depto./Unidad

Entrevista por competencias para jefes y encargados 5
Fiscadlia (Grea estratégica 04)
Administracion de proyectos (drea estratégica 04) 2
lﬁﬁﬂésﬁfue‘wmy Entrevista por competencias para jefes y encargados 5
Mantenimiento (Grea estratégica 04)
Moobing 1
Asesoria Legal J.D. Entrevista por competencias para jefes y encargados :
(Grea estratégica 04)
Entrevista por competencias para jefes y encargados 5
Recursos HUMAnos (Grea estratégica 04)
Administracion de proyectos (drea estratégica 04) 1
Enfrevista por competencias para jefes y encargados :
I (Grea estratégica 04)
Administracion de proyectos (drea estratégica 04) 1
Depto./Unidad Tema an.hddd
participantes
Comision y brigada (SO) |RCP Actudlizacion 20
Colaboradores varios Excel Intermedio 15
Todo el personal Comunicacion oserhvg (Grea estratégica 01) para todo 190
el personal de forma virtual

l . Vill. Cap. Junta Directiva

Este Departamento contemplé en el presupuesto de este plan, una capacitacién en el exterior por
un monto de ¢11.706.992,23 segun solicitud de Junta Directiva readlizada a la Direccién Ejecutiva, lo
cual quedd respaldado en el CLYP-DE-RRHH-115-2020, dirigido a la Comisién de Presupuesto, misma
que serd framitada en coordinaciéon con el enlace del Departamento de Recursos Humanos, por
motivo que a la fecha no se cuenta con la informacién de respaldo del tema de capacitacién,
lugar, costo y otros detalles.

l. X. Observaciones

Adicionaimente se debe contemplar dentro de este Plan de Capacitacion, el apoyo logistico en
ofras capacitaciones que surgen ante las necesidades de la Corporacion, solicitado por Direccién
Ejecutiva, Junta Directa u Organos. Estas deberdn contar con el Visto Bueno de la Jefatura de
Recursos Humanos y estardn sujetas a la ejecucion del Plan de Capacitacion y se evidenciardn en el
cronograma Anual de Capacitacion.
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I. X. Cronoarama

Cant. Mes de ejecucion

Nombre de la capacitacion Parfici
QMCIP. Fely Mar Abr May Jun Jul Ago Set Oct Nov

1 |Actualizacién RCP en tiempos de COVID 20 -
2 |Andlisis de datos para Auditoria S
3 |Excel Intermedio 20
4 Entrevista por competencias para jefes y encargados 0
(drea estratégica 04)
S [Técnicas de Auditoria 4
6 |Administracion de proyectos (drea estratégica 04) 21

Alfabetizacion digital para los Encargados de los
Centros de Recreo Regionales (como resultado de la 6
capacitacion SAP) (drea estratégica 04)

Moobing 1

Comunicaciéon asertiva (drea estratégica 01) para
todo el personal de forma virtual

NIIF 14

Herramientas para la creacidén de paguetes SCORM
en Moodle (drea estratégica 02)

12 [Redaccién de Informes técnicos 14

13 Capacitacién anual Gestores Regionales, la cual %
incluye actualizacién en el puesto

14 | Administracién de proyectos investigativos 5

Total de capacitaciones 14
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