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R-RH-01

| trimestre
Resultado del indicador estratégico 4.1.1

Resultado del indicador estratégico 4.1.2

Resultado de la ejecucién presupuestaria

Il Trimestre

Area Estratégica
Objetivo Estratégico
Meta Estratégica

Indicador Estratégico

Linea base

1l Timestre

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

Anualmente, alcanzar el 80% de asistencia del personal en las capacitaciones en areas de interés
estratégico de COLYPRO

Porcentaje de personal que asiste a las capacitaciones en areas de interés estratégico de COLYPRO.

IV trimestre Resultado anual

Actividades estratégicas Cédigo actividad es a desarrollar cha de finalizacién | Estado de la actividad Presupu.esto IR . serva(l:lones /4Ju45t|ﬂcamon e
requerido presupuestaria incumplimiento
Reforzar mediante comunicados mensuales la vision,
AC-GTH-2024-01 mision y volglres qprovechgndo Igs conol§s de 1/2/2024 30.07-2024 No iniciada Auxiliar de Gestion de
comunicacion existente pizarras informativas, correos talento humano
electrénicos, reuniones de unidad/departamento.
i isié isid ) . . o istente de Gestion
Acciones para reforzar visién, misién Realizar como minimo una actividad en el afio tipo — Asis
valores corporativos estilo tema building [AC-GTH-2024:02 |, - "0l 5 o alores organizaciondles, 1/3/2024 1/10/2024 No iniciada de Talento
virtual Humano/Jefe de GTH
(oot oo s penee st co Gt
AC-GTH-2024-03 '9 o 9 ) gener 1/4/2024 30/4/2024 No iniciada de Talento 9.8.4 [3 1000 000,00
un impacto positivo en el reforzamiento de la vision,
o N Humano/Jefe de GTH
misién y valores corporativos.
Coordinar con las jefaturas las capacitaciones
AC-GTH-2024-04 progromodos en el Plan Anuol_ .de Capacitacion que 01-02-2024 30-11-2024 No iniciada Asistente gestion de N/A N/A
incluye a su personal para verificar fechas, talento humano
disponibilidad y otros detalles.
. N Organizar y ejecutar las capacitaciones programadas
Generar las acciones y estrategias para en el Plan Anual de Capacitacion, asi como tramitar Asistente gestion de
el logro de asistencia y participacién del | AC-GTH-2024-05 M P o 01-02-2024 30-11-2024 No iniciada g 9.8.4 ¢ 17 576 783,28
las capacitaciones externas solicitadas por los talento humano
personal del Colypro en los procesos de
o ez colaboradores.
capacitacion.
Brindar seguimiento al inicio de la capacitacion,
verificando la asistencia para solicitar que se Asistente gestion de
AC-GTH-2024-06 presenten ala misma y reportar mediante correo 01-02-2024 30-11-2024 No iniciada 9 N/A N/A
P . N talento humano
electrénico ala jefatura la ausencia de
colaboradores a las capacitaciones.
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Ficha informativa del Plan anual operativo
Area Estratégica Gestion_Organizacional

Periodo de planificacién 2024 Objetivo Estratégico : ; " .
4.1 Implementar anualmente programas para el desarrollo y compensacion del talento humano con el fin de mejorar el clima organizacional.

Departamento / Organo Gestion del Talento Humano AC-GTH Meta Estratégica Al 2024, implementacién del programa de salud ocupacional y bienestar del personal (anual) del Colypro.
Unidad /éarea: Indicador Estratégico  Porcentaje de idad
Riesgos asociados al cumplimiento del plan R-RH-08 Linea base NA

| rimestre Il Timestre: il Trimestre IV trimestre Resultado anual

Resultado del indicador estratégico

Resultado de la ejecucién presupuestaria

Pi 1 Partid
Actividades estrati s a desarrollar Fecha de inicio cha de finalizacién | Estado de la act [ESUpuSSI artida
requerido presupuestaria
AC-GTH-2024-07 Qrganizar y llevar a cabo la Semana de Salud 24/4/2024 28/4/2024 No iniciada Audiar de Salud | ¢ 169 500,00 9.89
Ocupacional Ocupacional
Coordinar servicio de atencién médica y tramitar 3 Auxilar de Salud
AC-GTH-2024-08 meses la renovacion del servicio, asi como su pago 1/2/2024 30/11/2024 No iniciada Ocupacional (3 19011 657,60 987b
mensual P
AC-GTH-2024-09 Coordinar servicio de emergencias médicas y 17172024 31/1/2024 No iniciada Audiar de Salud | ¢ 3309 600,00 987a
tramitar el pago mensual Ocupacional
Identificar el equipo de proteccién personal N
AC-GTH-2024-10 necesario en los puestos y fareas que asilo 3/4/2024 30/6/2024 No iniciada Auxiliar de Salud
N Ocupacional
requieran. ¢ :
Confeccionar y aplicar calendario de charlas y
AC-GTH-2024-11 capacitaciones para prevenir accidentes y 2/1/2024 30/11/2024 No iniciada Avdier de Salud | ¢ 791307.00 989
enfermedades laborales y promover el bienestar Ocupacional
fisico, mental y emocional
Confeccionar y ejecutar los Planes de Emergencias, . Augiliar de Salud
D ivi que la [AC-GTH-2024-12 Manejo de Residuos y Programa de Plagas. 2172024 15/12/2024 No iniciada Ocupacional
salud y la unién de acuerdo a ¢ .
diferentes necesidades del personal.
AC-GTH-2024-13 Confeccionar Program_d de Salud Ocupacional y 2/1/2024 15/12/2024 No iniciada Auxiliar de_ Salud
poner en marcha los mismos. Ocupacional
¢ -
AC-GTH-2024-14 Coordmgr la recarga de los extintores de las Sedes y 2/1/2024 15/12/2024 No iniciada Augxiliar de_ Salud ¢ 1060 414,00 989
San José Ocupacional
AC-GTH-2024-15 Coordinar el manfenimiento de fas alarmas de 2/1/2024 15/12/2024 No iniciada Audiar de Salud | 610200,13 9.89
emergencias y las reparaciones requeridas Ocupacional
AC-GTH-2024-16 Brindar mon'enwmwen!o alos Radio Comunicadores 1/6/2024 3/7/2024 No iniciada Augxiliar de_ Salud
de la Brigada Ocupacional
AC-GTH-2024-17 Compra de botiquines 1/2/2024 31-06-2024 No iniciada Auxliar de Salud | 5 315 000,00 9.89
Ocupacional
AC-GTH-2024-18 Recarga de bofiquin de Primeros Auios de Sede 2/1/2024 15/12/2024 No iniciada Avdier de Salud | ¢ 166 046,47 9.89
Alaivela Ocupacional
AC-GTH-2024-19 Rediizar como minimo un smulacro de evacuacion - 3011072024 No miciada Auxiior de Salud | & i
todas las Sedes y Oficinas Ocupacional
AC-GTH-2024-20 Compra de equipo ergonérmico 1/1/2024 31062024 No iniciada Avdier de Salud | ¢ 16532861 989
Ocupacional



E .@2 Colypro

PLANDE DESARROLLOY
ESTRATEGCODECOLYPRO

PLAN ANUAL OPERATIVO
F-DE-07
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Ficha informativa del Plan anual operativo
Area Estratégica Gestién_Organizacional

Periodo de planificacion 2024 Objetivo Estratégico ” . . . P
4.1 Implementar anualmente programas para el desarrollo y compensacion del talento humano con el fin de mejorar el clima organizacional.

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

Departamento / Organo Gestion del Talento Humano AC-GTH Meta Estratégica
Unidad /area: Indicador Estratégico  Porcentaje de la evaluacion del clima organizacional
Riesgos asociados al cumplimiento del plan R-RH-07 Linea base N/A

| frimestre Il Timestre Ill Trimestre IV trimestre Resultado anual

Resultado del indicador estratégico

Resultado de la ejecucién presupuestaria

P Rl Presupuesto Partida
dades a desarroll echa de finalizacién | Estado de la actividad sponsable pu .
requerido presupuestaria
Elaborar e Implementar plan de accién de Clima P Jefe de Gestion de
AC-GTH-2024-21 definido para periodo 2023-2024 1/1/2024 3171072024 Ne iniciada talento humaro
Asegurar que cada Jefatura realice como minimo 1
reuniéon mensual en la cual preparard actividades
para motivar a su equipo de frabajo; ademds se Asistente/Jefe de
AC-GTH-2024-22 abrird un espacio en la que los colaboradores 1/1/2024 31/12/2024 No iniciada Gestion de talento
podrdn expresar sus opiniones acerca de sus labores humano
diarias y los inconvenientes que se hayan
presentado durante el mes.
Elaborar la encuesta a aplicar de clima Asistente/Jefe de
Ejecucion del estudio de Clima AC-GTH-2024-23 R o 1/3/2024 30/7/2024 No iniciada Gestion de talento
N ) organizacional. N/A N/A
Organizacional humano
Validar la evaluacién previo ala ejecucion de la Asistente/Jefe de
AC-GTH-2024-24 misma P J 1/3/2024 30/7/2024 No iniciada Gestion de talento
humano
AC-GTH-2024-25 Aplicacién del estudio de Chmc» Qrgomzoclono\ a 1/6/2024 30/7/2024 No iniciada Jefe de Gestion de
todo el personal de la Corporaciéon talento humano
Elaborar plan de accién en conjunto con los Jefes Jefe de Gestion de
AC-GTH-2024-26 de Depariamento, con base en los 1/8/2024 30/10/2024 No iniciada Talento humano en
recomendaciones emitidas por la empresa coordinacién con
consultora. Jefaturas

Jefe de gestion de
AC-GTH-2024-27 Reconocimiento y estimulo al potencial humano 1/2/2024 15/12/2024 No iniciada falenfo humano | ¢ 18 065 970,00 986
Asistente de gestion

de talento humano

Divulgar y sensibilizar al personal de i § ) . . Auxiliar de Gestion de
manera semestral el programa de AC-GTH-2024-28 Confe.cf:\onor y dlvu\gorsopsu\cs informativas sobre 1/2/2024 30/11/2024 No iniciada Ic\emo.humano/Jefe N/A N/A
beneficios y compensacion al personal beneficios y compensacion al personal de Colypro. de gestion de talento
del Colypro. humano
Actualizar y circular la politica de compensacién y Asistente de
AC-GTH-2024-29 beneficios 1/1/2024 30/6/2024 No iniciada gestién de talento N/A N/A

humano




Crear un ambiente de confianza entre
la Jefatura y el colaborador.

Propiciar reuniones de la Jefatura con el
colaborador de forma individual, en el momento

Jefaturas de
Departamentos en

AC-GTH-2024-30 que se generen conflictos o desacuerdos reportados 4/1/2024 15/12/2024 No iniciada coordinacién con N/A N/A
al Departamento de Gestion de Talento Humano, Jefe de gestion de
para generar buenas relaciones interpersonales talento humano
Dar seguimiento a la aplicacién por parte de las Jefe de gestion de

AC-GTH-2024-31 jefaturas del manual de liderazgo y confianza para 1/3/2024 31/04/2024 No iniciada 9 N/A N/A

que las jefaturas las implementen con su personal.

talento humano

Total del presupuesto €18 065 970,00
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Ficha informativa del Plan anual operativo
Area Estratégica Gestion_Organizacional
Periodo de planificacion 2024 Objetivo Estratégico

4.4 Desarrollar una gestién del talento humano por competencias y evaluacion por resultados, para la mejora de la gestion organizacional.

Al 2021, contar con el disefio y planeamiento de la evaluacion por competencias. (pruebas y sensibilizacion)

Al 2022, implementacion de la evaluacion por competencias (evaluacion semestral, de ahi en adelante cada afio).
Departamento / Organo Gestion del Talento Humano AC-GTH Meta Estratégica Al 2023, aplicar evaluacion por competencias al 100% del personal

Al 2024, contar con la evaluacion de desempefio al 100%

Modelo de disefio y planeamiento de la evaluacion por competencias. (pruebas y sensibilizacién)

Unidad /area: i égi . . - . .
Indicador Estratégico Porcentaje de implementacion de la evaluacion por competencias.
Riesgos asociados al cumplimiento del plan N/A Linea base N/A
| frimestre Il Timestre Ill Trimestre IV trimestre Resultado anual

Resultado del indicador estrategico

Resultado de la ejecucién presupuestaria

Presupuesto Partida
requerido presupuestaria

Actividades est Coédigo actividad Actividades a desarrollar cha de inicio echa de finalizacién | Estado de la actividad esponsable

Observaciones / Justificacion de i

. - Asistente/Jefe de
Aplicar dos veces al afo la evaluacion de A

AC-GTH-2024-32 ~ . 01-02-2024 30-03-2024 No iniciada gestion de talento N/A N/A
desempeno por competencias
humano
Hacer una encuesta con las jefaturas para conocer Asistente/Jefe de
AC-GTH-2024-33 si la evaluacion del desempefio y metodologia 1/4/2024 01-04-2024 No iniciada gestién de talento N/A N/A
aplicada le resulta funcional. humano
Capacitar al personal de Talento Humano y alas Asistente/Jefe de
Dar seguimiento a la evaluacion por | AC-GTH-2024-34 jefaturas en gestion por competencias, objetivos de 01-05-2024 30-05-2024 No iniciada gestion de talento N/A N/A
competencias desempefio, mentoring y feedback. humano

Asistente/Jefe de
01-05-2024 30-05-2024 No iniciada gestion de talento N/A N/A
humano

Capacitar al personal de nuevo ingreso en Gestion

AC-GTH-2024-35 -
del desempeno.

Jefe de gestion de

AC-GTH-2024-36 Identificar posibles sucesores para puestos criticos 01-06-2024 30-08-2024 No iniciada
talento humano

N/A N/A
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Versién 3 - Septiembre 2020

Ficha informativa del Plan anual operativo - Actividades ciclicas
Periodo de planificacion 2024

DEPEETINID / CID Gestion del Talento Humano

Unidad /area:

Periodicidad Linea base Indicador desempefio Resultado de indicador Responsable Presupu.estu IR bservaciones / Justificacion de incumplimiento
requerido presupuestaria

AC-GTH-2024-37 Gestion de pagos y cargas sociales mensual N/A N/A N/A Jefe Gasfon del ¢ 71994 142,38
Talento Humano
AC-GTH-2024-38 Otros gastos generales mensual N/A N/A N/A Jefe Gasfon del ¢ 357051774
Talento Humano
Organizar y ejecutar las actividades sociales que se realizan para el Asistente de Gesfion
AC-GTH-2024-39 personal de la Corporacién, asi como brindar seguimiento a su anual N/A
: e N . " del talento humano
ejecucion presupuestaria, mediante el control respectivo.
Hacer un listado de necesidades de capacitacion indicadas por las
AC-GTH-2024-40 respe_chvas Jt_efoturcs enla evcluocwo_n' de des_empem_) de manera tal semestral N/A Asistente de gestion N/A N/A
que sirva de insumo para la confeccién del Diagnostico de de talento humano
Necesidades de capacitacion.
AC-GTH-2024-41 Apgyo logistico en \_0 organizaciéon y ejecucion de las oc_f'lwdcdes frimestral N/A Asistente de gestion N/A N/A
sociales que se realizan para el personal de la Corporacién. de talento humano
Brindar apoyo a la Comisién de Salarios en lo relacionado con la
AC-GTH-2024-42 transcripcion de m\nufcs_, confeccién Qe d\ctomeme_s', actualizacion anual N/A Asistente de gestion N/A N/A
de la escala salarial, registro de puntajes de valoracién en Intranet y de talento humano
archivo de dichos documentos, entre otros.
Brindar apoyo en la aplicacién de estudios de clima laboral en el Asistente de gestion
AC-GTH-2024-43 momento que se requiera, asi como tabular los datos y trasladarlos a anual N/A 9 N/A N/A
P ” . " de talentfo humano
su Jefatura para el andlisis y confeccién del informe correspondiente.
Brindar asistencia en el proceso de evaluacién de desempeno, asi
como solicitar a los Jefes inmediatos las evaluaciones Asistente de gestion
AC-GTH-2024-44 N N .
C-G o correspondientes al periodo de prueba de los colaboradores y brindar mensual N/A de talento humano N/A N/A
el seguimiento a su entrega, en el plazo establecido.
Brindar soporte a su Jefatura en la elaboracion del presupuesto anual . <z
L N N Asistente de gestion
AC-GTH-2024-45 del departamento, solicitando las cotizaciones correspondientes, entre anual N/A N/A N/A
. de talento humano
ofros que se requieran.
. L " Asistente de gestion
AC-GTH-2024-44 Confeccién de solicitudes de pago de los uniformes del personal semestral N/A N/A N/A
de talento humano
AC-GTH-2024-47 .Confeccwonar. \0§ programas de induccién del personal de nuevo mensual N/A Asistente de gestion N/A N/A
ingreso y movimientos internos de talento humano
Cantidad de
N N . . evaluaciones . -
AC-GTH-2024-48 Confegcwop,cr,_envwo( y dar seguimiento a la evaluacién de cada bisemanal confeccionadas/ Total Asistente de gestion N/A N/A
capacitacién impartida . de talento humano
evaluaciones por
confeccionar
Coordinar todo lo relacionado con el trdmite de los uniformes del . .
. L. . . Asistente de gestion
AC-GTH-2024-49 personal de la Corporacién, en relacién con foma de medidas, ajuste anual N/A 2 22993 909,80 9.8.5
de talento humano
y entrega de prendas




Cantidad de programas

Asistente de gestion

AC-GTH-2024-50 Dar seguimiento a la devolucién de los registros de induccién semanal entregados/ total de N/A N/A
de talento humano
programas devueltos
AC-GTH-2024-51 Entregar el programa de induccion a cada colaborador(a) mensual N/A Auxiliar de gesfion N/A N/A
de talento humano
AC-GTH-2024-52 Gestionar los pagos por la renoYocwon de Llce.n'cm Empleos.net para anual N/A Auxiliar de gestion ¢ 770 777,00 8.12]
uso en el proceso de Reclutamiento y Seleccién. de talento humano
Impartir la induccién al personal de nuevo ingreso, brindando
AC-GTH-2024-53 informacién general de la Corgoro(_:jon, c‘on el fin de orientar y ubicar mensual N/A Asistente de gestion N/A N/A
alos colaboradores a la Organizacion, asi como preparar los de talento humano
manuales y el material de apoyo audiovisual para dicha induccién.
Cantidad de inducciones
AC-GTH-2024-54 Orggm;ar las }nduccwones para el personal de nuevo ingreso y/o mensual orga.mzodos./ Total de Asistente de gestion N/A N/A
movimientos infernos. inducciones de talento humano
programadas
Se ejecutaron 7 capacitacién para finalizar el afo
2023.
Del fotal de las capacitaciones establecidas en el
Plan de Capacitacién, quedaron pendientes 4, ya
s . . que por factor tiempo y falta de personal en el
Preparar para cada capacifacion organizada los materiales, Asistente de gestion Dpto, se tuvo que dar prioridad a otros procesos, lo
AC-GTH-2024-55 manuales, listas de asistencia, certificados de participacion, semanal N/A g /] - N/A pto. a it b P! .
N L. N de talento humano cual no fue posible ejecutar las mismas. Se estard
alimentacion y hospedaje cuando corresponda -
valorando retomarlas para el afo 2024
1- Excel avanzado
2-Inglés bésico
3- Electricidad bésica
4- Gobierno Corporativo
Realizar la actualizacién al Manual Descriptivo de Puestos, .
: o N . Canfidad de
correspondiente a modificaciones que soliciten los Departamentos de .
la descripciones Asistente de gestion
AC-GTH-2024-56 L . . . - . mensual modificadas/Total de N/A N/A
Corporacién, asi como incluir en Intranet las modificaciones C de talento humano
i solicitudes de
respectivas e
i modificacién
en el plazo establecido.
Registrar cada ingreso de personal al control de brechas en relacion C%E;;gzg:;s Asistente de gestion
AC-GTH-2024-57 con la comparacién de perfiles (real e ideal) en el plan individual de mensual N g N/A N/A
RO registrados / Total de de talento humano
capacitacion :
ingresos
Registrar diariamente y llevar el control de los indicadores de
AC-GTH-2024-58 desempefo correspondlemes asu labor, 95| como_cumpllr con _ mensual N/A Asistente de gestion N/A N/A
los plazos establecidos y mantener actualizado el listado de registros de talento humano
de calidad del Departamento.
Revisar los formularios y documentos utilizados para ejecutar su Asistente de gestion
AC-GTH-2024-59 proceso, asi como proponer a su Jefatura, cambios y/o nuevos anual N/A 9 N/A N/A
. de talento humano
registros.
Solicitar articulos para oficina por medio del sistema de requisiciones, Asistente de gestion
AC-GTH-2024-60 con el fin de mantener una cantidad necesaria de lo que se requiere semanal N/A 9 N/A N/A
de talento humano
en el Departamento.
. L . . . Asistente de gestion
AC-GTH-2024-61 Tabular las evaluaciones de las capacitaciones impartidas quincenal N/A N/A N/A
de talento humano
AC-GTH-2024-62 Tor_nqr y confeccionar minutas de procesos disciplinarios cuando sea mensual N/A Asistente de gestion N/A N/A
solicitado por la Jefatura de talento humano
Coordinar y ejecutar el subproceso de reclutamiento y selecciéon de Cantidad de
personal, completar el formulario de recomendacién de contratacion contrataciones Auxilia de gestion de
AC-GTH-2024-63 respectivo, para la revisién de su Jefatura y la aprobacién del Director mensual ejecutadas/Total de 9 N/A N/A
N N . ) o talento humano
Ejecutivo, asi como mantener actualizada la base de datos de los solicitudes de
oferentes. contratacién recibidas
AC-GTH-2024-64 Atender a los usuarios evacuando consultas del Departamento o del diario N/A Auxiliar de Planila N/A N/A

puesto.




AC-GTH-2024-65 Confeccionar liquidaciones del personal. anual N/A Auxiliar de Planilla N/A N/A
AC-GTH-2024-66 Elaboror acciones de personal (vacaciones, movimientos, diario N/A Auxiliar de Planilla N/A N/A
licencias, etc.)
AC-GTH-2024-67 Elaborar constancias de colaboradores y ex colaboradores diario N/A Auxiliar de Planilla N/A N/A
AC-GTH-2024-68 Elaborar el aguinaldo anual N/A Auxiliar de Planilla N/A N/A
AC-GTH-2024-69 Elgl_)orcr eI_ reporte de inclusion y exclusién de colaboradores para la mensual N/A Auxiliar de Planilla N/A N/A
pdliza de fidelidad
Planilla reportada a mas
AC-GTH-2024-70 Elaborar el reporte de la planilla al INS mensual tardar en los 10 dias de Auxiliar de Planilla N/A N/A
cada mes
Elaborar planilla (recepcién, revision e ingreso al sistema de horas
oL e o e el e e cooperahes Conias gopoios
AC-GTH-2024-71 . p. pagar, | sp . 9 o quincenal elaboradas/Total de Auxiliar de Planilla N/A N/A
permisos sin goce, embargos, Asocolypro (incluir asociados), actualizar .
N N N . h ; planillas por elaborar
anualidades, incapacidades (ingresar al sistema en ausencias y hacer
cdlculos en la planilla), entre ofros.
. Cantidad de reportes
AC-GTH-2024-72 Elab(?ror reporte de las horas exiras del personal parala jefafura de mensual entregados/Total de Auxiliar de Planilla N/A N/A
Gestion de Talento Humano.
reportes por entreaar
AC-GTH-2024-73 Elaborar reporte de las vacaciones del personal mensual N/A Auxiliar de Planilla N/A N/A
AC-GTH-2024-74 Elaborar reporte del impuesto de renta mensual N/A Auxiliar de Planilla N/A N/A
AC-GTH-2024-75 Elaborar solicitudes de pago de Cooperativas y Magisterio Nac. mensual N/A Auxiliar de Planilla N/A N/A
AC-GTH-2024-76 Envio de comprobantes de aguinaldo anual N/A Auxiliar de Planilla N/A N/A
AC-GTH-2024-77 Generar y enviar las planillas de las Cooperativas y Magisterio Nac. mensual N/A Auxiliar de Planilla N/A N/A
AC-GTH-2024-78 Generar y enviar los comprobantes de pago quincenal N/A Auxiliar de Planilla N/A N/A
Reportar la planilla de la CCSS y elaborar la solicitud de pago de la Planilla reportada a mas
AC-GTH-2024-79 0 P v pag mensual tardar enlos 4 dias Auiliar de Planilla N/A N/A
misma o
hdbiles de cada mes
Completarla |nformoclgn corresp.o.nd\en!s en.e.l documento definido Cantidad de confratados
para los contratos por tiempo definido e indefinido del personal de N ” L.
. N N confeccionados/Total de Auxiliar de Gestion
AC-GTH-2024-80 nuevo ingreso y buscar las firmas respectivas para entregar a los mensual N/A N/A
T N personal de nuevo de talento humano
colaboradores; asi como elaborar el expediente de los nuevos ingreso
colaboradores para trasladarlo al Auxiliar de Planillas. 9
AC-GTH-2024-81 Confec‘cwonur el. |.nforme.de rotocwon. de personol.de forma mensual; mensual N/A Auxiliar de Gestion N/A N/A
con el fin de verificar los ingresos, salidas y ausentismo, entre otros. de talentfo humano
Brindar de mensualmente a su jefatura los insumos para la
elaboracién del informe de contrataciones, desvinculaciones y Auxiliar de Gestion
AC-GTH-2024-82 o . . . i mensual N/A N/A N/A
movimientos de personal para frasladar dicho informe a la Direccién de talento humano
Ejecutiva.
AC-GTH-2024-83 Custodiar, archivar y foliar los documentos del personal diario N/A Auxiliar de Gesfion N/A N/A
de talenfo humano
Presentar al personal de nuevo ingreso realizando un recorrido por los . .
: " : o Auxiliar de Gestion
AC-GTH-2024-84 diferentes Departamentos, asi como coordinar la confeccién del mensual N/A N/A N/A
. de talento humano
gafete de colaborador(a) en la Plataforma de Servicios.
Realizar comunicados a la Corporacion acerca de ingresos, salidas, ” L.
P = " Auxiliar de Gestion
AC-GTH-2024-85 movimientos de personal, cumpleanos de cada mes y esquelas, asi mensual N/A N/A N/A
: . de talenfo humano
como redlizar la compra de tributos.
AC-GTH-2024-86 Re/cwb}r y COMII’mFlT correos de Io§ Instituciones para aprobacién de anual N/A Auxiliar de Gestion N/A N/A
précticas profesionales y pasantias de talento humano
AC-GTH-2024-87 Elaborar la planilla cuando sea requerido por su jefatura. mensual
AC-GTH-2024-88 Bnndgr induccion c! personal de nuevo ingreso en el tema de Salud y cuatimestral N/A Auxiliar de. Salud N/A N/A
Seguridad Ocupacional. Ocupacional
AC-GTH-2024-89 Confeccionar los informes de la Comision y Oficina de Salud anual N/A Auxiliar de Salud N/A N/A

Ocupacional al Consejo de Salud Ocupacional.

Ocupacional




Auxiliar de Salud

AC-GTH-2024-90 Tramitar la solicitud de pago del servicio médico mensual N/A . N/A N/A
Ocupacional
Controlar el vencimiento de los extintores, coordinando las recargas Auxiliar de Salud
AC-GTH-2024-91 respectivas, asi como revisar la sefializacion requerida en las sedes frimestral N/A . N/A N/A
- N . . Ocupacional
administrativas, oficinas regionales y centros de recreo.
AC-GTH-2024-92 Colm.rolcr el vencwm\e.mc del contrato y su r.ehovcclon del servicio de anual N/A Auxiliar de. Salud N/A N/A
médico empresa, aplicar encuesta de servicio. Ocupacional
AC-GTH-2024-93 Cgordmor reuniones con la Comisién de Salud Ocupacional y las Bimestral N/A Auxiliar de_ Salud N/A N/A
brigadas de emergencia. Ocupacional
AC-GTH-2024-94 Coo@no( un_q campaia _Qe salud ocupacional, para la ) anual N/A Auxiliar de_ Salud N/A N/A
concienciacion, prevencion de enfermedades y riesgos del trabajo. Ocupacional
AC-GTH-2024-95 Coordinar y atender lo relacionado con el servicio de médico de sermandl N/A Auxiliar de_ Salud N/A N/A
empresa Ocupacional
AC-GTH-2024-96 Elaborar informes de siniestralidad dirigido a la Jefatura de Gestion de frimestral N/A Auxiliar d§ Salud N/A N/A
Talento Humano Ocupacional
. . . Cantidad de programas ”
AC-GTH-2024-97 EIobprclr y aplicar los Planes de Emergencias para las Oficinas anual porredlizar / Cantidad Auxiliar dg Salud N/A N/A
Regionales, Sedes y Centros de Recreo. N Ocupacional
de programas realizados.
AC-GTH-2024-98 Elcporor y aplicar los Programas de Residuos para las Oficinas anual Auxiliar d§ Salud N/A N/A
Regionales, Sedes y Centros de Recreo. Ocupacional
AC-GTH-2024-99 Elaborar y aplicar los Planes de Plagas para las Oficinas Regionales, anual Auxiliar d§ Salud N/A N/A
Sedes y Centros de Recreo. Ocupacional
AC-GTH-2024-100 Elobgror y aplicar ?I programa de salud ocupacwoﬁal, dar seguimienfo anual N/A Auxiliar dg Salud N/A N/A
a suimplementacion, asi como mantenerlo actualizado. Ocupacional
. . . - Cantidad de puestos o
AC-GTH-2024-101 Evo\uor. puestos de trabajo Yenf\cando la erg.onom\a, con el propésito cuatimestral evaluados/Total de Auxiliar dg Salud N/A N/A
de realizar las recomendaciones correspondientes. Ocupacional
puestos por evaluar
Cantidad de accidentes
L . . . . y enfermedades -
AC-GTH-2024-102 Darle segulmleniolo las |nvest|gac|§)nes de accld.smes y ) frimestral laborales / Canfidad de Auxiliar dg Salud N/A N/A
enfermedades, asi como a las acciones preventivas o correctivas. . N . Ocupacional
investigaciones
realizadas.
AC-GTH-2024-103 Llevar el con/TroI y estod_\shcos dg o;cwdentoblhdod y enfermedodes mensual N/A Auxiliar de_ Salud N/A N/A
laborales, asi como registrar los indicadores correspondientes. Ocupacional
AC-GTH-2024-104 Orgcmzor slmu\octos de evacuacién y ofros para el personal de Sede anual N/A Auxiliar dg Salud N/A N/A
Alajuelay San José Ocupacional
Realizar reconidos, inspecciones y diagndsticos de las condiciones y
AC-GTH-2024-105 cn'wb\enfe de trabajo (agentes de nesgg y conqlclones) enlas oﬂcvlncs, cuatimestral N/A Auxiliar dg Salud N/A N/A
asi como en centros de recreo, con el fin de brindar recomendaciones Ocupacional
de mejora.
Coordinar el mantenimiento del sistema contra incendios de la Sede Auxiliar de Salud
AC-GTH-2024-106 Algjuela y Centro de Recreo y aplicar las recomendaciones del semestral N/A . N/A N/A
P Ocupacional
técnico.
AC-GTH-2024-107 Recibir y entregar medicamentos a los colaboradores sermandl N/A Auxiliar de Salud N/A N/A

correspondientes

Ocupacional




Darle seguimiento a la aplicacién y renovacion del Programa de

Auxiliar de Salud

AC-GTH-2024-108 Gestion Institucional Trimesiral Ocupacional N/A
Actualizar los indicadores del Departamento incluidos en el Sistema -
= N " . o Jefe de Gestion de
AC-GTH-2024-109 de Gestion de Calidad, analizando el porcentaje de cumplimiento y mensual N/A N/A N/A
. . . talento humano
determinando los factores que intervienen en los resultados
AC-GTH-2024-110 Actuohzor y brindar segx_ﬂ/mlemo alos cambios en la escala salarial anual N/A Jefe de Gestion de N/A N/A
vigente de la Corporacion talento humano
AC-GTH-2024-111 Administrar los riesgos del Departamento cuatrimestral N/A Jefe de Gesfion de N/A N/A
talento humano
AC-GTH-2024-112 Aplicar entrevistas de salida al personal por motivo de renuncia anual N/A Jefe de Gesfion de N/A N/A
talento humano
AC-GTH-2024-113 Aplicar esjyd\os de clima \oborq\ en dreas e_specmcos dela anual N/A Jefe de Gestion de N/A N/A
Corporacién cuando se determine la necesidad talento humano
AC-GTH-2024-114 Brindar asesoria general del drea de Gestion de Talento Humano diario N/A Jefe de Gesfion de N/A N/A
talento humano
Brindar seguimiento al proceso de reclutamiento y seleccion de
AC-GTH-2024-115 pe'rsona\, verlflcondo el cump\lmlento del procedimiento establecido, mensual N/A Jefe de Gestion de N/A N/A
asi como redalizar las entrevistas de los puestos de Jefaturas de talento humano
Departamentos y otros en apoyo al proceso
Confeccionar finiquitos laborales en caso que corresponda y acuerdos L,
N - I, - Jefe de Gestion de
AC-GTH-2024-116 de confidencialidad por terminacién de relacién laboral a los anual N/A N/A N/A
. - talento humano
colaboradores desvinculados de la Corporacion
AC-GTH-2024-117 Confeccionar la solicitud del presupuesto anual N/A Jefe de Gesfion de N/A N/A
talento humano
Confeccionar las descripciones de los puestos de trabajo de la
Corporacién en conjunto con la Jefatura solicitante, en el momento L.
. X o Jefe de Gestion de
AC-GTH-2024-118 que existan plazas nuevas, reestructuraciones o reorganizacion de los anual N/A N/A N/A
. : . talento humano
Departamentos, asi como revisar y dar el visto bueno a las
actualizaciones de las mismas, elaboradoras por el Asistente de GTH.
AC-GTH-2024-119 Con‘vqcor a reumfm a los miembros de la Comisiéon de Salarios y anual N/A Jefe de Gestion de N/A N/A
participar en la misma. talento humano
Cantidad de
. . . . " evaluaciones -
AC-GTH-2024-120 Coordinar la op\llcocwon de la evaluacién de_ desempeno del personal semestral sjecutadas/ Jefe de Gestion de N/A N/A
de la Corporacién por parte de las Jefaturas inmediatas. N talento humano
Total de evaluaciones
programadas
AC-GTH-2024-121 Elaborar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar el plan de trabajo cuatrimestral N/A Jefe de Gesfion de N/A N/A
talento humano
AC-GTH-2024-122 Evaluar el desempeno del personal a cargo en los periodos establecidd| semestral N/A Jefe de Gesfion de N/A N/A
talento humano
AC-GTH-2024-123 Gestion de los pagos correspondientes a otros gastos generales anual N/A Jefe de Gesfion de N/A N/A
talento humano
Gestionar y controlar la ejecucion oportuna de los trdmites Jefe de Gestion de
AC-GTH-2024-124 relacionados con el personal tales como ascensos, licencias, traslados diario N/A N/A N/A
talento humano
de puestos y/o Deparfamento
AC-GTH-2024-125 Llevar el control de las personas que mantienen brecha académica. cuatrimestral N/A Jefe de Gesfion de N/A N/A
talento humano
AC-GTH-2024-126 Realizar giras a las Oficinas y Centros de Recreo Regionales, visitar la anual N/A Jefe de Gestion de N/A N/A
Sede San José . talento humano
AC-GTH-2024-127 Realizar reuniones para dar seguimiento a las tareas del personal a anual N/A Jefe de Gestion de N/A N/A
cargo talento humano
Recibir y revisar la documentacion correspondiente a las solicitudes de Jefe de Gestion de
AC-GTH-2024-128 procesos disciplinarios, asi como convocar a los involucrados y anual N/A N/A N/A
X P X talento humano
coordinar la audiencia en el plazo establecido
Recibir, ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos de Junta Directiva, .
L o s N o . .. Jefe de Gestion de
AC-GTH-2024-129 Comision de Auditoria, Comité de Calidad, Revision por la Direccion y mensual N/A N/A N/A

Control Inferno

talento humano




Participar en reuniones convocadas por la Direccién Ejecutiva y tomar

Jefe de Gestion de

AC-GTH-2024-130 acciones que de ahi se deriven semanal N/A talento humano N/A n/A
AC-GTH-2024-131 Revisar el informe de rotacién de personal mensual N/A Jefe de Gesfion de N/A N/A
talento humano
AC-GTH-2024-132 Revisar infegralmente y autorizar la planilla quincenal N/A Jefe de Gesfion de N/A N/A
talento humano
AC-GTH-2024-133 Revisar las labores del subproceso de Salud Ocupacional diario N/A Jefe de Gesfion de N/A N/A
talento humano
Revision realizada antes
AC-GTH-2024-134 Revisar las liquidaciones de derechos laborales del personal saliente anual del cumplmwento d.e,‘ Jefe de Gesfion de N/A N/A
mes de desvinculacién talento humano
del ex colaborador
AC-GTH-2024-135 Revisar los aguinaldos anual N/A Jefe de Gesfion de N/A N/A
talento humano
AC-GTH-2024-136 Revisar los contratos de trabajo del personal de nuevo ingreso anual N/A Jefe de Gesfion de N/A N/A
talento humano
AC-GTH-2024-137 Revisar los montos a reportar mensualmente en la planilla de la CCSS y mensual N/A Jefe de Gestion de N/A N/A
el INS talento humano
AC-GTH-2024-138 Revisar y aplicar las recomendaciones emitidas por la Auditoria Inferna mensual N/A Jefe de Gestion de N/A N/A
y Externa talento humano
Revisar y aprobar el plan de capacitacion elaborado por la Asistente .
AC-GTH-2024-139 de GTH, asi como dar seguimiento a la ejecucion de las anual N/A Jefe de Gesfion de N/A N/A
i, asi talento humano
capacitaciones programadas
AC-GTH-2024-140 Revisar, octuol\zor o mC?dIfICOV las politicas y procedimientos anual N/A Jefe de Gestion de N/A N/A
correspondientes a su drea talento humano
Revisar, autorizar y firmar vales, compras menores, liquidaciones, Jefe de Gestion de
AC-GTH-2024-141 vidticos, vacaciones, permisos sin goce de salario, horas extras y diario N/A N/A N/A
¢ 5 talento humano
reportes de asistencia
AC-GTH-2024-142 Supervwsqr y evaluar permanentemente las tareas y procedimientos diario N/A Jefe de Gestion de N/A N/A
que se ejecutan en el Departamento talento humano
Gestion de los pagos correspondientes a salarios, aguinaldos y cargas Jefe de Gesfion de 981
AC-GTH-2024-143 ° pag P + a9 yeag anual N/A talento humano / N/A 9.8.2
sociales . -
Aucxiliar de Planillas 9.8.3




Plan Anual Operativo
Q? Colypro
o= y

Periodo: 2024
Departamento Gestién de talento humano
NUmero de plazas a tiempo completo: —

Horas laborales por Dias laborales
plaza al mes
Horas segun horario por dias al mes (21.6667) =5*52/12 8,50 * 21,67
Tiempo no efectivo por plaza : Datos indicados en horas
Alimentacién (70 minutos diarios) 117
Desplazamiento, telef. y ofros (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
D"':s "io Iubon;lbles por Ca:ﬂidad Idebhon:j Total de horas no laborables por factores
Descripcién dac O:es Tx ernos, unuaf es,i nola c:ru €S | externos (cdlculo de todas las plazas de
urante el ano (por por raciores exrernos su unidad o depio )
una plaza) (una plaza)

Vacaciones 14,00 92,94 464,68
Feriados (dias hdbiles) 9,00 59,75 298,73
civica, dia del colaborador) 4,00 26,55 132,77
Ofros (Fluido eléctrico, capacitaciones, incapacidades) 33,19 165,96

Total no efectivo 1062,13

Tiempo disponible anual de plazas a tiempo completo por plaza 1513,81 7 569,03
completo por plaza 126,15 fodas las plazas 630,75

¢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.

Total de
horas al mes

184,20
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