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PLAN DE DESARROLLO Y
ESTRATEGICO DE 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 Objetivo Estratégico 4.2 Implemer_ngr mejores practicas de control interno, presupuestario y planificacion para el cumplimiento de
metas y rendicion de cuentas.
DeEatameniollorgang Financiero RN HatalEstat gl Anualmente, incremento de un 4% de la ejecucion presupuestaria del Colypro.
Unidad /area: Jefatura Financiera Indicador Estratégico Lo ;
Liquidacion presupuestaria
Ri iados al cumplimiento del plan i
g p Linea base 73% 2019
| timestre Il Timestre lll Timestre IV timestre Resultado anual

Resultado del indicador estrategico

Resultado de la ejecucion presupuestaria

Observaciones / Justificacion de
incumplimiento

RETIE]
presupuestaria
9.3.1.5

Presupuesto
requerido
Victor Julio Arias Vega | € 213283331

Cadigo
actividad

Actividades a desarrollar Fecha de inicio | Fecha de finalizacion | Estado de la actividad Responsable

Actividades estratégicas

Realizar auditorias financieras Conftratacion de despacho de auditores para
AC-FIN-2022- |la realizaciéon de la auditoria financiera de los

I t | X .
anuaimente para asegurar 01 balances del Colegio y el Fondo de Mutualidad
adecuado uso de los recursos . ~

y Subsidios del ano 2021.

1/1/2022 31/3/2022 No iniciada

Total del presupuesto €2 132 833,31

Ficha informativa sobre revisién y aprobacién del PAO

Firmado digitalmente por SHIRLEY irmado digitalmente Firmado digitalmente Firmado digitalmente
VICTOR JULIO ARIAS Firmado digitaimente por VICTOR LUIS FERNANDO | icteqnanno MaDRIGAL MARIA ey A EVELYN SALAZAR o EVELYN SALAZAR DENNIS BRENES e IS BRENES
JULIO ARIAS VEGA (FIRMA) MADRIGAL CHACON (FIRMA) GARRO PEREZ (FIRMA) NAVARRO NAVARRO (FIRMA) CESPEDES CESPEDES (FIRMA)
(EEliraretls (s VEGA (FIRMA) Fecha: 2022.01.05 15:21:52 0600° Fecha: 2022.01.05 16:07:31 GARRO PEREZ rechs 02201 05 FIRMA eE2022.01.05 R Focha-2022.01.05
(CHACON (FIRMA) o500 (FIRMA) ) ( ) 16:29:40 -06'00" (FIRMA) 15:41:37 -0600"
Victor Arias Vega Luis Madrigal Shirley Garro Evelyn Salazar Dennis Brenes

VICTOR JULIO ARIAS Firmado digitalmente por VICTOR

JULIO ARIAS VEGA (FIRMA)

Revisado por VEGA (FIRMA) Fecha: 2022.01.05 16:41:56 -06'00'

\
Victor Arias Vega Gestora de caIiJad y planificacién Visto Bueno Director Ejecutivo / Presidencia

Acuerdo de aprobacién/recibido Junta
Directiva
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ESTRATEGICO DE COLYPRO

Periodo de planificacion
Departamento / Organo

Unidad /area:

Riesg iados al plimiento del plan

Actividades estratégicas

2022
Financiero

Unidad de Compras

Resultado del indicador estrategico

Resultado de la ejecucion presupuestaria

dades a desarrolla

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

Ficha informativa del Plan anual operativo

Area Estratégica Gobernanza

3.2 Desarrollar alianzas estratégicas con los grupos de interés del Colegio que beneficien tanto el accionar

Objetivo Estratégico o L o .
de la organizacién, como el servicio a la poblacién colegiada.

AC-FIN- Meta Estratégica
Indicador Estratégico

Linea base

| timestre Il Timestre lll Timestre IV fimestre Resultado anual

Presupuesto Partida Observaciones / Justificacion de

Estado de la ac Responsable ) .
requerido presupuestaria

Identificar anualmente los o los
proveedores anuales para la

Busqueda vy visita a las diferentes zonas del pais
para identificar los proveedores que cumplan con

Encargado de
Compras

2;?:’5:‘2"?:';:r:’e';zsn::.cmypm' en ?;;FIN'ZOZZ' los requerimientos para el desarrollo de las 1/4/2021 1/11/2022 No iniciada
diferentes actividades que son necesarias para una
buena prestacién de servicios al colegiado
Implementar un modelo de gestion de Unidad de Compras
compras verdes. L.
AC-FIN-2022- Valoracién de proveedores que cumploln gon el o
178 manual de compras verdes del sector publico. 1/7/2021 1/7/2022 No iniciada

Inclusion de este fipo de compras en la POL-PRO-01

Total del presupuesto €0,00
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PLAN ANUAL OPERATIVO
F-DE-07
Versién 3 - Septiembre 2020

Ficha informativa del Plan anual operativo - Actividades ciclicas
Periodo de planificacion 2021

Departamento / Organo Financiero

Unidad /area:

Jefatura Financiera

o de actividad Presupuesto Partida
requerido presupuestaria
Gestién de pagos de salarios de Jefatura Financiera, Recursos Humanos ¢ 40774 522,61 zg: ;
AC-FIN-2022-02 auxiliar y secretaria, asi como pago de gastos mensual Indicadore presupuesto 9'3’] '3
generales 0314
AC-FIN-2022-03 F\rmor de revisado \qs 1r9nsferencwos aprobadas en semanal N/A Jefe Financiero
sesiones de Junta Directiva.
. . . Jefe Financiero
AC-FIN-2022-04 Ap}\comon delas Tr.onsffsrencwos aprobadas en semestral N/A
sesiones de Junta Directiva, en la plataforma del BN.
Revisién y firma de los trasmites que se dan en la Jefe Financiero
AC-FIN-2022-05 unidad de compras por la adquisidores de bienes y diario N/A
servicios
Revision y firma de los frasmites elaborados por el Jefe Financiero
AC-FIN-2022-06 encorgoqo dela umdodge cobros(NF:, mform‘es.de mensudl N/A
levantamientos y suspension de colegiados, solicitudes
de paaos)
Revisiéon y firma de los asientos elaborados por la Jefe Financiero
AC-FIN-2022-07 encargada de la unidad de contfabilidad(Inversiones, |mensual N/A
impouestos. enire otros)
AC-FIN-2022-08 Revisién y firma de Igs flujos de ccuoleloborodos porla mensual N/A Jefe Financiero
encaraada de la unidad de Tesoreria
Revision y firma de los informes que se elevan a Junta Jefe Financiero
AC-FIN-2022-09 Directiva, por I? en.cargodglde la Unidad Qe Teéoreno semanal N/A
sobre renovacion, liquidacién o recurso a invertir fanto
del coleaio v FMS
Revision y firma de los estados financieros del colegio Jefe Financiero
AC-FIN-2022-10 como del FMS, elaborados por la encargada de la mensual N/A
Unidad de Contabilidad
AC-FIN-2022-11 P.resen.tocwon ante la .Jumo Directiva, los estados mensudl N/A Jefe Financiero
financieros del coleaio como del FMS
AC-FIN-2022-12 Reunién con el equipo de gerencial mensual N/A Jefe Financiero
AC-FIN-2022-13 Reunién con el equipo financiero mensual N/A Jefe Financiero
AC-FIN-2022-14 Firma de solicitudes de compras diario N/A Auxiliar financiero
AC-FIN-2022-15 Control de pélizas mensual N/A Auxiliar financiero
AC-FIN-2022-16 Control de presupuesto diario N/A Auxiliar financiero
AC-FIN-2022-17 Ejecuciones mensuales presupuesto mensual N/A Auxiliar financiero
AC-FIN-2022-18 Recepcidn de solicitudes de modificacion presupuesto |diario N/A Auxliar financiero
AC-FIN-2022-19 Preparacion de modificaciones presupuesto mensual N/A Auxiliar financiero
AC-FIN-2022-20 Revisar y firmar las modificaciones al presupuesto mensual N/A Jefe Financiero
i6 isio Auxiliar financiero
AC-FIN-2022-21 Prese.mocw.on ante Ig Cor‘mﬁon de presupuesto, mensudl N/A
modificaciones y ejecuciones de presupuesto
AC-FIN-2022-22 Preparacién del presupuesto institucional anual N/A Auxiliar financiero
AC-FIN-2022-23 Revisién de presupuesto institucional anual N/A Jefe Financiero
AC-FIN-2022-24 Presentacion unte'lu .Con.ﬂ'smn de presupuesto, el anual N/A AUX"'GT financiero/jefe
presupuesto de la institucion _ _ financiero
AC-FIN-2022-25 Presentaciones trimestrales de las ejecuciones de trimesral N/A Auxiliar financiero/jefe
oresupuesto financiara
AC-FIN-2022-26 Revision de las declaraciones de renta anual N/A Jefe Financiero
AC-FIN-2022-27 Revision de politicas semestral N/A Jefe Financiero
AC-FIN-2022-28 Revision de informes de la unidad de cobros mensual N/A Jefe Financiero
- — — Teie i -
AC-FIN-2022-29 Zsz;gror el proceso de confratacién de auditoria anual N/A efe Financiero




o de actividad

Linea base

Presupuesto Partida
Responsable A .
requerido presupuestaria
AC-FIN-2022-30 Revisién de solicitudes de subsidios semanal N/A Jefe Financiero
AC-FIN-2022-31 Revisién de auxiliar de inversiones del drea contable mensual N/A Jefe Financiero

i i i Jefe Financiero
AC-FIN-2022-32 Reo!lzor e.vo\uumones a los encargados de la unidades anual N/A
de financiero
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Versién 3 - Septiembre 2020

Ficha informativa del Plan anual operativo - Actividades ciclicas
Periodo de planificacion 2021

Departamento / Organo Financiero

Unidad /area: Unidad de Cobros

Observaciones / Justificaci
incumplimiento

Partida
presupuestaria

Presupuesto

o de actividad Actividad ciclica Indicador desempeiio | Resultado de Responsable

requerido

Gestion de pagos de salarios, aquinaldos Recursos Humanos ¢ 47 283 625,86 9.3.3.1
AC-FIN-2022-33 > Pag » 99 Y mensual 12 pagos N/A N/A 9.332
cargas sociales
9.3.33
Gestion de pagos de gastos generales (vidticos Encargado de Cobro | @ 15184441
AC-FIN-2022-34 © bages de gastosg mensual N/A N/A N/A y FMS 9334
y papeleria)
I . . Cantidad de planillas Laura Arce Hemandez | ¢ - |N/A
AC-FIN-2022-35 Aplicacion de planilla Gobierno Central mensudl 1 Vez al mes aplicadas / entre Ia
(INTEGRA) .
cantidad de meses.
Gestion de cobro colegiados activos Cantidad de colegiados Jessica Flores Espinoza | ¢ - |N/A
MOrosos. Gestionar la canfidad gestionados en el mes / en
AC-FIN-2022-34 diario de 50 colegiados por | . .
dia habil. a cantidad de dias
hdbiles.
Elaboracion y traslado de los listados de Laura Arce Hemdndez | @ - | N/A Presupuesto de Publicaciones
colegiados activos morosos posterior a la
gestion del cobro al Departamento de Publicacion de listado
Comunicaciones del Colegio, asi como la de morosidad una vez |Cantidad de publicaciones
AC-FIN-2022-37 digitacién en el expediente electronico del  [quincenal realizada la gestion del | al mes / entre la cantidad
colegiado y envio de documentos fisicos al cobro a colegiados de meses.
archivo del Colegio. activos morosos.
ggrgggﬁfg de orchivo de recaudo de Generacién y envio de Cantidad de archivos Luis Madrigal Chacén | @ - NA
AC-FIN-2022-38 . quincenal archivo para recaudo enviados / entre la
de COOPENAE. cantidad de meses.
Revision de tramites del FMS Subsidios Mariana Salas ¢ - [N/A
Cantidad framites de Madrigal
octubre del 2019 a
- setiembre del 2020 Total| Cantidad de tramites del
AC-FIN-2022-39 dicrio 1054/12 meses/ 20 dias | mes / 20 dias hdbiles.
hdbiles = promedio de
4.39 tramites diarios.
Revision de tramites del FMS polizas. Cantidad framites de Mariana Salas ¢ - [ N/A
octubre del 2019 a Madrigal
setiembre del 2020 Total : .
AC-FIN-2022-40 semanal 174n2meses/ 4 | Confidad de framites del
_ " mes / 20 dias hdbiles.
semanas = promedlo
de 3.63 tramites por
semana.
Elaboracién de oficios para rechazo de Mariana Salas ¢ - | N/A
tramites del FMS, y envio de notificacién por X L Madrigal
P . Canfidad framites de
correo electrénico o por correo certificado. tubre 2019
T_OC Ub rEZOQO TOT | Cantidad de trémites
AC-FIN-2022-41 semanal setiembre ola rechazados al mes / 4
160/12 meses / 4
semanas = promedio semanas.
3.33 por semana.




ador desempeiio

sultado de indicador

Presupuesto

Partida Observaciones / Justificacion de

requerido

presupuestaria

cumplimiento

Reuniéon de comision del FMS Cantidad sesiones de ¢ - [N/A
octubre del 2019 a
setiembre del 2020 N .
AC-FIN-2022-42 semanal w0N12meses /4 | Confidad je sesiones por
semanas = promedio mes / 4 semanas.
de 0.83 sesiones por
semana.
Generacién del cobro general. Cantidad de generaciones Luis Madrigal Chacén | @ - | N/A
AC-FIN-2022-43 mensual 1vezal mes
de cobro / en el mes.
Generacién y envio de planillas privadas. | vez al mes canfidad Cantidad de planillas Laura Arce Hemdndez | @ - |N/A
AC-FIN-2022-44 mensual . . .
de 30 planillas privadas. enviadas en el mes.
Aplicacién de planillas privadas. diario Cantidad de planillas 43 Cantidad de planillas Laura Arce Hemdndez | ¢ - | N/A
AC-FIN-2022-45 . N
por mes. privadas aplicadas.
AC-FIN.2022-46 Atencién a colegiados via telefénica o de o S Cantidad de colegiados Todos los ¢ - [N/A
forma personal. atendidos al mes ﬁ;}\l;}fjsrodores dela
Elaboracion de la evaluacién de desempenio. Cantidad de evaluaciones Luis Madrigal Chacédn | € - |IN/A
AC-FIN-2022-47 semestral No aplica entregadas a Recursos
_Humanos
Elaborar informe de morosidad para Junta Cantidad de informes Luis Madrigal Chacén | & - [ N/A
AC-FIN-2022-48 Directiva. mensual 1vezal mes entregados a Direccién
Eiecutiva
Realizar suspensiones a colegiados activos Todos los (4 - | N/A
MOorosos. Cantidad de colaboradores de la
colegiados suspendidos . . Unidad de Cobros
AC-FIN-2022-49 mensual de octubre 2019 | Canfidad dedc,geg@dos
setiembre del 2020 Total suspendidos
1053/12= 87.75 por mes.
Realizar levantamiento de suspension a ) Todos los ¢ - [ N/A
colegiados suspendidos por morosidad. Conndgd de . colaboradores de la
levantamientos de Cantidad de Unidad de Cob
AC-FIN-2022-50 diario suspension de octubre levantamientos de nidad de obros
del 2019 a setiembre del suspensiones al mes.
2020 total 756 /12= 63.
Elaboracién de informe de suspendidos y Cantidad de informes Laura Arce Hemandez | @ - |IN/A
AC-FIN-2022-51 levantamientos de suspension parala Junta  [mensual 1 vez al mes entregados a Direccion
diractiva Eiecutiva
Enviar a comunicaciones listados de Laura Arce Hemandez | @ - [N/A
colegiqqos sus’pendidos y. Ie.vortn‘omiemos de Cantidad de listados
AC-FIN-2022-52 suspension., asi como la digitacion en el mensual 1 vezal mes enviados al Departamento
expediente electronico del colegiado y de Comunicaciones al mes
envio de documentos fisicos al archivo del
Elaborar listado de colegiados activos _ _ Laura Arce Herndndez | @ - [N/A
morosos que se les realizé gestién de cobro Cantidad de listados
AC-FIN-2022-53 para trasladar al Gestor de Cobro Il para quincenal 2 veces al mes enviados al gestor de
preparar listado para enviar a publicar a la Cobro al mes
Socin
Elub‘orrocion de Informe de morosidad de la Cantidad de informes Jessica Flores Espinoza | @ - | N/A
AC-FIN-2022-54 gestién de cobro activos morosos porparte | g g 1 vezal mes enviados al Encargado de
de la Gestor de Cobro I la Unidad de Cobro y FMS
AC-FIN-2022-55 Gestion de cobro de ofras cuentas por mensual | vez al mes Conhdoq de cuentas Laura Arce Hermandez | @ - [ N/A
cobrar gestionadas
Generacion del archivo de la planilla de Luis Madrigal Chacon | @ - | N/A Horas extras
INTEGRA (Gobierno Central). . .
AC-FIN-2022-56 mensual 1vezal mes Conhdcg de e'.WIOS a
Tesoreria Nacional
ACFIN.2022.57 Control de reublos de planilla que se oo biorio Cantidad de planillas Laura Arce Hemdndez | @ - | N/A
encluentrcl .en la intranet para control de aplicadas al mes.
racihnc anlicadne
AC-FIN-2022-58 Revision de informes de auditoria interna bimestral 2 veces al afo Cantidad dzhrzvmones por Er::if‘lgrgodo de Cobro | @ - |N/A
V. .
AC-FIN-2022-59 Revision de politicas de cobro y fms bisemanal 2 veces al aiio Cantidad d(ejf:(e;vmones por Er::ifqrgodo de Cobro | ¢ - IN/A
V N
Digitacion de las publicaciones de los listados ) ) Laura Arce Hermndndez
de colegiados suspendidos en el expediente Cantidad de listados
AC-FIN-2022-60 electronico del colegiado, y envio de mensual 1vezal mes enviados al Departamento
documentos fisicos al archivo del Colegio. de Comunicaciones al mes
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ESTRATEGICO DE COLYPRO

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

Ficha informativa del Plan anual operativo - Actividades ciclicas

Periodo de planificacion 2022

Departamento / Organo Financiero

Unidad /area:

Unidad de Tesoreria

- Presupuesto Partida Observaciones
ador desempeiio Responsable )
requerido presupuestaria incumplimiento
Gestion de pagos de salarios, aquinaldos Recursos Humanos ¢ 55194 944,10 9.3.4.1
AC-FIN-2022-61 'on ce pag 19 v mensua 12 pagos N/A N/A 9342
cargas sociales
9.3.4.3
Gestion de pagos de gastos generales (vidticos Encargado de Cobro | 69721438
AC-FIN-2022-62 © pag gasios g mensual N/A N/A N/A v EMS 9.3.4.4
y papeleria)
Emitir recibos y facturas electronicas por todos los 11929 se foma del consecutivo de Cajeros
AC-FIN-2022-63 pagos recibidos de colegiados y funcionarios diario recibos y facturas: ultima del
ano - primera del afio
Realizar cierre de ingresos (sistema colegiados y 504 se multiplica 1 ciere diario de Cajeros
AC-FIN-2022-64 sistema facturacion) diario dos cajeros por los dias
hdbiles del afo
Preparar, conciliar y enviar a depositar dineros al 660 se suman depositos de Cajeros
AC-FIN-2022-65 banco diario cdjeros, centros de recreo y
kiosco
AC-FIN-2022-66 Aplicacion de transferencias de bancos diario 2294 trgnsferendg;;ommdqs en el Caijero SJ
Revisar Gaceta - 252 1 Gaceta por dia habil Caijero §J
AC-FIN-2022-67 diario laborado
AC-FIN-2022-68 Realizar autoarqueo de fondos diario 504 un Qufoqrque(f) diario por dos Cajeros
cajeros
Realizar y revisar indicadores 36 de indicad del Cajero SJ
AC-FIN-2022-69 Y mensua Reporte de indicadores de ! Y
mes Encargada
AC-FIN-2022-70 Realizar reintegros de caja chica bisemanal % 8 reintegros por mes Auxiliar Tesoreria
Ingresar al sistema SAP los pagos efectuados - 4812 ] itid | Oficial Tesoreria
AC-FIN-2022-71 < diario Total pagos emifidos en e
mes
Archivar cheques y transferencias entregados y 4812 Total pagos emitidos en el Oficial Tesoreria
AC-FIN-2022-72 trasladarlos a contabilidad semanal mes
Participar y dar apoyo a labores SGC . 16 i i i Todos
AC-FIN-2022-73 pary POy cuatrimestral cantidad de horof invertidas
en un aio
Pagos con tarjeta via telefénica L 864 dio d her del Todos
AC-FIN-2022-74 o ! diario promedio de youcher de
mes *12
Recibir y realizar llamadas telefénicas atendiendo 14400 promedio de 8 llamadas Todos
consultas P recibidas y realizadas
AC-FIN-2022-75 diario diariamente por 5
funcionarios
Actualizar y controlar auxiliar electronico de . 96 cajera Alajuela
AC-FIN-2022-76 viaticos Y bisemanal 2 veces al mes ! |
Actudlizar y controlar auxiliar electronico memos 250 ultimo numero de memo Oficial Tesoreria
AC-FIN-2022-77 contabilidad semanal enviado menos primero
enviado en un afo
Actualizar y controlar auxiliar electronico listas de . 600 cantidad promedio de listas Auxiliar Tesoreria
AC-FIN-2022-78 pago bisemanal de pagos
Actualizar y controlar auxiliar electronico depositos| |, . 408 cantidad 312 depositos del Auxiliar Tesoreria
AC-FIN-2022-79 de CCR y kiosco diario ccry 96 del kiosco
Actualizar y controlar auxiliar electronico entradas . 24 Auxiliar Tesoreria
AC-FIN-2022-80 centro de recreo quincenal 2 veces al mes
Actualizar y confrolar auxiliar traslado de ingresos a 1524 total de ingresos cajeros, Oficial Tesoreria
AC-FIN-2022-81 contabilidad diario oficinas regionales y centros
de recreo
AC-FIN-2022-82 Actualizar y controlar auxiliar de caja chica diario 252 revision 1 vez al dia Auxiliar Tesoreria
Trasladar copias de pagos de subsidiios a 926 cantidad de pagos de Oficial Tesoreria
AC-FIN-2022-83 encargada de subsidios semanal subsidios emitidos en el afio
Liquidar cuentas por pagar solicitadas por unidad 600 cantidad promedio 50 pagos Auxiliar Tesoreria
AC-FIN-2022-84 de Cobros semanal al mes




Linea base

esupuesto

] Observaciones

requerido

presupuestaria incumplimiento

Liquidar cuentas por pagar de colegiados 120 canidade promedio 10 pagos Auxiliar Tesoreria
AC-FIN-2022-85 fallecidos solicitadas por unidad de Cobros mensual ol mes
Revisar ingresos cajeros y CCR Alqj 660 un cierre por dia de dos Oficial Tesoreria
PR cajeros , del CCR Alajuela
AC-FIN-2022-86 diario solo 1 dialibre ala semanay
kiosco 2 dias ala semana
Revisar i ficinas regionales 624 13 ofici jional 4 ficial Tesoreria
AC-FIN-2022-87 evisar ingresos ofi g semanal 39 icinas regionales por 3 O
cierres al aho cada una
Revisar i s0s centros de recreo . 144 tros d 24 Auxiliar Tesoreria
AC-FIN-2022-88 evisar ingre: quincena 6cen ros de recreo por
cierres al aho
Revision de 7 tas b i - 1764 . . iliar Tesoreria
AC-FIN-2022-89 vision de 7 cuenias bancarias diario 7 cuentas por 252 dias habliles Auvilia Y
Encargada
AC-FIN-2022-90 Recibir y revisar framites de pagos pisermnandl 5851 suma de solliciTudNes recibidas auxiliar Tesoreria
en el ano
Preparar transferencias y cheques y los listados N 5851 suma de sollicitudes recibidas Auxiliar Tesoreria
AC-FIN-2022-91 para su aprobacion respectiva pisemandal en el ano
Subir archivos en paginas fransaccionales de los N 5851 suma de sollicitudes recibidas Auxiliar Tesoreria
AC-FIN-2022-92 bancos para su aplicacion pisemandal en el ano
Mantener auxiliar de declaraciones juradas de 72 5 miembros de 13 regionales Caijero SJ
AC-FIN-2022-93 directivos anual mas 7 miembros de Junta
Nacional
Control les d ja chi dientes d L 252 . . Auxiliar Tesoreria
AC-FIN-2022-94 Ii;;l[jrgrorvo s de cajachicapendenies de diario minimo un vale por dia Xl
Establecer el cronograma de arqueos y cumplir 168 Auxiliar Tesoreria y
AC-FIN-2022-95 con su aplicacion mensual 14 arqueos por 12 meses Encaraada
AC-FIN-2022-96 Revisar arqueos realizados por otros funcionarios mensudl 38 2 funcionarios por 19 arqueos Encargada
al ano
Realizar giras a fincas y oficinas regionales 19 13 oficinas regionales mas 6 Auxiliar Tesoreria
AC-FIN-2022-97 mensual centros de recreo visita una
vez al ano
AC-FIN-2022-98 Realizar flujo de caja mensual 24 se preparan 2 flujos al mes Encargada
Realizar framiten en paginas del banco: 24 Se realiza en promedio 2 Encargada
AC-FIN-2022-99 incluisiones de servicios, inclusiones de cuentas mensual framites por mes
Conftrolar y custodiar la adquisicion y vencimiento 35 promedio de cantidad de Encargada
AC-FIN-2022-100 de inversiones mensual inversiones vigentes
Evaluar desempefo de colaboradores 6 2 evaluaciones al aho 3 Encargada
AC-FIN-2022-101 semestral colaboradores
AC-FIN-2022-102 Revision de politicas semestral é 6 politicas 1 vez al afio Todos
Revisar y responder informes de Auditoria Interna 2 cantidad de informes por Encargada
AC-FIN-2022-103 mensual responder por mes
Gestionar los pagos de Servicios publicos, 102748977,80 | 8.1.1
AC-FIN-2022-104 impuestos y derecho de circulacion mensual
Gestionar los pagos de Seguros, Suscripciones y 39 459 704,14 |1 8.1.2
AC-FIN-2022-105 Membresias mensual
gestionar los pagos relacionados a Otros Gastos 22 475769,70 |1 8.1.8
AC-FIN-2022-106 generales administrativos como:Alquiler de
anuinne naro nurificor al ccuio Tribiitae  AMialtoe v
Gestionar los pagos relacionados al traslado a la 16 380 687,55 1 8.1.9
AC-FIN-2022-107 asociacion solidarista
Gestionar los pagos relacionados apagos por 25667 200,10 | 8.1.7

AC-FIN-2022-108

prestaciones labores|




PLAN DE DESARROLLO Y
ESTRATEGICO DE COLYPRO

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

Ficha informativa del Plan anual operativo - Actividades ciclicas

Periodo de planificacion 2021

Departamento / Organo

Unidad /area:

Financiero

Unidad de Contabilidad

dad cicli TR R Presupuesto Partida Observaciones
idad cicfica P P requerido presupuestaria incumplimiento
Gestion de pagos de salarios, aquinaldos Recursos Humanos ¢ 49 868 039,64 9.3.2.1
AC-FIN-2022-109 ‘onde pag + 9 Y mensual 12 pagos N/A N/A 9322
cargas sociales
9.32.3
Gestion de pagos de gastos generales (vidticos Encargado de Cobro | 46242271
AC-FIN-2022-110 © pag gasios g mensual N/A N/A N/A v EMS 9.3.2.4
y papeleria)
AC-FIN-2022-111 Registro de asientos contables diaria 74 asienfos mensual cantidad de re‘g.'\stros L0§ contadores de la
contables / planificados Unidad
AC-FIN-2022-112 Elaboracion de Auxiliares contables mensual 32 auxiliares mensual [ Auxiliares e\cborago enel L0§ contadores de la
plazo establecido Unidad
AC-FIN-2022-113 Revisién de codificacion de facturas de semanal 4426 en el ano 2020 | cantidad de codifica cicion Mi.choe\ Arroyo y
proveedor en el mes Shirley Garro
Tomas fisicas de inventarios de mensual 22 bodegas Mensual Cantidad de bodegas Carol Calvo
AC-FIN-2022-114 inventariadas / Total de
bodegas
Tomas fisica de activos mensual Lista de todos los . . Michael Arroyo
AC-FIN-2022-115 funcionarios Total de func.\onor\oltomos
actualmente son 183 redlizadas
Registro de ingresos diario 152 Total de ingresos/ ingresos Juan Carlos Arauz
AC-FIN-2022-116 registrados
Registro de activos diario Activos registrados  |Total de activos registrados en Michael Arroyo
en contfabilidad al | contabilidad/total de activos
AC-FIN-2022-117 mes registrados en sistema de
activos
Desecho de activos mensual Cantidad de Total de solicitudes de Carol Calvo
AC-FIN-2022-118 solicitudes de desecho/total liquidado en el
desecho sistema
Conciliaciones bancarias mensual Total 17 cuentas de Total de cuentas/total de Juan Carlos Arauz
AC-FIN-2022-119 bancos conciliaciones realizadas
isio hivo de di tos d I 4420 | afio 2020
AC-FIN-2022-120 Revisién y archivo de documentos de pago semana en el afo confidad de pagos en el mes Carol Calvo
Coordinacién en Confirmacién de factura diario Total de facturas Total de facturas Carol Calvo
AC-FIN-2022-121 electronica recibidas recibidas/facturas
confirmadas
Reportes de gastos e ingresos para elaboraciéon de anual Reportes de todas las b del idod de | Shirley Garro
AC-FIN-2022-122 presupuesto cuentas de ingresos | ENfrega de lafotalidad de los
y egresos reportes depurados
Revision de clasificacién de articulos ABC de los semestral Reporte de I imientos d Shirley Garro
AC-FIN-2022-123 productos de inventario segin politica existencias de Repor e/r.nowm‘len os de
inventario existencias
Elaboracion y presentacion de declaracion anual anual Presentacion de ., Shirley Garro
AC-FIN-2022-124 de refenciones  (D-152) formulario D-152 Declaracién presentada
Declaracién jurada de impuestos sobre larenta (D-|  anual Presentacion de ., Shirley Garro
AC-FIN-2022-125 101) formulario D-101 Declaracién presentada
Elaboracioén y presentacion de declaraciones de mensual Presentacion de . Michael Arroyo y
AC-FIN-2022-126 impuesto VA formulario D-104 Declaracion presentada Shirlev Garro
Elaboracién y presentacion de declaracion mensual Presentacion de . Michael Arroyo y
AC-FIN-2022-127 retencién de la fuente (D-103) formulario D-103 Declaracion presenfada Shirley Garro
Elaboracion y presentacion de declaraciones de mensual Presentacion de ., Shirley Garro
AC-FIN-2022-128 retencion del 2% formulario D-103 Declaracién presentada
AC-FIN-2022-129 Conciliacién CCSS mensual 1 conciliacion Conciliacién elaborada Michael Arroyo
Revisién de Requisiciones semanal 2118 RQ anual Total de Carol Calvo
AC-FIN-2022-130 requisiciones/Requisiciones
revisadas
AC-FIN-2022-131 Presentacion de Estados Financieros mensual rE;recnc:i;i‘ncnciero Estados financiero enfregado Shirley Garro




Linea base

Transcripcion de libros legales mensual 24 registros al afo total ish istr Michael Arr
AC-FIN-2022-132 p g g otal de regis ros/registros chael Arroyo
realizados
Registro y auxiliares de inversiones mensual 2 auxiliares total il il hirl e
AC-FIN-2022-133 gl y otal de auxi .wcres/ouxw iares Shirley Garro
mensuales realizados
Recepcion de solitudes de reintegro caja chica diario 300 en el aflo 2020 Total de solicitudes Carol Calvo
AC-FIN-2022-134 recibidas/total solicitudes
registradas
Registros de servicios publicos semanal 1440 al aho i i
AC-FIN-2022-135 e} P! fotal de reg.lsfroslreglstros Carol Calvo
realizados
Revisién de documentos de la Unidad de Cobros, mensual 14075 por afho Total de documentos Juan Carlos Arauz
AC-FIN-2022-136 ACP.NC, CxP, ND, RM enfregados/fotal de
documentos revisados
Elaboracion del plan anual anual 1 plan anual Documento del plan Shirley Garro
AC-FIN-2022-137 elaborado/Documento de
Plan enfregado
anual 2 visitas al afo Enfrega de documentacion y Shirley Garro
AC-FIN-2022-138 - lespaldos
solicitados/Documentos y
Colaboracién en proceso de auditoria externa respaldos recibidos
promedio de 6 Entrega de documentacién y Shirley Garro
apertura de revision
AC-FIN-2022-139 . fespaldos
solicitados/Documentos y
Colaboracién en proceso de auditoria interna anual respaldos recibidos
2 politicas Revision y aplicacion de Shirley Garro
AC-FIN-2022-140 actualizacién/Aprobacion y
Revisiéon de politicas semestral publicacion de los cambios
26 tipos . . Carol Calvo
documentales Tipos documentales/cantidad
AC-FIN-2022-141 de tipos documentales
Traslado de documentos ala unidad de archivo mensual enfregados
2 revisiéon al afno Total d - - Michael Arroyo
AC-FIN-2022-142 otfal de rewslw.on:s/rewswones
Solicitar revisién semestral de bienes inmuebles semestral redlizacas
Promedio de 5 Total de tramites para Michael Arroyo
tramites al mes incluir o excluir/total de
AC-FIN-2022-143 tramites incluidos y
Solicitar la inclusién y exclusion activos en péliza diario excluidos
32 auxiliares mensual | Total de auxiliares/ total de Shirley Garro
AC-FIN-2022-144 Revisién de auxiliares Mensual auxiliares revisados
1 tramite Total de framites/tramite Shirley Garro
AC-FIN-2022-145 Tramitar el pago de la proporcionalidad FMS Mensual entfregado a Tesoreria
1al afo Presupuesto Shirley Garro
AC-FIN-2022-146 elaborado/presupuesto
Confeccionar presupuesto de la unidad Anual entregado
promedio de 3 Totalidad de acuerdos Shirley Garro
AC-FIN-2022-147 acuerdos mensuales recibidos/acuerdos
Seguimiento y ejecucién de acuerdos mensual ejecutados
50 documentos por Total de documentos Carol Calvo
AC-FIN-2022-148 semana solicitados/total de
Llevar control de documentacién prestada diario

documentos prestados
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Departamento / Organo
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Cadigo de actividad
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PLAN ANUAL OPERATIVO
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Versién 3 - Septiembre 2020

Ficha informativa del Plan anual operativo - Actividades ciclicas

Presupuesto

Linea base Indicador desempefio | Resultado de indicador Responsable )
requerido

Partida
presupuestaria

incumplimiento

Gestion de pagos de salarios, aquinaldos Recursos Humanos ¢ 53 585 974,67 9.3.5.1
AC-FIN-2022-149 - Pag + 9 Y mensual 12 pagos N/A N/A 9352
cargas sociales
9.3.53
Gestion de pagos de gastos generales (vidticos Encargado de Cobro | € 02 34601
AC-FIN-2022-150 © pag gasios g mensual N/A N/A N/A y EMS 9354
y papeleria)
AC-FIN-2022-151 Recepcidén de cotizaciones de los proveedores |diario 32?(32?;5 Unidad de Compras
Eval | fert ibi I . i
val ugr as ofer 0§ re(;\’b\dos por los proveedores o 200 promedio Unidad de Compras
AC-FIN-2022-152 y redlizar la autorizacién/Orden de compra diario
. mensual
correspondiente
Elaborar solicitudes de confeccion de contrato Unidad de Compras
AC-FIN-2022-153 para la compra de bienes y/o servicios, cuando |semanal 70 Promedio mensual
seq necesario
Elaboracion, revision y aprobaciéon de K Unidad de Compras
. . L - 200 d
AC-FIN-2022-154 solicitudes de pago de bienes y/o servicios diario promedio
. mensual
aestionados
AC-FIN-2022-155 EIqb_orocwon y pre.semaaon de informes mensual | promedio mensual Encargado de
solicitados por la iefatura Combras
Participacién como facilitadores en las Encargado de
AC-FIN-2022-156 capacitaciones programadas para las Juntas mensual 1 promedio mensual Compras
Redionales v personal de nuevo inareso
Gestionar las acciones necesarias para Encargado de
AC-FIN-2022-157 garantizar que la Corporacion (?uente con anual 1 pub\\co;lgn anual / Compras
proveedores anuales tanto a nivel local como diario
reaional
AC-FIN-2022-158 Reohgocllon de encuestas de satisfaccion alos anual 1 encuesta anual Encargado de
usuarios internos Comporas
. . - 1 vez almes cada Unidad de Compras
AC-FIN-2022-159 Pomcwpoq,on en comisionesy grupos de la mensual empleado de la
Corporacién R
_ — _ Unidad
AC-FIN-2022-160 Revision y_qcfuollzchon de polificasy semestral 2 promedio Anual Encargado de
procedimientos Combras
Atender las sugerencias e informes emitidos por Encargado de
AC-FIN-2022-161 la Comision de Salud Ocupacional (comision y/o |bimestral 6 realizadas Anual Compras
brigada de emergencias) y/o Auditoria
AC-FIN-2022-162 Porfwcpoaon en |0§|0§ores de .Ias Asambleas trimestral 7 promedio Anual Unidad de Compras
ordinarias, extraordinarias v regionales
AC-FIN-2022-163 ACTUOIIZO(.:I'OH del registro de proveedores de la diario 8 diarios Auxiliar de Compras
Corporacion
AC-FIN-2022-164 Actualizacién del indicador de control de diario (?o.dc una dg I»os Auxiliar de Compras
comoras solicitudes recibida
Recepcion y coordinaciéon de la reparacion de Auxiliar de Compras
AC-FIN-2022-165 activos dafiados, asi como verificacion con el semanal 2 semanal
taller de reparacién el estado del mismo
. L. . . Auxiliar de Compras
AC-FIN-2022-166 Coordlnoqon y enire.gonde los activos enviados semandl 2 sernandl
areparacion al usuario final
Realizacion de giras para visitar proveedores o Encargado de
osibles proveedores asi como para atender Proveedores anuales Compras
AC-FIN-2022-167 P - P P ) bimestral regionales y atencion
solicitudes de compra de la Corporaciény .
. . asolicitudes
solicitudes de Juntas Regionales
. s . Auxiliar de Compras
AC-FIN-2022-168 Recepcidn y revisién de facturas paraingreso al diario Actividad diaria

sistema de pagos de los articulos de inventario.




o de actividad

Actividad ciclica

Linea base

Indicador desempeiio

Resultado de

Responsable Presupuesto

Partida

Observaciones / Ju:

cacion de

Colaboracion en las auditorias internas de

requerido
Unidad de Compras

presupuestaria

incumplimiento

AC-FIN-2022-169 . X X cuatrimestral
calidad. financieras v externas
AC-FIN-2022-170 Participacion de capc;{Too\ones y procesos de bimestral Unidad de Compras
talleres en la Corporacién v fuera de ellas
Controlar el Riesgo a través de Matriz de Riesgo, Encargado de
AC-FIN-2022-171 en cumplimiento a las Normas Técnicas de semestral Compras
Control Interno Especificas.
Elaborar y presentar el Plan Encargado de
AC-FIN-2022-172 Operativo Anual 2022 onvd Comoras
AC-FIN-2022-173 R'eohzor evalyqoones alos Proveedores de semestral 2 Anual Auxiliar de Compras
Bienes v Servicios.
Enviar a Junta Directiva la documentacion Encargado/Gestor de
AC-FIN-2022-174 necesaria parala aprobacion de compras que | 6 Promedio mensual Compras
se requieran segun los montos establecidos en la
Politica
AC-FIN-2022-175 Compra de signos externos anual Presupuesto Encargado/Gestor de ( & B Prespuesfo de_ Comunicaciones,
Comoras desalose en dicho PAQ
AC-FIN-2022-176 Compra de mobiliario y equipo anual Presupuesto Encargado/Gestor de | @ 7876666446 1122
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Periodo de planificacion
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Unidad /area:

PLAN ANUAL OPERATIV
F-DE-07
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Ficha informativa del Plan anual operativo - Act

2022
Financiero

Unidad de Compras

Actividad Partida Monto Mes de ejecucion
Junio
Gestion de las compras presupuestadas de Signos externos 9.4.5 ¢ 160539 221,00 Fobroro
Marzo
., . . Abril
Gestidn de las compras presupuestadas de Mobiliario y equipo 12.2 ¢ 78766 664,46 Mavo

Junio




ividades ciclicas

Categoria

Papeleria

Publicitarios

Mobiliario

Herramientas

Electrodomésticos y eléctricos

Ofros




C I lan Anua ()pe artivo
.ﬁ) ) I

Periodo: 2020

NUmero de plazas a tiempo completo:

Horas laborales por Dias laborales Total de
plaza al mes horas al mes
Horas segUn horario por dias al mes (21.6667) =5*52/12 > 8,50 * 21,67 = 184,20
Tiempo no efectivo por plaza : 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 21,00

Tiempo efectivo por la cantidad de plazas: 139.41

Tiempo efectivo mensual por cantidad de plazas: 3 020,91

Tiempo efectivo anual por cantidad de plazas: 36 250,88

Dias no laborables por factores externos Datos anuales

Dias no laborables por Cantidad de horas
factores externos, anuales, no laborables
durante el aiio (por por factores externos

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

Descripcidn

una plaza) (una plaza)
Vacaciones 14,00 92,94 1626,39
Feriados (dias hdbiles) 9,00 59.75 1045,54
Celebraciones varias (paseo de fin de afo, aniversario, semana
civica, dia del colaborador) 4,00 26,55 464,68

Ofros (Fluido eléctrico, capacitaciones, incapacidades)

580,85
3717.47

33,19

Total no efectivo

Tiempo disponible anual de plazas a tiempo completo

1 859,05

por plaza 32 533,41

completo por plaza 154,92 todas las plazas 271112

¢Para que me sirve esta informacién?

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.
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