PLAN DE DESARROLLO Y
ESTRATEGICO DE COLYPRO

@ \42 Colypro

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

Ficha informativa del Plan anual operativo

Area Estratégica Gestion_Organizacional
Periodo de planificacién 2022 Obijetivo Estratégico 4.5 Generar acciones que (?ontrlbuyan al curr\pllmlento de. los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) y la
Agenda 2030 con el fin de impactar a la sociedad costarricense.
Departamento / Organo Administrativo Meta Estratégica Gestion_Organizacional
Unidad /area: Unidad de Archivo Indicador Estratégico 4.5 Generar acciones que contribuyan al cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) y la

Agenda 2030 con el fin de impactar a la sociedad costarricense.
1.No contar con un gestor documental vinculado al nuevo

g i al imi del plan sistema a SAP. Linea base
2. No poder mantener todos los expedientes actualizados NA

| trimestre Il Timestre Il Trimestre IV trimestre Resultado anual

Resultado del indicador estrategico

Resultado de la ejecucién presupuestaria

Actividades estratégicas Actividades a desarrollar Fecha de inicio inali; Responsable BIESURLeStO SR
requerido presupuestaria
AC-ADM-2022- Redactar el borrador de politica interna Encqrgcdc de ¢ - | NA
01 corporativa ya que en esta intervienen todas las 14/1/2022 30/1/2022 En proceso archivo
unidades
AC-ADM-2022- Crear l:'na Comisién compues?q al menos porTl, o Encqrggdq de (3 - | N/A
02 Asesoria Legaly Jefatura Administrativa para 17/1/2022 18/1/2022 No iniciada archivo
revisién del borrador de la politica.
AC-ADM-2022- Convocar las reuniones de la Comision Encargada de [ - | N/A
03 anteriormente mencioanda para que realice la 18/1/2022 19/1/2022 No iniciada archivo
revisién de la politica
y § ] e .. . Encargada de ] - | N/A
b la Politica de Digitalizacién de AC-ADM-2022-| Trasladar la politica a Gesﬁq”\ d§ Calidad y 18/3/2022 24/3/2022 No iniciada archivo
Documentos para incorporar dentro de los 04 Control Interno para su revision final
procesos del Colypro. - P, . Encargada de [ - | N/A
AC-ADM-2022-| Trasladar la politica a la Direcién Eecutiva para o !
05 que la eleve a Junta Directiva 21/3/2022 30/3/2022 No iniciada archivo
§ § ] o e Direccién Ejecutiva | @ - | N/A
AC-ADM-2022 Elev“oro Junta Directiva \‘C}l version final de la 31/3/2022 29/4/2022 No iniciada
06 politica para su aprobacién
_ v 5 . . . . Junta Directiva 3 - | N/A
AC-ADM-2022-| Aprobar la nueva politica y su publicacién segin 2/5/2022 6/5/2022 No iniciada
07 corresponda
AC-ADM-2022- Soclo\v\zccwor? conel pe.rsonc\ de \c.nuerJ politica o Encqrggdq de (3 - | N/A
y explicar la importancia de su aplicacion 9/5/2022 13/5/2022 No iniciada archivo
08 inmediata
Solicitar la adquisicién o actualizacién del Gestor Personal de T 2166737991 | 6.4.4g
documental institucional (Tomando en cuenta las Archivo/T.l. Adicionalmente mediante la activida AC-TI-
Compra o actualizacion del Gestor |AC-ADM-2022- capocl»tdcwon.es poro el adecuado uso de las 1/3/2022 4/3/2022 No iniciada 2022‘-07 C, se cuenta con 29 396 153,00 de la
Documental 09 herramientas indispensables para la partida 9.7.6 u para este proyecto, con un total
funcionabilidad de los indices de busquedal) ver de 41. 063. 352
reclones9 74 /hdda
AC-ADM-2022- Solicitar a las jefaturas y encargados la Encargada de ] - | N/A
10 designacion de un encargado del archivo de 16/5/2022 20/5/2022 No iniciada Archivo
aestién nar unidad nradnctora
Desarrollar la Politica de AC-AD:\:I-ZOZZ- Ej?cIUfOr revision de todos los archivos de las 23/5/2022 24/6/2022 No iniciada Personal de Archivo | @ - | N/A
Digitalizacion de Documentos para oficinas piaductors P | de Archi ¢ N/A
g » N - - n ersonal de Archivo -
incorporar dentro de los procesos AC-ADM-2022 DlsenorYFcpocwtor al persgr.vc\ cswgngdo enla 27/6/2022 19/8/2022 No iniciada
del Colypro 12 confeccion de un archivo fisico y digital
: o . . Profesional [ - [ N/A
AC-ADM-2022-| Actualizacion de los archivos de gestiéon de 3/10/2022 31/10/2022 No iniciada designado por cada
13 acuerdo ala norma :
Unidad productora
Supervision de los archivos de gestion 1/11/2022 15/12/2022 No iniciada Personal de Archivo | @ - N/A
Total del presupuesto €21 667 379.91
Ficha inf tiva sobre revisién y aprobacién del PAO
Firmado digitalment Firmado digitalmente por JOSE Firmado digitalmente por
VIVIANA ALVARADQ Firmado digitamente por VIVIANA JENNY SOCORRO pgﬂiNZy'gbacg'ﬁé‘oe JOSE PABLO PABLO VALERIO GONZALEZ JEREMY JEFFERZON jegemy serrerzon arava | HENRY RAMIREZ Firmado digitalmente por HENRY
ALVARADO ARIAS (FIRMA) CAMPOS PAEZ (FIRMA) VALERIO GONZALEZ (FIRMA) ARAYA CHAVARRIA CHAVARRIA (FIRMA) RAMIREZ CALDERON (FIRMA)
Elaborado por ARIAS (FIRMA) Fecha: 2022.01.05 16:50:25 -0600° CAMPOS PAEZ Fecha: zozzm,‘os ) Fecha: 2022.01.06 10:13:44 (FIRMA) Fecha: 2022.01.060825:05 | CALDERON (FIRMA)  Fecha: 2022.01.06 09:04:19-0600°
(FIRMA) 09:15:50-06'00' (FIRMA) -06'00" -06'00'
Viviana Alvarado Arias Jenny Campos Paez Jose Pablo Valerio Jeremy Araya Henry Ramirez
Revisado por
Viviana Alvarado Arias Gestora de calidad y planificacién Visto Bueno Director Ejecutivo / Presidencia Acuerdo de aprobacién/recibido Junta Directiva
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Ficha informativa del Plan anual operativo

Area Estratégica Atencion_y_desarrollo_de_los_servicios_a_la_persona_colegiada_y_usuarios
A Ty - A 1.1 Promover un enfoque de servicio al cliente para el mejoramiento de la experiencia de la poblacion colegiada
Periodo de planificacion 2022 Objetivo Estratégico y usuaria
L . L. Anualmente, incremento en 3%, el porcentaje total de percepcion del usuario y la poblacién colegiada, con
Departamento / Organo Administrativo AC-ADM- Meta Estratégica respecto a los senvicios que ofrece el Colypro.
Unidad /area: Unidad de Servicios al colegiado Indicador Estratégico . . » L .
porcentaje de satisfaccion del servicio al cliente
Ri iados al limi del plan i . L. : -
= P iz (Feee 89% actual de la encuesta de satisfaccion (2019), se debe invrementar 3% cada afio hasta el 2025
| fimestre Il Timestre Il Timestre IV trimestre Resultado anual

Resultado del indicador estrategico
Actividades estratégicas Actividades a desarrollar Fecha de finalizacion | Estado de la actividad Responsable Presupu.esto AL A Observaf:lones cecicnlce
requerido presupuestaria incumplimiento

. . . Continuar con el crecimiento de un 3%
AC-ADM-2022-(Apl T | fisf 5 | . . .
¢ 0 ¢ 'CC." una encuesta anual de safisfaccion de 1/6/2022 1/7/2022|No iniciada Gestores Regionales /3 - |N/A de satisfaccion que se establece como
15 colegiado.
meta anual
- -2022-|Reqli | del j i
AC-ADM-2022 Reg |zor9/n repoﬁg Anual del porcentaje c.ie 2/7/2022 1/8/2022|No iniciada Encgrgodo de Io.Un\dod de ¢ YA
16 safisfaccién obtenida en la encuesta realizada. Servicios al colegiado
Aplicar de forma anual la encuesta de
percepoon del usuario y la poblc@on AC-ADM-2022- Identificar puntos de mejora en base a los resultado. 2/8/2022 1/9/2022|No iniciada Encgrgodo dela .Umdad de /] - |N/A
colegiada, con respecto ala calidad 17 Servicios al colegiado
de los servicios que ofrece el Colypro.
AC-ADM-2022- Establecer en conjunto con Recursos Humanos un Encargado de la Unidad de
18 plan de capacitacion que aborde los aspectos 2/9/2022 1/11/2022|No iniciada Servicios al colegiado/ [ - | N/A
detectados en la encuesta. Recursos Humanos
AC-ADM-2022- Dl_senor un plgn de segulmler'ﬂ’o durante e\. proximo 21172022 15/12/2022|No iniciada Encqn:godo dela VUmdod de ¢ N
19 afo para mejorar la persepcion del colegiado. Servicios al colegiado

Total del presupuesto

JOSE Firmado

digitalmente por

PAB LO JOSE PABLO

VALERIO

VALERIO conzALEz
(FIRMA)

GONZALE Fecha:
Z (FIRMA) 2022.01.06

10:08:31 -06'00'
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PLAN ANUAL OPERATIVO
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Ficha informativa del Plan anual operativo
Area Estratégica

Obijetivo Estratégico

Gestion_Organizacional

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

e CIFA Administrafivo RSl Meta Estratéglca Al 2025, 100% de las instalaciones del Colypro cumplan con los requerimientos de la ley 7600.
Unidad /area: Unidad de Servicios al colegiadi i égit
m © Serviclos al colegiado fnclcarcrEStatealce Porcentaje de las instalaciones del Colypro que cumplen con la ley 7600
Ri iados al li 1to del plan i
9 F P! Linea base N/A
I timestre Il Timestre Il Timestre IV frimestre Resultado anual

Resultado del indicador estrategico

Actividades a desarrollar Partida

presupuestaria

Observaciones / Justificacion de
incumplimiento

Presupuesto
requerido

Cadigo

Actividades estratégicas Fecha de in Fecha de finalizacion | Estado de la ac Responsable

actividad

Revisar que dentro de todas las oficinas
se cuente con los servicios bdsicos
(agua).

Identifi I lataf t i jeti i
AG-ADM2022- o sericios scos e cummplen conia Loy 7400 ericon e servic Se confinua con el abjefivo con ol in de
N p, . Y 1/2/2021 1/4/2021 No iniciada unidad de servicios al ¢ N/A mantener las revisiones contantes para
20 en la actualidad para poder realizar las acciones colegiado .
X . el cumplimiento de la Ley.
correctivas necesarias
AC-ADM-2022- Realizar un levantamiento del requrimiento de Enf:;rza(;do dev\'o_ | Se continua con el objetivo con el fin de
infraestrucura por oficina detectados, con el fin de 2/4/2020 1/6/2021 No iniciada oni OA © serviciosa ¢ N/A mantener las revisiones contantes para
21 - colegiado .
establecer un cronogramada de correccion. el cumplimiento de la Ley.
AC-ADM-2022- Solicitar al departamento de infraestructura las Auxiliar administrativo
22 recomendaciones para corregir cada una de las 2/6/2020 1/7/2021 No iniciada ¢ N/A
necesidades detectada:
Realizar la ejecucion de las tareas necesarias segun Encargado de la
AC-ADM-2022- la recomedacién recibida por parte del unidad de servicios al
23 Departamento de Infraestructura para cumplir con 1/7/2020 1/11/2021 No iniciada colegiado ¢ N/A
lo establecido por la Ley 7600 y servicios basicos en
cada sede 11 Oficing Reaional
Realizar un informe de las mejoras realizadas a fin de Encargado de la
AC-ADM-2022- ji ici i ici
documentar el porcenfqg de oficinas y sedes que 2/11/2020 18/12/2021 No iniciada unidad de servicios al @ N/A
24 cumplen con los requerimientos de la Ley 7600 y colegiado
cuentan con servicios bdsicos

JOSE PABLO
VALERIO
GONZALEZ
(FIRMA)

Firmado digitalmente
por JOSE PABLO
VALERIO GONZALEZ
(FIRMA)

Fecha: 2022.01.06
10:08:19-06'00"

Total del presupuesto €0,00
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Ficha informativa del Plan anual operativo - Actividades ciclicas

Periodo de planificacion 2022

Departamento / Organo Administrativo

Unidad /area:

Jefatura Administrativo

~ i L . Lo . . - . Presupuesto Partida
Cadigo de actividad Actividad ciclica Periodicidad Linea base Indicador desempefio | Resultado de indicador Responsable p ) . )
requerido presupuestaria incumplimiento
Gestionar los pagos de salarios, aguinaldo y 3 34794 396,22 6.1.1 En los informes trimestrales la
AC-ADM-2022-25 cargas sociales de la Jefatura Administrativa y su |quincenal 24 pagos Recursos Humanos 6.1.2 ejecucién de esta actividad la
secretaria. 6.1.3 debe reportar RRHH
. [ 353 376,00 No se cuenta con linea base pues
1 | de ot T les d
AC-ADM-2022-26 Gestionarlos pog?s e, olros gastos gevnero esae mensual N/A Secretaria de Jefatura 6.1.4 en anos anteriores no se registraba
la Jefatura Administrativa y su secretaria.
este confrol
Gestionar los pagos de alquiler, mantenimiento, Encargada de ¢ 92143 427,27 Zgi
AC-ADM-2022-27 seguridad y ofros gastos generales del edificio  |mensual 12 pagos P\ot,oformo de Son o
de San José Jose 657
458
AC-ADM-2022-28 Realizar reuniones per\od\cus con todos los mensudl 2 reuniones Jefqt‘urg ) N/A N/A
Encaraados de las unidades a cargo. Administrativa
Revisar y dar seguimiento a las Jefatura N/A
AC-ADM-2022-29 recomendaciones de auditoriay acuerdosde  |mensual 2 reuniones Administrativa N/A
Junta Directiva.
AC-ADM-2022-30 Realizar dos evaluaciones de desempeno semestral 12 evaluaciones Jefcﬂ»uro ) N/A N/A
anuales alos 6 colaboradores a cargo. Administrativa
Revisiar y aprobar las modificaciones a politicas Jefatura N/A
AC-ADM-2022-31 planteadas por las unidades del Departamento  |anual 10 politicas Administrativa N/A
Administrativo.
Revisar y actualizar, cuando corresponda, las Jefatura N/A
AC-ADM-2022-32 descnpmongs de puestos del personal que anual 6 descripciones Administrativa N/A
depende directamete de la Jefatura
Administrativa
Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual Jefatura N/A
AC-ADM-2022-33 Operativo, asi CF)mO dar seguimiento a los anual 1 Plan Administrativa y A
Planes de las unidades del Departamento Secretaria
Administrativo
Revisar y aprobar la solicitud del presupuesto Jefatura N/A
AC-ADM-2022-34 onuql Qe |0§ unldcd.e‘s del DeporTomefﬂo - anual 6 plantillas Administroﬂvo y N/A
Administrativo y verificar la correcta ejecucion Secretaria
presuntestaria
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Ficha informativa del Plan anual operativo - Actividades ciclicas

Periodo de planificacion
2022

Departamento / Organo Administrativo

poicaciarse: Unidad de Servicios Generaes

| fimesire Il Tiimestre Il Timestre IV trimestre Resultado anual

Resultado de la ejecucién presupuestaria

dad ciclica

ador desempeiio

Resultado de indicador

Partida

presupuestaria

Ejecutar las labores de limpieza de las No se cuenta con linea base pues
AC-ADM-2022-35 instalaciones administrativas y atencién de diario N/A N/A N/A Misceldneos ¢ - N/A en afios anteriores no se registraba
reuniones cuando se reauiera. este control.
. . . 1.705 boletas de Se utiliza como linea base el afo
Realizar los servicios de fransporte, giras y mensajeriay 1.393 2019 dado que por la pandemia, el
AC-ADM-2022-36 mensajeria requeridos por los usuarios internos de |diario . J v N/A N/A Choferes ¢ - N/A d " o P ’
L solicitudes de 2020 no se relizaron estas
la Corporacion. L.
transnorte actividades de manera normal
GesfionarTos pagos de ofros gasfos generales de
la unidad de Servicios Generales, tales como
Parqueos y Pedijes, Papeleria, Utiles de Oficinas, Encargado de No se cuenta con linea base pues
AC-ADM-2022-37 Material de Aseo y Limpieza, Vidticos y semanal N/A N/A N/A 9 (] 11613 555,98 aln no asignada  |en afios anteriores no se registraba
. . e . Servicios Generales
kilometrajes, Servicios Profesionales de este control.
mensajeria
Gestionar los pagos de salarios, aguinaldo y 6.3.1 En los informes trimestrales la
AC-ADM-2022-38 cargas sociales de la Unidad de Servicios quincenal 24 pagos N/A N/A Recursos Humanos (] 81 419 468,55 632 ejecucién de esta actividad la
Generales. 633, debe reportar RRHH
Gestionar los pagos de combustible necesarios Encargado de No se cuenta con linea base pues
AC-ADM-2022-39 para la circulacién de los vehiculos de la semanal N/A N/A N/A . g (4 7796039,16 6.3.4 en afos anteriores no se registraba
- Servicios Generales
Corporacion. este control.
Coordinar el servicio de seguridad privada en Encaraado de
AC-ADM-2022-40 Sede Algjuela y verificar el pago oportuno de los [quincenal 24 pagos N/A N/A . g ¢ 69 200 000,00 hé.3.5.h
. ! . Servicios Generales
servicios profesionales respectivos.
Realizar un preinventario mensual (excepto Dic.), Total preinventarios
i i i E do d
AC-ADM-2022-41 contando oleoff)r.lomeme Iqs {nsurr.\os ‘de la mensudl 11 preinventarios ) reollzosﬁos/ToiuI ncgrgo ode ¢ . N/A
bodega de suministros de oficina, limpieza, preinventarios planeados Servicios Generales
cocina v sianos externos 11
Confeccionar una solicitud de compra mensual Este monto lo asigna la comision de
ara abastecer las bodegas, basado en los 12 soliciudes de Total de compras Encargado de resupuesto de acuerdo a los
AC-ADM-2022-42 P L. . 9 " mensual solicitadas/Total de . g ¢ - aun no asignada P P . .
madximos y minimos establecidos por la compra . Servicios Generales promedios determinados por
R solicitudes planeadas (12) X .
oraanizacion financiero
Administrar la caja chica asignada a la Unidad "
de Servicios Generales y realizar al menos un Encargado de Nose cuenta con linea base pues
AC-ADM-2022-43 N Y . semestral N/A N/A N/A N g (4 - N/A en anos anteriores no se registraba
auto arqueo trimestral para garantizar la Servicios Generales
. L. este control.
correcta administracién de recursos.
Esfos manfenimienfos
o anteriormente se han cargado ala
. . . Total de mantenimientos . i
Realizar dos mantenimientos preventivos por 12 mantenimientos realizados/Total de Encargado de partida de reparacion y
AC-ADM-2022-44 afo alos 6 vehiculos de la Corporacién semestral . . N g mantenimiento del DIM, el monto a
. . e preventivos mantenimientos planeados Servicios Generales . .
asignados a la unidad de Servicios Generales. (12) pagar dependerd de la reparacién
requerida por lo que no es posible
actimar al manta
Contratar dos procesos de fumigacién al afio, en Encargado de No se cuenta con linea base pues
AC-ADM-2022-45 las oficinas administrativas de la Sede Algjuela  |semestral 2 fumigaciones al afo N/A N/A Servicgi;os Generdles ¢ 410 868,00 6.3.5.f en anos anteriores no se registraba
para prevenir plagas de insectos y/o roedores. este control.
Realizar dos evaluaciones de desempeno 16 evaluaciones al Encargado de
AC-ADM-2022-46 anuales alos 8 colaboradores de la Unidad de  [semestral - N/A N/A 9 ¢ - N/A
- ano Servicios Generales
Servicios Generales.




o de actividad

Actividad ciclica

Linea base

Indicador desempeiio

Resultado de

Presupuesto

Responsable e

Partida
presupuestaria

Realizar al menos una reunién anual con el
encargado de la empresa de seguridad Total reuniones Encaraado de
AC-ADM-2022-47 privada, con el fin de revisar el cumplimiento del|anual N/A realizadas/Total de . g ¢ - N/A
. - . . Servicios Generales
contrato y proponer ajustes o modificaciones en reuniones planeadas (1)
caso de ser necesario
Realizar al menos una revision anual de cada 1 Revision ( 2 Total politicas Encargado de
AC-ADM-2022-48 una de las politicas de la unidad de Servicios anual e revisadas/Total de politicas . g ¢ - N/A
politicas) . Servicios Generales
Generadles. existentes (2)
Revisar y actualizar, cuando corresponda, las
s P Encargado de
AC-ADM-2022-49 descripciones de puestos del personal de la anual 8 descripciones N/A N/A L ¢ - N/A
. e Servicios Generales
Unidad de Servicios Generale
AC-ADM-2022-50 Eloborqr, ejecutary evaluar el Plan Anual anual 1 Plan N/A N/A Encgrgodo de ¢ B N/A
Operativo. Servicios Generales
Confeccionar la solicitud del presupuesto anual Encargado de
AC-ADM-2022-51 para la Unidad de Sevicios Generales y controlar |anual 1 Plantilla N/A N/A X g ¢ - N/A
. . . Servicios Generales
la correcta ejecucion presupuestaria.
AC-ADM-2022-52 Aplicar u.nc_J encuesta orjugl sobre el servicio de anual 1 encuesta N/A N/A Encgrgodo de ¢ B N/A
abastecimiento de suministros. Servicios Generales
AC-ADM-2022-53 Qesflonar las compras de suministros de oficina 'y mensudl N/A N/A N/A Encqrgcdo de ¢ 53 638 991,54 6359
limpieza Servicios Generales
AC-ADM-2022-54 Ge}tloncr las compras de mObIlI(}lrIvO y equipo anual 1 compra N/A N/A Encgrgodo de N/A
solicitadas por la unidad de Servicios Generales Servicios Generales

Observaciones / Ju:
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Ficha informativa del Plan anual operativo - Actividades ciclicas

Periodo de planificacion 2022

Departamento / Organo Administrativo

Unidad /area: Unidad de Incorporaciones

Resultado de Partida Observaciones

Presupuesto

o de actividad Linea base Indicador desemp

indicador requerido presupuestaria incumplimiento
i i i ¢ 86 347 919,05 6.2.1 En los informes frimestrales la
AC-ADM-2022-55 Gestionar ‘?S pagos de sglarlos, (‘ngumo\doy. quincenal 24 pagos Recursos Humanos 6.2.2. ejecucioén de esta actividad la
cargas sociales de la unidad de incorporaciones
623 debe reportar RRHH
. 13 167 612,53 No se cuenta con linea base pues
i | 1 i |
AC-ADM-2022-56 Ges fonar los pagos deo ros gasios generales mensual N/A Secretaria de Jefatura 6.2.4 en anos anteriores no se registraba
de la unidad de incorporaciones
este control.
Revisar y trasladar a Junta Directiva de las Total de incorporaciones Encargado de N/A N/A
solicitudes de incorporacién para su respectiva - N revisadas/ Total de Incorporaciones
AC-ADM-2022-57 Di 4300 | . . o N/A
¢ 022-5 aprobacién y framite dentro del plazo definido lana 300 Incorporaciones incorporaciones recibidas. /
en el indicador de calidad.
Recibir las solicitudes de incorporacion, de Auxiliar de N/A N/A
AC-ADM-2022-58 actualizacién de condicién académica, de Diaria N/A Incorporaciones
retiros y de reincorporacién.
i imi isi Analist icul N/A N/A
AC-ADM-2022-59 Bewsor el c.lfmphmuento de requisitos de Diaria N/A nalista Curricular / /.
incorporacion
Realizar los estudios de actualizacién de Total de estudios Andlista Curricular N/A N/A
AC-ADM-2022-60 condiciéon académica dentro del plazo definido Diaria académicos N/A
en el indicador de calidad. realizados/Total de
836 estudios tudi licit . i i
AC-ADM-2022-61 Relizar el andlisis y reconocimiento de titulos. Diaria b estudios solicitados N/A Andlista curricular N/A N/A
AC-ADM-2022-62 Digitar los titulos rec9noc|dos en el expediente Diaria N/A Auxiliar de ) N/A N/A
de la persona colegiada. Incorporaciones
AC-ADM-2022-63 Tromn.or las solicitudes de retiros de las personas Diaria N/A Enccargado U.mdcd N/A N/A
colegiadas. de Incorporaciones
Total de refiros Andlista curricular N/A N/A
AC-ADM-2022-64 Dictaminar el retiro de la persona colegiada. Diaria 1303 retiros revisados/Total de retiros N/A ' v / /
solicitados. m
AC-ADM-2022-65 Notificar al colegiado el cambio de condicién Diaria N/A _AUX'I'C" de . N/A N/A
por aprobacién del retiro. incorporaciones
AC-ADM-2022-66 Revisar y framitar las solicitudes reincorporacion Semanal Total de, reincorporaciones N/A Enccargado U,med N/A N/A
revisadas/Total de de Incorporaciones
. . . . 307 reincorporaciones reincorporaciones Analista curricular N/A N/A
Dictaminar la reincorporacion de la persona - p
AC-ADM-2022-67 colegiada. Diaria solicitadas. N/A
Tramitar el pago de salarios, cargas cargas N/A aun sin asignar En los informes trimestrales la
AC-ADM-2022-68 sociales y aguinaldo de los colaboradores de la quincenal 24 pagos N/A N/A Recursos Humanos ejecucion de esta actividad la
unidad de Incorporaciones. debe reportar RRHH
" 3 A ———
AC-ADM-2022-69 Geshgnor el pago de ot(os gastos generales de mensual 12 pagos N/A N/A ncorgcdo.de / aln sin asignar
la Unidad de Incorporaciones. Incorporaciones
Convocar alos interesados al acto de Oficial de N/A N/A
AC-ADM-2022-70 juramentacion. Mensual N/A incorporaciones
Realizar los actos de juramentacién ordinarios y Total d 1 Oficial de N/A N/A
. - X . . otfal de actos ;
AC-ADM-2022-71 extraordinarios aprobados por la Junta Directiva. Mensual 24 Jurgmecizclones realizados/Total de actos N/A Incorporaciones
ejecutadas
i programados (24, o
AC-ADM-2022-72 Emrve'gcfr o enviar los documentos a las personas Mensudl 9 @4 N/A Qﬂcml de . N/A N/A
recién incorporada: in rnoracione
AC-ADM-2022-73 Realizar el cambio de condicién en el sistema Mensudl N/A Auxiliar de ‘ N/A N/A
SAP Incornoraciones
AC-ADM-2022-74 Aplicar las evc\uchones de desempgno al semesiral 10 evaluaciones N/A N/A Encorgodo.de N/A N/A
personal de la Unidad de Incorporaciones Incorporaciones
Revisar y proponer cuando corresponda, las Encargado de N/A N/A
AC-ADM-2022-75 modificaciones a politicas de la unidad de Semestral 4 politicas N/A N/A Incorporaciones
Inconoraciones
Revisar y actualizar, cuando corresponda, las Encargado de N/A N/A
AC-ADM-2022-76 descripciones de puestos del personal de la Semestral 5 descripciones N/A N/A Incorporaciones
Unidad de incorporacione
Confeccién de la solicitud de presupuesto para Encargado de N/A N/A
AC-ADM-2022-77 el afo 2023, asi como controlarlo y dar Anual 1 plantilla N/A N/A Incorporaciones
seauimiento ala eiecucioén bresunuestaria
Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual Encargado de N/A N/A
AC-ADM-2022-78 Operativo, asi cgmo dar seguimiento a los anual 1 Plan N/A N/A Incorporaciones
Planes de las unidades del Departamento
Administrativo.
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ESTRATEGICO DE COLYPRO PLAN ANUAL OPERATIVO
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Ficha informativa del Plan anual operativo - Actividades ciclicas

Periodo de planificacion 2022
Departamento / Organo Administrativo
Unidad /érea: Unidad de Archivo

Cadigo de Resultado de Presupuesto Partida Observaciones / Justificacion de

Actividad ciclica Periodicidad Linea base Indicador desempeiio Responsable

actividad indicador requerido presupuestaria incumplimiento

AC-ADM-2022- |Gestionar los pagos de salarios, aguinaldo y . ¢ 39159 408,12 641 Eﬁ los |r}flormes Tnmesfrgl@s la
79 cargas sociales de Ia unidad de Archivo quincenal 24 pagos Recursos Humanos 6.4.2. ejecucién de esta actividad la
643 debe reportar RRHH
AC-ADM-2022- |Gestionar los pagos de otros gastos generales Secretaria de ¢ 2552216991 No se_ cuenta _con linea bcse_ pues
N R mensual N/A 6.4.4 (a-f) en anos anteriores no se registraba
80 de la unidad de archivo Jefatura
este control.
Personal del archivo
AC-ADM-2022- Analisis de posibles riesgos que puedan afectar
81 al personal como la funcién propia de la mensual 1 almes N/A N/A N/A N/A
Unidad.
Encargada de
- - - Archivo
AC ADang 2022 Archivar los documentos del drea financiera mensual 2600 mensual N/A N/A N/A N/A
Documentos para Secretaria/Auxiliares
AC-ADM-2022- |, hivar los documentos fisicos diario 480 expedientes archivados en 095 N/A N/A
83 un plazo méximo de 5 dias
hdbiles
Encargada de
- - - Archivo
AC ADth 2022 Asistir a diferentes reuniones o visitas mensual 8 veces al mes N/A N/A N/A N/A
Personal del archivo
AC-AD8h2-2022- Auditar los Archivos de Gestién mensual 2 N/A N/A N/A N/A
Encargada de
- - - i Archivo
AC ADBIg 2022 ggr;jzc;;z:or el Informe mensual de mensual 1 mensual N/A N/A N/A
N/A
Secretaria
AC-ADBI\g-ZOZZ- ggréfDeccwonor las Actas de las reuniones del mensual 1 N/A N/A N/A N/A
AC-ADM-2022- Confeccionar el PAO de la unidad de Archivo anual 1 anual N/A N/A Enco_rgcdo de N/A N/A
88 Archivo
AC-ADM-2022-| - ¢ cionar presupuesto para el afio 2023. anual 1 anual N/A N/A Encargadayy N/A N/A
89 Secretaria
Convoca las reuniones del CISED a fin de
AC-ADM-2022- implementar las herramientas respectivas Cantidad de reuniones
Revision de tablas de plazos, revision de nuevos trimestral 4 realizadas / Cantidad de Secretaria N/A N/A
90
tipos documenatales, eliminacién de reuniones planeadas (4)
documentos, entre otros)
AC-ADM-2022-|Coordinar y gestionar la compra del . .
91 mantenimiento de archivos rodantes anual ! N/A N/A Secrefaria de Archivo




Cadigo de

actividad

Actividad ciclica

Periodicidad

Linea base

Indicador desempeiio

Resultado de
indicador

Responsable

Presupuesto
requerido

Partida
presupuestaria

Observaciones / Justificacion de
incumplimiento

c i " ¥ tario d Encargada de
AC-ADM-2022.|Crer v alimentar el inventario de Archivo
documentacién del Fondo documental del mensual 2600 mensual N/A N/A N/A N/A
92 ) "
Colegio (Contabilidad)
Secretaria de Archivo
AC-ADgI\g-2022- Dar seguimento a Pao y al Presupuesto mensual 1 N/A N/A N/A N/A
Ejecutar estudios para otros departamentos que Encargada de
- - - i isié i fsi Archivo
AC-ADM-2022 reqwereQ revmon, de actas o gxpedlentes fisicos diario 50 mensual N/A N/A N/A N/A
94 de colegiados asi como el préstamo de
documentos
AC-ADM-2022- (Evaluar del desempefo de las personas ~ Encargada de
95 colaboradoras de la Unidad de Archivo semesiral 2vecesalafio N/A N/A Archivo N/A N/A
Gesti | d lari iati RRHH
estionar el pago de salarios, vidticos ,
AC-ADM-2022 aguinaldo, cargas sociales del personal de la quincenal 24 N/A N/A N/A N/A
96 . f
Unidad de Archivo
Secretaria/Encargad
AC-ADM-2022- | Gestionar los pagos de otros gastos generales ade Archivo
97 de la Unidad de Archivo mensual 12 N/A N/A N/A N/A
Modifi tudli y il Personal del archivo
odificar, actualizar y/o corregir los
AC AD;\; 2022 expedientes fisicos y electrénicos de los semanal 120 mensual N/A N/A N/A N/A
colegiados
AC-ADM-2022- Organizar la documentacion a eliminar y
99 gestionar las compra para realizar la semestral 2 N/A N/A CISED N/A N/A
destruccién de documentos
AC-ADM-2022- POrh,Cllp(?ll’ de actividades de octuchzlqcu.jm anual 1 N/A N/A Personal del archivo N/A N/A
100 archivistica como congreso y capacitaciones
AC-ADM-2022- Participar en las reuniones de CISED mensual 1 N/A N/A Ehcorquo / N/A N/A
101 Secretaria
AC-ADM-2022- |Preparar la docu_memocwon para enviar a semestral 2 veces al aio N/A N/A Encorgc_do / N/A N/A
102 empastar y framitar la compra empastes Secretaria
Encargada de
- - - i igitalizacid i Archivo/Secretaria
AC-ADM-2022 Req!gc,:r d\nggIleClon y.renomlbrqr las listas de diario 5 N/A N/A N/A N/A
103 remision recibidas y subidas a intranet
Recibir los d tos fisi 1 d Encargada de
AC-ADM-2022- | ReciPir los documentos fisicos entregados por o Archivo
104 las diferentes unidades productoras a diario 200 documentos N/A 0,95 N/A N/A
excepcion del drea financiera
Recibir Ios d N lectroni Personal del archivo
ecibir los documentos electrénicos
AC-AI:I(\)II5-2022- entregados por las diferentes unidades diario 100 documentos N/A N/A N/A N/A
productoras a excepcion del drea financiera
Auxilares
AC-ADM-2022-[Realizar el S:Qnirol de humedad y temperatura diario 2 N/A N/A N/A N/A
106 en los depositos
Auxiliares y Secretaria
AC-ADM-2022- [Realizar estudios para pagos de subsidios,
107 solicitados por la Unidad de Crédito y Cobro. semandal 120 mensual N/A N/A N/A N/A




COd.lqo ge Actividad ciclica Periodicidad Linea base Indicador desempeiio Rt?su!tado g Responsable Presupu.esto [RELLE q Obsewa?lones y J u.s UEEEDES
actividad indicador requerido presupuestaria incumplimiento
. . . Encargada/Secretari
AC-ADM-2022- Realizar la solicitud de presupuesto anual asi a
108 como dar seguimiento y confrolar la ejecucion mensual 1 almes N/A N/A N/A N/A
presupuestaria
Reubicacion de Encargada y
g . ~ " - . i i Secretaria
AC-ADM-2022 Reohzgr mOV|m\thQ§ de expedientes por semandl 120 movimentos exped\e_m.e,-s por cambio 0.6 N/A N/A
109 cambios de condicion de condicion en un plazo
de 8 dias hdbiles
AC-ADM-2022-|Realizar una supervision aleatoria del archivo de mensual 12 mensual N/A N/A Encargda de Archivo N/A N/A
110 los documentos
Encargada de
- - - Archivo
AC AI3I1VI12022 Recibir y verificar los documentos electronicos diario 100 documentos N/A N/A N/A N/A
Encargada de
- - - Archivo
AC AI::II22022 Recibir los documentos del drea financiera mensual 2600 mensual N/A N/A N/A N/A
Expedientes de nuevo Personal del archivo
AC-ADM-2022- Recwb|lr, Yohdory orlchlvor los dgcumenios mensual 160 expedientes . ingreso N/A N/A N/A
113 electrénicos de las juramentaciones archivados en un plazo
maximo 15 dias hdbiles
Personal del archivo
AC-ADM-2022- Reclblr, validary qrchlvor los documentos fisicos mensual 160 expedientes N/A N/A N/A N/A
114 de las juramentaciones
Encargada de
- - - i ion fisi il Archivo
AC-ADM-2022 Refund!r la documentacion fisica para facilitar diario 200 documentos N/A 095 N/A N/A
115 su archivo
Personal del archivo
AC-ADM-2022- Reorgqmzor los expedientes fisicos cuando se diario 25 por semana N/A N/A N/A N/A
116 requiera
AC-ADM-2022- Re\{lmon de pollﬂcos gl menos una vez al ano y anual 1 anual N/A N/A Encqrgodo de N/A N/A
117 aplicar las modificaciones cuando corresponda Archivo
Auxiliar
AC-AIZ:IEZOH- Soicitar requisiciones de materiales semanal 4 N/A N/A N/A N/A
AC-ADM-2022 Solicitar la compra del servicio de digitalizacion
119 de libros de legatarios y expedientes de semestral 2 veces al aho N/A N/A Secretaria de Archivo N/A N/A
colegiados
Encargada de
- - - i 5ni Archivo/Secretaria
AC-ADM-2022-Validar y trasladar Is)sAdocumenfoslelectromcos diario 50 documentos N/A N/A N/A N/A
120 ala carpeta electrénica del colegiado
Verifi | S | licitad Encargada de
AC-ADM-2022. | Venificar que las requisiciones y vales solicitados Archivo
121 correspondan a una necesidad real de la mensual 4 N/A N/A N/A N/A
Unidad y aprobarlos




Anexo Archivo
Gastos Generales

6.4.4a |Papeleria, Utiles de Oficinas (Destrucciones de Documentos )

6.4.4 b |Mantenimiento y reparacion de equipo

6.4.4c |Papeleria, Utiles de Oficinas (Digitalizacion de imagenes de libros de legatarios)

6.4.4d |Viaticos y kilometrajes

6.4.4 e |Papeleria Utiles de oficina (Cajas libres de Acido)

6.4.4f [Servicio de Monitoreo




494 501,32

2929 000,00

20 027 088,00

119 279,99

1443 260,60

509 040,00

¢ 25522 169,91
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Ficha informativa del Plan anual operativo - Actividades ciclicas
Periodo de planificacion 2022

Departamento / Orgéano Administrativo

Unidad /area: Unidad de Servicios al colegiado

| timestre Il Trimestre Il Trimestre IV trimestre Resultado anual
Resultado de la ejecucién presupuestaria
A e ] . A Presupuesto Partida Observaciones / Justifica
Cadigo de actividad nea base Indicador desempei Resultado de indicador P ) . .
requerido presupuestaria incum ento
Gestionar los pagos de salarios, aguinaldo y '3 41 914 364,03 6.7.1
AC-ADM-2022-122 cargas sociales de la unidad de Servicios al quincenal 24 pagos Recursos Humanos 6.7.2
Colediado 67.3
¢ 2678 520,28 6.7.4a

Gestionar los pagos de otros gastos generales de

AC-ADM-2022-123 . . R mensual N/A Secretaria de Jefatura 6.7.4b
la unidad de Servicios al Colegiado 67 4c
Gestionar los pagos de salarios, aguinaldo y e 724120 997,24 Pm,“das 7
cargas sociales de las plataformas de servicio, Por:io} 6.6.

AC-ADM-2022-124 asi como pago de gastos generales, quincenal 24 pagos Recursos Humanos 6' 5 2'
reparaciones y mantenimiento, servicios 6.5.3
publicos, viaticos y monitoreo A'R'A

Recibir las solicifudes de Incorporacion, Ofiales de
reincorporacién, actualizaciones de datos, Plataforma/Gestores
actualizaciones académicas, retiros, subsidios , Regionales
AC-ADM-2022-125 pdliza mutual y domiciliacién de cuenta e incluir diario 9423 Trémites N/A N/A (] -
la informacién en el sistema informdtico segun lo
establecido en las diferentes politicas y

nrocedimientas

Elaborar las constancias de colegiatura Plataforma Virtual/

AC-ADM-2022-126 | °liiladas porlos diferentes medios ofrecidos por diario 8680 trémites N/A N/A Oficiales de ¢ - N/A
el Colegio como plataformas de servicio a nivel Plataformay/
nacional v en la vlataforma virtual CactnracRaninnnalac
Confeccionar carnés a las personas colegiadas, Ofiales de

AC-ADM-2022-127 familiares u otros que lo soliciten en las oficinas diario 4840 framites N/A N/A Plataforma/Gestores [ - N/A
regionales. Reqinnales
Llevar un control escrito de los servicios y trdmites Gestor Regional

AC-ADM-2022-128 atendidos durante las visitas e informar por diario N/A N/A N/A @ - N/A
escrito mensyalmente.
Realizar requisiones de suministros de oficina y Oficiales de
limpieza segun se necesite durante Plataforma/Gestores

AC-ADM-2022-129 aproximadamente un mes, para mantener el quincenal 360 N/A N/A Regionales ¢ - N/A
suministro en la bodega y no afectar el
indicadar
Gestionar los pagos de salarios, cargas sociales y Recursos Humanos,
aguinaldos de los colaboradores que pertenecen Encargado de
ala Unidad de Servicios al colegiado, asi como Servicios al colegiado

vidticos y kilometraje, material de aseo 'y
limpieza, alquiler de oficina, servicios publicos,
AC-ADM-2022-130 papeleria y Utiles de oficinas, atencién al quincenal 24 pagos N/A N/A (/4 - |AUn no asignado
colegiado(bidén de agua, café , azicar, crema
y botiquin), reparacién y mantenimiento, servicio
de limpieza, monitoreo, impuestos municipales,
servicio de seguridad y pdliza de seguro del
edificio de Coto.

Revision de la ejecucion presupuestaria de las Auxiliar de Unidad de
AC-ADM-2022-131 oficinas regionales, Plataforma de la sede de quincenal 12 N/A N/A Servicios al (] - N/A
Alaivela v Unidad de Servicios al coleaiado, Caleqiada,
AC-ADM-2022-132 Reohzor. una encuesta de sfli.lsfacclon trimestral mensual 12 (mues?rgs en cada N/A N/A Oficiales de ¢ B N/A
en las diferentes sedes v oficinas. oficina) Plataforma
Revision de los controles establecidos para las Auxiliar de Unidad de Nonay "”69 [SJeNS) U?D‘UU T queno
Oficiales de Plataforma tales como como 45 (fres confroles, 1 Servicios al ha frasncurrido un afo desde la
-ADM-2022- I N/A N/A - N/A & il
AC-ADM-2022-133 alquileres, mantenimiento de aires, deteccion de mensua por oficina) / / Colegiado. ¢ / creoc.:\.on d?‘ puesto de Auiiar
necesidades. renorte de marcas Administrativo
Completar los controles establecidos en la Auxiliar de Unidad de ) -
Unidad de Servicios al colegiado como revision Servicios al No hay |l”59 base df:!b‘dO aque no
AC-ADM-2022-134  [de los Trémites realizados por las Oficiales de mensual 30 N/A N/A Colegiado. [ - N/A ha trasncurrido un afo desde la
Plataforma y el F-SC-29 seguimiento de errores creacion del puesto de Auxiliar

sealin carresnonda Administrativo




Partida
presupuestaria

Presupuesto

Actividad ciclica q
requerido

Cadigo de actividad

Indicador desempe! Resultado de indica:

Elaborado por

Revisado por

JOSE PABLO VALERIO Firmado digitalmente por JOSE
PABLO VALERIO GONZALEZ (FIRMA)
GONZALEZ (FIRMA)  Fecha: 2022.01.06 1005:49 -0600'
Jose Pablo Valerio Gonzélez
Encargado de Servicios al Colegiado

Viviana Alvarado Arias
Jefatura Administrativa

Ficha informativa sobre revisién y aprobacién del PAO

Gestora de calidad y planificacién

Visto Bueno Director Ejecutivo / Presidencia

Revision de los informes de labores enviados por Auxiliar de Unidad de
| i Regi les, ifi . ici
AC-ADM-2022-135 |/ Gestores Regionales, verificando que se mensual 17 informes N/A N/A Servicios al ¢ . N/A
completen de manera correcta y segin lo Colegiado.
solicitado en el formulario correspondiente.
Completar los formularios f-USC-07 Y F-USC-11 con Aux\.\\o.r de Unidad de
AC-ADM-2022-136 la informacién recopilada en la revision de los mensual 51 (17 Gestores) N/A N/A Serwo'os al [ - N/A
informes de labores de los Gestores Regionales. Colegiado.
Administrar la caja chica asignada, realizando Oficiales de
AC-ADM-2022-137 un aufo a'rqueo y unreintegro, mlrrwvmo unavezal mensual 15 Reintegros N/A N/A Plataforma. (/] - N/A
mes segun se establece en la politica del
Maneio de caia chica
Confeccionar los informes de labores mensuales, Gestor Regional
i | isio iente 14 inf
AC-ADM-2022-138 y enviar para la revision corres.pondlen e p.or. mensudl informes de N/A N/A ¢ R N/A
parte del encargado de la Unidad de Servicios al labores mensuales
colediado
Completar en el Drive el confrol de los Gestor Regional
AC-ADM-2022-139 Representantes Institucionales , asi como, el mensual 17 informes mensuales N/A N/A ¢ - N/A
indicador correspondiente.
Analizar los controles y validar la informacion 42 revisiones (Nose Encargado de la
colocada por parte de la Auxiliar Administrativa revisan todas las i ici
AC-ADM-2022-140 porparte. . mensual v N/A N/A Unidad de Serviciosal | g - N/A
para toma de decisiones y correcciones a las oficinas todos los colegiado.
Oficiales de Plataforma. meses)
Revision de los confroles F-USC-07, F-USC-11, F- Encargado de la.
USC-12 para verificar que se realice las funciones Unldog de Servicios al
AC-ADM-2022-141 segun lo solicitado, confrontando los mensual 51 revisiones N/A N/A colegiado. ¢ - N/A
cronogramas de visitas contra las visitas
realizadas y la gestion hecha en cada institucion.
Revision previa del cronograma de visitas de los Encargado de la
AC-ADM-2022-142 Gestores Regionales, para determinar que se estd mensual 5 reviciones al azar N/A N/A Unidad de Servicios al | @ - N/A
redlizando una planificacién correcta. colanindn
Reunidén mensual con los colaboradores de la Encargado de la
Unidad de Servicios al colegiado con el fin de Unidad de Servicios al
AC-ADM-2022-143 trasladar informacién importante dada por la mensual 1 N/A N/A colegiado. ¢ - N/A
jefatura inmediata y dar indicaciones de formas
de trahaio
Resumir frimestralmente los resultados de las Auxiliar de Unidad de
AC-ADM-2022-144 encuestas de satisfaccion de ususarios y trimestral 4 informes N/A N/A Servicios al (/] - N/A
presentar un informe al respecto. Colagicadn
Re.c\.\zor supervisiones cuatrimesirales o.\os i B Cantidad de Encargado de la
Oficiales de Plataforma y Gestores Regionales Cantidad de supervisiones supervisiones redlizadas/ Unidad de Servicios al
AC-ADM-2022-145 segun el cronograma establecido con el fin de cuatrimestral 39 supervisiones realizadas/ cantidad de superviciones colegiado. ¢ - N/A
determinar que se estdn ejecutando las funciones supervisiones programadas P
programadas.
de manera carrecta
Realizar evaluaciones de Desempeno del Encargado de la
personal a cargo de la Unidad de Servicios al Unidad de Servicios al
AC-ADM-2022-146 colegiado, entregar los resultados a los semestral 0 N/A N/A colegiado. ¢ - N/A ) :
colaboradores y segin corresponda realizar las No se redlizaron evaluaciones el
chservaciones necesarios i afo 2020
Senvicios o Colegiado con 8 ca mantaneros Confidad de poliicas dela| e rovisadas/  [umand de Somid
AC-ADM-2022-147 ‘ o . anual 3 politicas unidad/ Canfidad de pol! ; Unidad de Servicios al | - ¢ - N/A
actualizadas ante eventuales cambios que . N politicas por revisar colegiado.
. politicas revisadas
ocurran durante el iemono
Elaborar y Ejecutar un cronograma con las canfidad de En.corgodo o |>0-
AC-ADM-2022-148 ca ocitoyci(jmes ara Re resgemcmes anual 15 actividades capacifaciones Oredlizadas / 15 Umdqd qesenvicios (/3 24157 687,48 [6.7.4d
P . P _p programadas/ cantidad de planificadas colegiado y Gestores ! o
Institucionales 1 vez al ano. o N Regionales.
capacitaciones realizadas. Pendiente entregar cronograma de RI
Revisar infegralmente y actualizar cuando Encargado de la
AC-ADM-2022-149 corresponda, las descn.paones de pugstos de los anual 7 perfiles N/A N/A Unidad de Servicios al ¢ R N/A
colaboradoresde la Unidad de Servicios al colegiado.
colediado
: Encargado de la
Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual
AC-ADM-2022-150 " ©f Y anual 1 Plan N/A N/A Unidad de Servicios al | € - N/A
Operativo.
caleniadn
Confeccionar la solicitud del presupuesto anual En.corgodo de I,Gb
AC-ADM-2022-151 para la Unidad de Sevicios Generales y controlar anual 1 Plantilla N/A N/A Umdqd de Serviciosal | ¢ - N/A
la correcta ejecucion presupuestaria. colegiado.

Acuerdo de aprobacién/recibido Junta Directiva




@Colypro

Periodo:
Departamento

NUmero de plazas a tiempo completo:

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

Tiempo no efectivo por plaza :

Plan Anual Operativo

2021
Administrativo

Dias laborales
al mes

Horas laborales por
plaza

v

8,50 * 21,67

Datos indicados en horas

Alimentacién (70 minutos diarios) 1.17
Desplazamiento, telef. y otros (10 minutos diarios c/u) 0,10
Rendimiento disminuido (Factor técnico 7%) 0,60
Total tiempo diario no efectivo 1,86
Total tiempo mensual no efectivo 40,34
Tiempo 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
Tiempo efectivo anual por cantidad de plazas: 8 631,16

Dias no laborables por factores externos

Datos anuales

Descripcidn

Cantidad de horas
anuales, no laborables
por factores externos

Dias no laborables por
factores externos,
durante el aiio (por

Total de horas no laborables por factores
externos (cdlculo de todas las plazas de
su unidad o depto )

Ofros (Fluido eléctrico, capacitaciones, incapacidades)

Total no efectivo

Tiempo disponible anual de plazas a tiempo completo

completo

¢Para que me sirve esta informacién?

una plaza) (una plaza)
Vacaciones 14,00 92,94 464,68
Feriados (dias hdbiles) 9,00 59.75 298,73
Celebraciones varias (paseo de fin de afo, aniversario, semana
civica, dia del colaborador) 4,00 26,55 132,77

165,96
1062,13

33,19

por plaza 1513,81 7 569,03

por plaza 126,15 todas las plazas 630,75

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

propuestos.

Total de
horas al mes

184,20
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