@ @ Colypro

PLAN DE DESARROLLO Y
ESTRATEGICO DE COLYPRO

PLAN ANUAL OPERATIVO
F-DE-07
Versién 3 - Septiembre 2022

Ficha informativa del Plan anual operativo

Area Estratégica Gestion_Organizacional

Periodo de planificacién 2022 Objetivo Estratégico 4.1 Im.plementgr anualmgnte programas para el desarrollo y compensacion del talento humano con el fin

de mejorar el clima organizacional.

o ) . . )

Departamento / Organo Recursos_Humanos AC-RH- Meta Estratégica Anualmgnte, alcanzar el 80% de asistencia del personal en las capacitaciones, en areas de interés

estratégico del Colypro.
Unidad /area: Indicador Estratégico Porcentaje de personal que asiste a las capacitaciones en areas de interés estratégico.
Riesg los al li del plan R-RH-01 Linea base N/A

| timestre Il Trimestre Il Trimestre IV trimestre Resultado anual

Resultado del indicador esirdtegico 4.1.1

Resultado del indicador estrategico 4.1.2

Resultado de la ejecucién presupuestaria

Cédigo
actividad

Presupuesto Partida Observaciones / Justificacion de

Actividades estratégicas A A g Fefi
requerido presupuestaria incumplimiento

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

Realizar actividades de integracion para reforzar:
misién, visién y valores Ade \c.i.Corp,orocwon cc.m todo! 03-01-2022 77612022 No iniciada Asistente Recursos ¢ 841 500,00 986h
el personal para su identificacion y sentido de Humanos

pertenencia

Acciones para reforzar vision, misién
valores  corporativos  estilo  feam|AC-RH-2022-01
building virtual

Coordinar reunion previa con los Jefes que tienen
AC-RH-2022-02 mas .de ) 5 colaboradores mcluwd.o.s en las 03-01-2022 31102022 No iniciada Asistente Recursos N/A N/A
capacitaciones programadas para verificar fechas, Humanos

disponibilidad y ofros detalles

Organizar y  ejecutar las capacitaciones
prog.romodcs en e\. p\qn de copocnoqo.n,. asf como 03-01-2022 30.11-2022 No iniciada Asistente Recursos ¢ 16 569 324,00 9.8.4
framitar las capacitaciones externas solicitadas por; Humanos

los colaboradores

Generar las acciones y estrategias para [ AC-RH-2022-03
el logro de asistencia y participacion
del personal del Colypro en los
procesos de capacitacion.

Brindar seguimiento al inicio de la capacitacion, Asistente Recursos
AC-RH-2022-04 |verificando la asistencia para solicitar que se 01-02-2022 30-11-2022 No iniciada Humanos N/A N/A
presenten a la misma, en caso de ausencia

Reportar mediante correo electrénico al Jefe de! Asistente Recursos
AC-RH-2022-05 |Departamento, la ausencia de los colaboradores a 01-02-2022 30-11-2022 No iniciada Humanos N/A N/A
las capacitaciones

Total del presupuesto €17 410 824,00

Ficha informativa sobre revisién y aprobacién del PAO

. Firmado
Elaborado por ALEJAN DRA :ll.l’rrlaldo t dlgl?ATAeIEtAe
) C 191 a. mente por p por
MARCELAans-: rip opiRpRA 00 RIOS AGUILAR
RIOS MARCELA RIOS “‘f“‘”l' (FIRMA)
Revisado por BONILLA (FIRMA) Fecha:
BONILLA Fecha:2021.12.14 2021.12.15

Acuerdo de aprobacion/recibido Junta

(Fl RMA) 74ejandra Rips Bonikes _06100" Gestora de caliuad y planifig@gic39:59 -06'00" Visto Bueno Director Ejecutivo / Presidencia Directiva



@ \42 Colypro

PLAN DE DESARROLLO Y
ESTRATEGICO DE COLYPRO

PLAN ANUAL OPERATIVO
F-DE-07
Versién 3 - Septiembre 2022

Ficha informativa del Plan anual operativo

Area Estratégica Gestion_Organizacional

4.1 Implementar anualmente programas para el desarrollo y compensacion del talento humano con el fin de

Periodo de planificacion 2022 Objetivo Estratégico . . .
mejorar el clima organizacional.

Al 2022, disefio e implementacion del programa de salud ocupacional y bienestar del personal (anual) del

Departamento / Organo Recursos_Humanos AC-RH- Meta Estratégica Colypro
Unidad /area: Indicador Estratégico  El programa de salud ocupacional y bienestar del personal (anual) del Colypro disefiado.
Ri asociados al limiento del plan R-RH-08 i
3 p p Linea base N/A
| fimestre Il Timestre Il Timestre IV trimestre Resultado anual

Resultado del indicador estrategico

Resultado de la ejecucién presupuestaria

Actividades estratégicas c? .go Actividades a desarrollar Fecha de inicio | Fecha de finalizaci Estado de la ac Responsable Presupu.esto R .
actividad requerido presupuestaria
AC-RH-2022-06 Orgunlzqr y llevar a cabo la semana de Salud 24.04-22 30.04-22 No iniciada Augxiliar dg Salud
Ocupacional Ocupacional

Determinar la necesidad de adquisicion de equipo
AC-RH-2022-07 |de seguridad para aplicar las medidas correctivas y 01-02-22 28-02-22 No iniciada
preventivas en los puesto de trabajo

Auxiliar de Salud
Ocupacional

Implementar el cronograma de  diversas
AC-RH-2022-08 |actividades para mitigar y /o eliminar riesgos en el 17-01-22 20-12-22 No iniciada
frabajo, asi como fomentar su prevencion

Auxiliar de Salud

Elaborar el programa de salud Ocupacional

ocupacional para su  posterior 989
implementacion . i N
AC-RH-2022-09 Confeccw_oncr plqnes de emergencia y programa 17-01-22 16-12-22 No iniciada Au><|||crd§ Salud
de manejo de residuos para los Centros de Recreo Ocupacional
¢ 14279 993
AC-RH-2022-10 Presentar el programa de salud ocupacional 2023- 01-02-22 01-05-22 No iniciada Auxiliar dg Salud
2025 Ocupacional
Brindar charlas a las Jefaturas, para promover
bienestar mental y emocional, a fin de proyectar a . Auxiliar de Salud
AC-RH-2022-11 . . 01-09-22 31-09-2022 No iniciada .
sus subalternos mayor productividad y mejores Ocupacional
relaciones interpersonales
Desarrollar la 2° etapa: Una vez definida la Comision
para la creacién de politicas y reglamentos, realizar|
Desarrollar un estudio ergondémico para un estudio de inspeccidon en los puestos de Jofe de Recursos
la implementacion de activos para el |AC-RH-2022-12 [Teletrabajo, para llevar a cabo un  estudio 01-08-2020 30-11-2022 No iniciada Humanos 9.8.9
teletrabajo ergonomico, y determinar los puestos mds criticos-

Esto segun la guia de Salud Ocupacional-
Teletrabajo del Ministerio de Trabajo

Total del presupuesto €14 279 993



PLAN DE DESARROLLOD Y
ESTRATEGICO DE COLYPRO

Periodo de planificacion

Departamento / Organo

Unidad /area:

del plan

‘@ Colypro

2022

Recursos_Humanos

R-RH-07

Resultado del indicador estrategico

Resultado de la ejecucidn presupuestaria

PLAN ANUAL OPERATIVO

F-DE-07

Versién 3 - Septiembre 2022

Ficha informativa del Plan anual operativo

AC-RH-

| fimestre

Il Timestre

Area Estratégica

Objetivo Estratégico

Meta Estratégica

Indicador Estratégico

Linea base

lll Timestre

Gestion_Organizacional

4.1 Implementar anualmente programas para el desarrollo y compensacién del talento humano con el fin de
mejorar el clima organizacional.

Anualmente, aumento de un 3% el nivel de percepcion sobre clima organizacional.

Porcentaje de la evaluacion del clima organizacional

N/A

IV frimesire

Resultado anual

lades a desarrollar Responsable [ECHD PG
requerido presupuestaria
Confeccionar solicitud de compra y coordinar un .
N . . — Asistente/Jefe
AC-RH-2022-13 |estudio de clima organizacional con empresa 01-03-2022 01-06-2022 No iniciada
Recursos Humanos
consultora
Empresa Consultora ¢ 1242160.00 9.8.6i
Ejecu(I:ién.del estudio de clima AC-RH-2022-14 Aplicacion del estudio de cllmg' organizacional a 01-07-2022 31-07-2022 No iniciada en coordinacién con
organizacional todo el personal de la Corporacién Jefe de Recursos
Humanos
Denifir las acciones en el plan de mejora en Jefe de Recursos
AC-RH2022-15 |COMIunio con los Jefes de Deparlamenio. conl o, g 550 30.09-2022 No iniciada Humanos en N/A N/A
base en las recomendaciones emitidas por la coordinacién con
empresa consultora Jefaturas
AC-RH-2022-16 | Dia de la amistad 140222 140022 No iniciada Asistente de Recursos
Humanos
" 17-6-2022 12-8-2022 o Asistente de Recursos
AC-RH-2022-17 |Dia del padre y la madre Dia de la madre Dia de la madre No iniciada Humanos :sé a
i 8.6b
AC-RH-2022-18 |Dicr del Colaborador 290422 29-0422 No iniciada Asistente de Recursos oo
Unificacién de actividades sociales, Asist Htun;on;s 9>8.6 d
para las Regionales, Sede Alajuelay |AC-RH-2022-19 |Semana Civica 12:09-22 16-09-22 No iniciada s ele € Recursos| g 17 539 319,00 PO
San José — = — - Jmanos -
AC-RH-2022-20 Reconocimiento por afos de servicio (36 021222 02-12-22 No iniciada Asistente de Recursos 9.8.6f
colaboradores) Humanos 9.8.69
AC-RH-2022-21 | Actividad infantil navidefia 09-12-2022 09-12-2022 No iniciada “'Sre’:jr::niiw““ 9:8.6]
AC-RH-2022-22 | Actividad fin de aiio para los colaboradores 16-12-22 16-12:22 No iniciada AS'STe’af:zn’l‘zc“’sos
Divulgar y sensibilizar al personal de Solicitar la confeccién de cdpsulas informativas al
monero.semestro\ el prog.rlomu de AC-RH-2022-23 Depoliftl.menfo de Ccmumcocpnes sobre los 01-02-2022 30-11-2022 No iniciada Asistente de Recursos N/A N/A
beneficios y compensacion al beneficios del personal y enviar por comreo Humanos
personal del Colypro. electrénico al menos una cada trimestre
Propiciar reuniones de la Jefatura con el
PR Jefaturas de
colaborador de forma individual, en el momento
ve se eneren conflictos o desacuerdos Departamentos en
AC-RH-2022-24 | g 04-01-2022 15-12-2022 No iniciada coordinaciéon con N/A N/A
reportados al  Departamento de  Recursos
H b Jaci Jefe de Recursos
Crear un ambiente de confianza entre N umanos,  para - generar venas - refaciones Humanos
la Jefatura y el colaborador. internersonales
Brindar seguimiento trimestral a las Jefaturas para Jefe de Recursos
AC-RH-2022-25 |el cumplimiento y avance de las acciones de 04-01-2021 15-12-2022 No iniciada Humanos N/A N/A
mejora

Total del presupuesto €18 781 479,00




@ \42 Colypro

PLAN DE DESARROLLO Y
ESTRATEGICO DE COLYPRO

PLAN ANUAL OPERATIVO
F-DE-07
Versién 3 - Septiembre 2022

Ficha informativa del Plan anual operativo

Area Estratégica Gestion_Organizacional

4.4 Desarrollar una gestion del talento humano por competencias y evaluacién por resultados, para la mejora

Periodo de planificacion 2022 Objetivo Estratégico . S
de la gestion organizacional.

Al 2021, contar con el disefio y planeamiento de la evaluacién por competencias. (pruebas y sensibilizacion)
Al 2022, implementacion de la evaluacion por competencias (evaluacion semestral, de ahi en adelante cada

Departamento / Organo Recursos_Humanos AC-RH- Meta Estratégica afio)
Modelo de disefio y planeamiento de la evaluacién por competencias. (pruebas y sensibilizacion)
Unidad /area: Indicador Estratégico . . . ” .
Porcentaje de implementacion de la evaluacion por competencias.
Ri iados al plimiento del plan N/A i
g P Linea base N/A
| timestre Il Timestre Il Timestre IV trimestre Resultado anual

Resultado del indicador estrategico

Resultado de la ejecucion presupuestaria

Actividades estratégicas c? .go Actividades a desarrollar Fecha de inicio inalizaci Responsable Presupu.esto panide . RS T m ¢
actividad requerido presupuestaria
AC-RH-2022-26 Inveshgcr. sobre formofos. de evaluaciéon de 04-01-2022 31-03-2022 No iniciada Asistente/Jefe N/A N/A
desempefio por competencias Recursos Humanos

AC-RH-2022-27 Analizar I(.)S, formatos para adaptar los mismos a la 01-04-2022 30-05-2022 No iniciada Asistente/Jefe N/A N/A
Corporacién Recursos Humanos
Solicitar modificacion y aprobacién de formatos a L Asistente de Recursos
Elaborar la propuesta parala ACRH2022-28 | e tion de Calidad y Direccion Biecutiva 01-06-2022 80-06-2022 Noiniciada Humanos N/A N/A

evaluacién por competencias

Realizar pruebas de validacion de los formatos de Jefe de Recursos
AC-RH-2022-29 |evaluacién de desempefio por competencias y 01-07-2022 31-07-2022 No iniciada Humanos N/A N/A
realizar ajustes en caso necesario

Orientar a los Jefesinmediatos en el nuevo formato, Jefe de Recursos
AC-RH-2022-30 |realizando grupos para la sensibilizacion respectiva, 01-09-2022 31-10-2022 No iniciada N/A N/A

N Humanos
de acuerdo con los roles de puestos establecidos

Creacion de un espacio enla pagina
web de Colypro para incluir los
procesos de Reclutamiento y Seleccion
de la Corporacion, entre ellos el
Registro de Oferentes y los anuncios
cahre nuastnc vacantac

A fin de cumplir con las disposiciones sobre la
Transparencia activa y acceso a la informacion Asistente de Recursos
AC-RH-2022-31 |pUblica, se debe publicar y mantener actualizada 04-01-22 30-11-2022 No iniciada Humanos N/A N/A
en el respectivo sitio web los procesos de

Reclutamiento y Seleccién de personal
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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 - Actividades ciclicas
Periodo de planificacion 2022

Departamento / Organo Recursos_Humanos

Unidad /area:

, L. L . PR . . - . P t Partid
Cadigo de actividad Actividad ciclica Periodicidad Linea base Indicador desempefio | Resultado de indicador Responsable resupu.es ° artica . )
requerido presupuestaria incumplimiento
Gestion de los pagos correspondientes a salarios 78]
AC-RH-2022-32 X pag TSP ! anual N/A Recursos Humanos | @ 65777 297,24 9.82
aguinaldos y cargas sociales 983
AC-RH-2022-33 Gestiéon de los pagos correspondientes a otfros anual N/A Jefe de Recursos ¢ 70 245,00 9.8.8.a
gastos generales () Humanos 9.8.8.b
Supervisar y evaluar permanentemente  las! Jofe de Recursos
AC-RH-2022-34 tareas y procedimientos que se ejecutan en el diario N/A N/A N/A
Humanos
Departamento
Brindar seguimiento al proceso de reclutamiento
y seleccién de personal, verificando el
AC-RH-2022-35 CL{mpllmleni(:: del proceqlm\enfo establecido, mensual N/A Jefe de Recursos N/A N/A
asf como realizar las entrevistas de los puestos de Humanos
Jefaturas de Departamentos y otros en apoyo al
proceso
AC-RH-2022-36 Revisar integralmente y firmar la planilla quincenal N/A Jefe de Recursos N/A N/A
Humanos
Revision realizada antes
AC-RH-2020-37 Revisar las hqw.doaones de derechos laborales anual del cump\lmleniq Fie\ mes Jefe de Recursos N/A N/A
del personal saliente de desvinculacion del Humanos
excolaborador
AC-RH-2022-38 Revisar los aguinaldos anual N/A Jefe de Recursos N/A N/A
Humanos
Revisar los montos a reportar mensualmente en Jefe de Recursos
ACRH-2022:39 la planilla de la CCSS y el INS mensual N/A Humanos N/A NIA
AC-RH-2022-40 Revisar llos labores del subproceso de Salud diario N/A Jefe de Recursos N/A N/A
Ocupacional Humanos
AC-RH-2022-41 Revwsor. los contratos de frabajo del personal de anudl N/A Jefe de Recursos N/A N/A
nuevo ingreso Humanos
Recibir y revisar la documentacion
correspondiente a las solicitudes de procesos Jefe de Recursos
AC-RH-2022-42 disciplinarios, asi como convocar a los anual N/A ¢ -
. . X . Humanos
involucrados y coordinar la audiencia en el
plazo establecido
AC-RH-2020-43 Brindar asesoria general del drea de Recursos diario N/A Jefe de Recursos N/A N/A
Humanos Humanos
Actualizar los indicadores del Departamento
incluidos en el Sistema de Gestion de Calidad, Jefe de Recursos
AC-RH-2022-44 anadlizando el porcentaje de cumplimiento y mensual N/A N/A N/A
. . N Humanos
determinando los factores que intervienen en los!
resultados
AC-RH-2022-45 Revisar el informe de rotacién de personal mensual N/A Jefe de Recursos N/A N/A
Humanos
AC-RH-2022-46 Llevar el conirol.de las personas que mantienen cuatrimestral N/A Jefe de Recursos N/A N/A
brecha académica Humanos




Coordinar la aplicaciéon de la evaluacion de

Cantidad de evaluaciones
ejecutadas/

Jefe de Recursos

AC-RH-2022-47 desempeio del personal de la Corporacidén por semestral . N/A N/A
. . Total de evaluaciones Humanos
parte de las Jefaturas inmediatas
programadas
Confeccionar las descripciones de los puestos
de trabajo de la Corporacién en conjunto con la
Jefatura solicitante, en el momento que existan
AC-RH-2020-48 plazas ) r.u,Jevos, reesfrucfurooone§ o anual N/A Jefe de Recursos N/A N/A
reorganizacion de los Departamentos, asi como Humanos
revisar y dar el visto bueno a las actualizaciones!
de las mismas, elaboradoras por el Asistente de
Recursos Humanos
AC-RH-2022-49 Convocar a reunion @ los miembros de la anual N/A Jefe de Recursos N/A N/A
Comision de Salarios y participar en la misma Humanos
Aplicar estudios de clima laboral en dreas: Jefe de Recursos
AC-RH-2022-50 especificas de la Corporacién cuando se anual N/A N/A
. . Humanos
determine la necesidad
Revisar y aprobar el plan de capacitacion
AC-RH-2022-51 elaborado [?or el Asistente 4d(.e Recursos! anual N/A Jefe de Recursos N/A
Humanos, asi como dar seguimiento a la Humanos
ejecucion de las capacitaciones programadas
AC-RH-2022-52 Actualizar y brim?ior §eguimiemo a los cur.n,bios anual N/A Jefe de Recursos N/A
en la escala salarial vigente de la Corporaciéon Humanos
Gestionar y controlar la ejecucién oportuna de
AC-RH-2022-53 los trédmites re\oc!onddgs con el personal tales diario N/A Jefe de Recursos N/A
como ascensos, licencias, traslados de puestos! Humanos
y/o Departamento
AC-RH-2022-54 Apllz.:or emre\/lsiqs de salida al personal por anual N/A Jefe de Recursos N/A
motivo de renuncia Humanos
Confeccionar finiquitos laborales en caso que
i iali
AC-RH-2022-55 corresponqo y acuerdos d«.er confidencialidad anual N/A Jefe de Recursos N/A
por terminacién de relacion laboral a los Humanos
colaboradores desvinculados de la Corporacién
AC-RH-2022-56 Reqﬁzar gir0§ ‘u las Oficinas y Cermos de recreo anual N/A Jefe de Recursos N/A
regionales, visitar la Sede San José Humanos
AC-RH-2022-57 Elaborar, ejec.ufor, dar seguimiento y evaluar el cuatrimestral N/A Jefe de Recursos N/A
plan de trabagjo Humanos
AC-RH-2022-58 Confeccionar la solicitud del presupuesto anual N/A Jefe de Recursos N/A
Humanos
AC-RH-2022-59 Administrar los riesgos del Departamento cuatrimestral N/A Jefe de Recursos N/A
Humanos
. ) imient
AC-RH-2022-60 Realizar reuniones para dar seguimiento a las anual N/A Jefe de Recursos N/A
tareas del personal a cargo Humanos
Revisar, autorizar y firmar vales, compras
AC-RH-2022-61 mencfres, FIQUIdOCIOHeS, VIOT'ICOS, vacaciones, diario N/A Jefe de Recursos N/A
permisos sin goce de salario, horas extras y Humanos
reportes de asistencia
Recibir, ejecutar y dar seguimiento a los
acuerdos de Junta Directiva, Comision de Jefe de Recursos
AC-RH-2022-62 Auditoria, Comité de Calidad, Revisién por la mensual N/A Humanos N/A
Direcciéon y Control Interno
AC-RH-2022-63 Revisar y gp\if:or las recomendaciones emitidas mensual N/A Jefe de Recursos N/A
por la Auditoria Interna y Externa Humanos
Eval | A | | f R
AC-RH-2022-64 va uqr e desemper?o del personal a cargo en semesral N/A Jefe de Recursos N/A
los periodos establecidos Humanos
Revisar y modificar las politicas y procedimientos Jefe de Recursos
AC-RH-2022-65 visary moci potiicos y procedimt anual N/A v N/A

correspondientes a su drea

Humanos




Elaborar planilla (recepcion, revision e ingreso al
sistema de horas extras, ingreso al sistemas!
planillas de las cooperativas, ingresar cuentas
por cobrar o pagar, ius variandi, ajustes positivos

Cantidad de planillas

AC-RH-2022-66 o negativos, permisos sin goce, embargos, quincenal elaboradas/Total de Auxiliar de Planilla N/A
Asocolypro  (incluir  asociados),  actualizar| planillas por elaborar
anualidades, incapacidades (ingresar al sistema
en ausencias y hacer cdlculos en la planilla),
entre ofros.
AC-RH-2022-67 Generar y enviar los comprobantes de pago quincenal N/A Auxiliar de Planilla N/A
AC-RH-2022-68 Elaborar el aguinaldo anual N/A Auxiliar de Planilla N/A
AC-RH-2022-69 Envio de comprobantes de aguinaldo anual N/A Auxiliar de Planilla N/A
AC-RH-2022-70 Elaborar solicitudes de pago de Cooperativas mensual N/A Auxiliar de Planilla N/A
AC-RH-2022-71 Generar 'y —enviar las  planilas  de las mensual N/A Auxiliar de Planilla N/A
Cooperativas
Reportar la planilla de la CCSS y elaborar la Planillareportada a mas
AC-RH-2022-72 e P . v mensual tardar en los 4 dias hdbiles Auxiliar de Planilla N/A
solicitud de pago de la misma
de cada mes
Planilla reportada a mas
AC-RH-2022-73 Elaborar el reporte de la planilla al INS mensual tardar enlos 14 dias de Auxiliar de Planilla N/A
cadames
AC-RH-2022-74 Blaborar el reporte de inclusion y exclusion de mensual N/A Auxiliar de Planilla N/A
colaboradores para la pdliza de fidelidad
AC-RH-2022-75 Blaborar  constancios  de  colaboradores y diario N/A Auxiliar de Planilla N/A
excolaboradores
AC-RH-2022-76 Blaborar acciones de personal - (vacaciones, diario N/A Auiliar de Planilla N/A
movimientos, licencias, ect)
AC-RH-2022-77 Elaborar reporte de las vacaciones del personal mensual N/A Auxiliar de Planilla N/A
AC-RH-2022-78 Elaborar reporte del impuesto de renta mensual N/A Auxiliar de Planilla N/A
Elaborar reporte de las horas extras del personal Cantidad de reportes
AC-RH-2022-79 ara D.E P P mensual enfregados/Total de Auxiliar de Planilla N/A
P - reportes por entregar
AC-RH-2022-80 Custodiar, archivar y faliar los decumentas del diario N/A Auwiliar de Planilla N/A
personal
Recibir y confirmar correos de las Instituciones
AC-RH-2022-81 para aprobacién de prdcticas profesionales y anual N/A Auxiliar de Planilla N/A
pasantias
Elaborar las  solicitudes de pago  por
AC-RH-2022-82 reconocimiento econémico que se les brinda a anual N/A Auxiliar de Planilla 3090517,74 988c
los practicantes
AC-RH-2022-83 Confeccionar liquidaciones del personal anual N/A Auxiliar de Planilla N/A
AC-RH-2022-84 Afender a los usuarios evacuando consulfas del diario N/A Auwiliar de Planilla N/A

Departamento o del puesto




Organizar las inducciones para el personal de

Cantidad de inducciones

Auxiliar de Recursos

AC-RH-2022-85 . - . mensual organizadas/ Total de N/A
nuevo ingreso y/o movimientos internos. . . Humanos
inducciones programadas
Confeccionar los programas de induccion del Auxiliar de Recursos
AC-RH-2022-86 personal de nuevo ingreso y movimientos mensual N/A N/A
. Humanos
infernos
Entregar el programa de induccién a cada Auxiliar de Recursos
AC-RH-2022-87 gar el prog inducct mensual N/A X Y N/A
colaborador Humanos
L L. . Cantidad de programas -
D t | | | t Auxil R
AC-RH-2022-88 ar seguimiento a la devoluciéon de los registros semanal entregados/ total de uxiliar de Recursos N/A
de induccién Humanos
programas devueltos
E?eg;f::sr Z?\dse\‘ggiro?rswo c(:joenp\zrs{z:liq‘of;;gil 2: Cantidad de Auxiliar de Recursos
AC-RH-2022-89 N N _p L mensual colaboradores registrados / N/A
perfiles (real e ideal) en el plan individual de X Humanos
R Total de ingresos
capacitacion
Preparar para cada capacitacion organizada los
AC-RH-2022-90 mcfgrlcles monuclgs( Msfrgs dg oswsTe‘t‘ncm semanal N/A Auxiliar de Recursos N/A
certificados de participacién, alimentacion y Humanos
hospedaje cuando corresponda
Cantidad de evaluaciones
AC-RH-2022-91 Confecc}f)ncr, enviar y dgr sg/guﬁmlenk.) a la pisermnandl confecoor?udos/ Total Auxiliar de Recursos N/A
evaluacion de cada capacitacién impartida evaluaciones por Humanos
confeccionar
Tabular las evaluaciones de las capacitaciones! . Auxiliar de R
AC-RH-2022-92 [opuiar a8 evaluac pactiocto quincenal N/A CHIor C¢ Recures N/A
impartidas Humanos
Actualizar el registro de brechas de formacién Auxiliar de Recursos
AC-RH-2022-93 complementaria de los colaboradores en el mensual N/A N/A
A Humanos
plan individual
AC-RH-2022-94 Coqrc_hnor y ,oi_ender lo relacionado con el semanal N/A Auxiliar de Recursos N/A
servicio de médico de empresa Humanos
Recibi 1 i t I Auxili R
AC-RH-2022-95 ecibir y entregar mgdlcamen os a los semandl N/A uxiliar de Recursos N/A
colaboradores correspondientes Humanos
AC-RH-2022-96 ;C:Cifggc’:’?;;rcyovcmwor la solicitud de pago del mensudl N/A AuxnllaL?neOieO:ursos 98.7b
16 860 480,00
AC-RH-2022-97 Confrolafl el venci.rrﬂenfo c/lel. contrato 'y su anual N/A Augxiliar de Recursos N/A
renovacion del servicio de médico empresa Humanos
Coordinar tfodo lo relacionado con el trdmite de
AC-RH-2022-98 los urjiformes del personal dp la C_orporclcién, en anudl N/A Auxiliar de Recursos N/A
relacion con toma de medidas, ajuste y entrega Humanos
de prendas
AC-RH-2022-99 C(?nfeccmn de solicitudes de pago de los| semestral N/A Augxiliar de Recursos 19397 363,61 985
uniformes del personal Humanos
Apoyo logistico en la organizacién y ejecucion .
L . X . Auxiliar de R
AC-RH-2022-100 de las actividades sociales que se realizan para frimestral N/A o |<:|Lmeoni§ursos N/A
el personal de la Corporacion.
Tomar y confeccionar minutas de procesos Auxiliar de Recursos
AC-RH-2022-101 disciplinarios cuando sea solicitado por la mensual N/A N/A

Jefatura

Humanos




AC-RH-2022-102

Coordinar y ejecutar el subproceso de
reclutamiento y seleccién de personal,
completar el formulario de recomendacién de
contrataciéon respectivo, para la revision de su
Jefatura y la aprobacién del Director Ejecutivo,
asi como mantener actudlizada la base de
datos de los oferentes.

mensual

Cantidad de
contrataciones

ejecutadas/Total de
solicitudes de confrataciéon

recibidas

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-2022-103

Presentar al personal de nuevo ingreso
realizando un recorrido por los diferentes
Departamentos, asi como  coordinar la
confeccién del gafete de colaborador(a) en la
Plataforma de Servicios.

mensual

N/A

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-2022-104

Completar la informacién correspondiente en el
documento definido para los contratos por
tiempo definido e indefinido del personal de
nuevo ingreso y buscar las firmas respectivas:
para entregar a los colaboradores; asi como
elaborar el expediente de los nuevos
colaboradores para frasladarlo al Auxiliar de
Planillas.

mensual

Cantidad de contratados
confeccionados/Total de
personal de nuevo ingreso

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-2022-105

Realizar la actualizacion al Manual Descriptivo
de Puestos, correspondiente a modificaciones
que soliciten los Deparfamentos de la
Corporacién, asi como incluir en Intranet las
modificaciones respectivas en el plazo
establecido.

mensual

Cantidad de descripciones
modificadas/Total de
solicitudes de modificacion

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-2022-106

Registrar diariamente y llevar el control de los
indicadores de desempefo correspondientes a
su labor, asi como cumplir con los plazos
establecidos y mantener actualizado el listado
de registros de calidad del Departamento.

mensual

N/A

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-2022-107

Gestionar los pagos de emergencias médicas
de forma mensual

mensual

Presupuestario

Asistente de Recursos
Humanos

2870 400,00

9.8.7.a

AC-RH-2022-108

Impartir la induccién al personal de nuevo
ingreso, brindando informacién general de la
Corporacién, con el fin de orientar y ubicar a los
colaboradores a la Organizacién, asi como
preparar los manuales y el material de apoyo
audiovisual para dicha induccion.

mensual

N/A

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-2022-109

Gestionar los pagos por el estudio de la escala
salarial, pendiente del afio anterior

anual

N/A

Asistente de Recursos
Humanos

4218 565,47

9.9.8.d

AC-RH-2022-110

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

mensual

N/A

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-2022-111

Confeccionar mensualmente el informe de
contrataciones, desvinculaciones y movimientos:
de personal, asi como entregar a su Jefatura
para la revision respectiva y trasladar dicho
informe a la Direccién Ejecutiva.

mensual

N/A

Asistente de Recursos
Humanos

N/A

AC-RH-2022-112

Brindar asistencia en el proceso de evaluacion
de desempeno, recibiendo y tabulando las!
mismas, asi como solicitar a los Jefes inmediatos:
las evaluaciones correspondientes al periodo de
prueba de los colaboradores y brindar el
seguimiento a su entrega, en el plazo
establecido.

semestral

N/A

Asistente de Recursos
Humanos

N/A




Brindar apoyo en la aplicacion de estudios de
clima laboral en el momento que se requiera, asi

Asistente de Recursos

AC-RH-2022-113 como fabular los datos y trasladarlos a su anual N/A N/A
s 9 . Humanos
Jefatura para el andlisis y confeccion del informe
correspondiente.
Brindar apoyo a la Comisién de Salarios en lo
relacionado con la transcripcién de minutas,
AC-RH-2022-114 confeccioén dfe dicfdmenes, ucfuu\izoci('?n de la anual N/A Asistente de Recursos N/A
escala salarial, registro de puntajes de Humanos
valoracién en Intranet y archivo de dichos
documentos, entre otros.
Organizar y ejecutar las actividades sociales
que se readlizan para el personal de la .
L. . . P Asistente de R
AC-RH-2022-115 Corporacién, asi como brindar seguimiento a su anual N/A 'S er;ﬁmsnoe;cursos
ejecucion presupuestaria, mediante el control
respectivo.
-¢ 3000 000,00
Realizar comunicados a la Corporaciéon acerca
i . sali , imient I, Asistent R
AC-RH-2022-116 de mgres.os salidas, movimientos de pgrsono mensudl N/A sistente de Recursos N/A
cumpleanos de cada mes y esquelas, asi como Humanos
realizar la compra de tributos.
Solicitar articulos para oficina por medio del
AC-RH-2022-117 sistema C.Ie requisiciongs, con el fin de mgntener semanal N/A Asistente de Recursos N/A
una cantidad necesaria de lo que se requiere en Humanos
el Departamento.
Revisar los formularios y documentos utilizados Asistente de Recursos
AC-RH-2022-118 para ejecutar su proceso, asi como proponer a anual N/A Humanos N/A
su Jefatura, cambios y/o nuevos registros.
Brindar soporte a su Jefatura en la elaboracién
del presupuesto anual del departamento, Asistente de R
AC-RH-2022-119 ! presupu anua partar anual N/A sstente de Recursos N/A
solicitando las cotizaciones correspondientes, Humanos
entre ofros que se requieran.
Elaborar un programa de salud ocupacional, dar -
AC-RH-2022-120 seguimiento a su implementacién, asi como anual N/A Auxmqrde. salud
. Ocupacional
mantenerlo actualizado.
Elaborar un plan de atencién de emergencias a .
unp ! L. X o ! Cantidad de planes de
cada cenfro de recreo, oficina Algjuela v San emergencias por realizar / Augxiliar de Salud
AC-RH-2022-121 José, dar seguimiento a su implementacion, trimestral 9 P : N/A N/A
. . Cantidad de planes de Ocupacional
mantenerlo y capacitar a la brigada y otros . .
. . ) emergencias realizados.
involucrados en su aplicacién.
Elaborar una guia de evacuaciéon para cada Auxiliar de Salud
AC-RH-2022-122 oficina regional, capacitar al personal en la anual N/A R N/A N/A
. ” Ocupacional
implementacién del documento.
Elaborar un programa de manejo de residuos .
ara sede Alop'ueg\o cada centrojde recrecl> dar| Cantidad de programas Auxiliar de Salud
AC-RH-2022-123 pora e juelay gereceo anual por redlizar / Cantidad de , N/A N/A
seguimiento a su implementacién asi como . Ocupacional
. programas realizados.
mantenerlo actualizado.
Realizar recorridos, inspecciones y diagndsticos
de las condiciones y ambiente de trabagjo
I i ici I ficinas, Auxili |
AC-RH-2022-124 (ogen es de riesgo y condiciones) en las oficinas, mensudl N/A uxiliar dg Salud N/A N/A
asi como en centros de recreo de acuerdo con Ocupacional
la matriz de identificacién de riesgos; con el fin
de brindar recomendaciones de mejora.
levar el control y estadisticas de Auxiliar de Salud
AC-RH-2022-125 accidentabilidad y enfermedades laborales, asi mensual N/A . N/A N/A
. R . Ocupacional
como registrar los indicadores correspondientes.
Cantidad de accidentes y
. . ‘ | L
AC-RH-2022-126 Investigar cada accidente y enfermedad mensual enfermedades laborales / Auxiliar de Salud N/A N/A

laboral asi como aplicar medidas preventivas.

Cantidad de
investigaciones realizadas.

Ocupacional




Coordinar la Comisién de Salud Ocupacional y

Auxiliar de Salud

AC-RH-2022-127 X . mensual N/A . N/A N/A
las brigadas de emergencia. Ocupacional
Confeccionar los informes de la Comisién y Awliar de Salud
AC-RH-2022-128 Oficina de Salud Ocupacional al Consejo de anual N/A . N/A N/A
. Ocupacional
Salud Ocupacional.
Realizar una valoracién de las condiciones de
seguridad humana en edificaciones, equipos y
AC-RH-2022-129 swstemc:s”detecgon, o!ormc y .c?o.ntro\, para la semestral N/A Auxiliar dg Salud N/A N/A
prevenciéon de incendios y emitir informe sobre Ocupacional
las medidas preventivas y riesgos detectados en
caso que se encuentren.
tii | i i . . ili
AC-RH-2022-130 Ges |ongr el pago de de fumigaciones a cousa cuando se requierae Presupuestario Auxliar d? salud 223 740,00 988.e
del Covid 19 Ocupacional
Evaluar puestos de trabajo verificando la Cantidad de puestos Auxiliar de Salud
AC-RH-2022-131 ergonomia, con el propdsito de redlizar las cuatrimestral evaluados/Total de . N/A N/A
X N Ocupacional
recomendaciones correspondientes. puestos por evaluar
Controlar el vencimiento de los extintores,
coordinando las recargas respectivas, asi como Auxiliar de Salud
AC-RH-2022-132 revisar la senalizacion requerida en las sedes: mensual N/A . N/A N/A
o s . N Ocupacional
administrativas, oficinas regionales y centros de
recreo.
Coordinar una campana de salud ocupacional, Auxiliar de Salud
AC-RH-2022-133 para la  concienciacién, prevencién de anual N/A . N/A N/A
R . Ocupacional
enfermedades y riesgos del trabajo.
Brindar induccién al personal de nuevo ingreso . Auxiliar de Salud
AC-RH-2022-134 en el tema de Salud y Seguridad Ocupacional. cuatrimesfral N/A Ocupacional N/A N/A
AC-RH-2022-135 Organizar simulacros del evacuacion ylotros para anual N/A Auxiliar dg Salud N/A N/A
el personal de Sede Alajuelay San José Ocupacional
El inf iniestrali | Auxili |
AC-RH-2022-136 aborar informes de siniestralidad dirigido a la mensudl N/A uxiliar de Salud N/A N/A

Jefatura de Recursos Humanos.

Ocupacional




@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

2022

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

630,75

por plaza 126,15 todas las plazas

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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El opjeuvo ael pian e capacitacion es impulsar la eficacia organizacional promoviendo la mejora continua,
formando, desarrollando y actualizando al personal de la organizacion, con el fin de elevar el nivel de
rendimiento organizacional, tomando en cuenta que el recurso mas valioso con el que cuenta la Organizacién
es su personal.

Por otra parte, es necesario mejorar la interaccién entre los colaboradores y usuarios, asi como el

aseguramiento de la calidad en el servicio y ademas mantener actualizados en los avances tecnoldgicos. En
== funcion Plan de Desarrollo y los objetivos estratégicos de Colypro, asi como la determinacién de las

necesidades de capacitacion y actualizacion 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.

El plan de capacitacion esta dirigido a todo el personal contratado por tiempo indefinido y con més de tres
meses de laborar para la Corporacion, asi como las capacitaciones solicitadas por los miembros de Junta

Directiva.

3.1 Generales

e Preparar al personal para la ejecucion eficiente de las responsabilidades que asuman en sus puestos
de trabajo.
e Contribuir al desarrollo de las capacidades individuales y colectivas de los Colaboradores,

conjuntamente con su identificacion y los fines de la Corporacién.

3.2 Especificos

e Apoyar la continuidad y desarrollo Corporativo.

e Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas especializadas de actividad.

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

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

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

3 e Proveer conocimientos y desarrollar habilidades que cubran la totalidad de requerimientos para

el desempefio de puestos especificos.

= 1. Ejecutar el 90% de las capacitaciones programadas en el periodo 2022.
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2. Realizar al menos una capacitacion mensual.

B

&3

Las acciones para el desarrollo del plan de capacitacion estan respaldadas por los temas de capacitacion
basados en el cumplimiento del Plan de Desarrollo, las brechas (comparacion de perfil real contra ideal), en la
deteccion de necesidades de capacitacion, asi como en evaluaciones de desempefio.

profesionales especialistas en los temas establecidos para impartir los mismos, asi

BAMIEIAE AN NS S W § A

como la coordinacién y organizacion por parte del Departamento de Recursos Humanos, ademas de la
participacion activa del personal convocado.

2. Infraestructura: Las actividades se realizaran en las aulas de capacitacion, salén o las salas de la
Corporacién, de acuerdo con la cantidad de personas convocadas y la disponibilidad de las mismas. En
algunos casos, segun se requiera se dispondran mesas de trabajo.

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

4. Materiales: Necesitaremos manuales, pizarra, marcadores, papel periodico, rota folio, listas de asistencia,

certificados, evaluaciones de capacitacion, entre otros.

Disponible ¢16.569.324,00 Cant. capacitaciones para el 2022

' Plan de capacitacién ‘ 7 9
Capacitaciones solicitadas por Jefes 8
TOTAL 17

Costo unitario promedio:

e Plan de capacitacion: ¢13.120.524,00

e Capacitaciones externas solicitadas por jefes: ¢1.848.800,00, monto unitario ¢231.100,00 (monto
correspondiente al 50% del salario del puesto de Auxiliar Judicial) por lo que esta sujeto a cambio.

e Debido a la programacion anual de cursos que emite la Direccion General de Archivo, publicado en su
pagina electronica los primeros meses del afo 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 area, 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.

Departamentales

Tema

Depto/Unidad

Capacitacion anual Plataformas de Servicio, la cual
incluye actualizacion en el puesto

NIIF Actualizacion 4

Administrativo

Auditoria
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Capacitacién anual Guardavidas, la cual incluye

¢ actualizacion en el puesto (area estratégica 04) i
Desarrollo Profesional y
Humano Capacitacion anual Encargados Centros de Recreo
= Regionales, la cual incluye actualizacién en el puesto 7

(area estratégica 04)

Implicaciones e interpretacion - Sistemas de gestion
ambiental segln la norma INTE/ISO 14001:2015 2
(area estratégica 04)

Direccion Eijecutiva

NIIF Actualizacion 3

Financiero NIIF Actualizacion 6

Generales

Cantidad

participantes

Depto/Unidad Tema

Jefaturas, Dpto. de
Auditoria y otros Ley General de la Administracién Puablica 25
compaineros

Formacién de auditores - Directrices para la auditoria de los
Colaboradores varios sistemas de gestion segun la norma INTE/ISO 19011:2018 10
(area estratégica 04)

Implicaciones e interpretacion -Sistemas de gestion de la

Colaboradores varios calidad segln la norma INTE/ISO 9001:2015 (area estratégica 10
04)

Todo el personal- Programa Metamorfosis (Sistema SAP) por medio de la )

Nuevos ingresos plataforma Ulula

Adicionalmente se debe contemplar dentro de este Plan de Capacitacién, el apoyo logistico en otras
capacitaciones que surgen ante las necesidades de la Corporacion, solicitado por Direccion Ejecutiva, Junta
Directa u Organos. Estas deberan contar con el Visto Bueno de la Jefatura de Recursos Humanos y estaran
sujetas a la ejecucion del Plan de Capacitacion y se evidenciaran en el cronograma Anual de Capacitacion.
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Proyecto Metamorfosis (sstema SAP)

Ley General de la Administracion Publica 25
Implicacionese interpretacion - Sstemasde gestion
ambiental segin la norma INTE'ISO 14001:2015 (area 2
estratégica 04)

Formacién de auditores - Directricespara la

auditoria de lossistemasde gestién segtin la norma 10
INTE/ISO 19011:2018 (4rea estratégica 04)

Implicacionese interpretacion -Sstemasde gestion

de la calidad segln la norma INTE ISO 9001:2015 (area 10
estratégica 04)

NIIF Actualizacion 14
Capacitacion anual Guardavidas, la cual incluye 10
actualizacién en el puesto

Capacitacion anual Encargados Centros de Recreo
Regionales (RCP actualizaciéon), la cual incluye 8
actualizacién en el puesto (area estratégica 04)
Capacitacion anual Plataformas de Servicio, la cual 19

incluye actualizacion en el puesto
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gz Colypro

02 de diciembre de 2021
CLYP-DE-RRHH-168-2021

Yajaira Rios Aguilar

Gestora de Calidad y Planificacién
Colypro

Presente

Estimada Yajaira:

De acuerdo al Plan Anual Operativo 2022, en el punto 4.1 “Implementar anualmente
programas para el desarrollo y compensacion del talento humano con el fin de
mejorar el clima organizacional”; se realizd un ajuste en el Plan de Capacitaciéon 2022,
debido a un reduccidn del presupuesto para el ano 2022, por lo que se le informa que
para el préximo ano se desarrollara un total de 17 capacitaciones, con un rubro
presupuestario de €16.569.324,00

Por ofra parte, quedan pendientes para el proximo ano 2022 las siguientes

capacitaciones:

1- Excel Avanzado

2- Servicio al usuario

3- Trabajo en equipo

4- Comunicacion

5- Gobierno Corporativo- nueva solicitud de capacitacién

6- Reforma procesal laboral- nueva solicitud de capacitacién
7- Lesco- nueva solicitud de capacitacion

Dichas capacitaciones (1 a la 4) ya se han gestionado en su momento, por lo que

guedardn sujetas a que se pueda dotar presupuesto para el proximo ano.

Agradeciendo su atencion

Atentamente,
ALEJANDRA Firmado digitalmente
por ALEJANDRA

MARCELA RIOS ' MARCELA RIOS BONILLA
BONIeiondra RidEIRWHillg

(FIRMWitente de %ﬁg@g%ﬁ%onm

Central telefonica Web Apartado
(506) 2437-8800 www.colypro.com 8-4880-1000, San José, Costa Rica
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