Consejo Nacional Anticorrupcion
Plan Operativo Anual

Periodo Enero 2016
Responsable: lise Adriana Osorio
Unidad Programatica Administracion y Recursos Humanos
Objetivo estratégico Desarrollar e implementar programas de mejora continua de caracter técnico-administrativo, eficientando la administracion de los recursos economicos y financieros que faciliten la
rendicion de cuentas del CNA
Lineas de Accion LS Metas Medio de - 5 Programado Ejecucion Me.nsua!
escripcion de Actividades Aldsies verificacion esponsable Triniashe Eneio Ejecucion j
Presupuestaria
1. Eficientar la administracién  {A.1.1 Contar con un sistema ; - :
diante la implementacion de|administrativo, contable y ;1 .:;csmsre af:f."‘.’“:: s, 1 Sistema TICs y Jefe Unidad 1 0
proceso técnico y equipos de  [financiero que facilite el 4 y
administracion y gestion manejo de informacion y toma [A.1.1.2 Sistema de control para 5
acorde a las dela |de dec mantenimiento de vehiculos : o [P dede Uiting . 8
organizacion A.1.1.3 Sistema de control para ; 3
aldte o bl ¢ sarion 1 Sistema TiCs y Jefe Unidad 1 0
A.1.1.4 Sistema de control para 7
solicitudes reunionss y eventos A Dy Joks Uieg ; 5
A.1.1.5 Sistema de control para 6rdenes 3 2
b 1 Sistema TICs y Jefe Unidad 1 0
A.1.1.6 Sistema de control para s 8
mantenimiento de equipo de computo g . pny del) ; .
A1.1.7 Sistema de recursos humanos
(gestiones del personal permanentes y 1 Sistema TICs y Jefe Unidad 1 0
consultores)
A.1.1.8 Sistema de control de llamadas . g
aibtonicas 1 Sistema TICs y Jefe Unidad 1 0
A.1.1.9 Actualizacion del sistema b si ¢
y manual 3 gl
A.1.1.10 Modulo de presupuesto 1 Sistema Consultor
A.1.2 Validacion, actualizacion B I - g
& implementacion de los .2.1 Reuniones de trabajo para 5
manzaies de procedimientos revisiones y ajuste de manual contable g ooy defe Linkied 3 1
administrativos y otros
A.1.2.2 Socializacion e implementacion de z 2
il haiicinkio 2 Reuniones Jefe Unidad 1 0
A.1.2.3 Revision anual del manual z
miniabat 1 Reuniones Jefe Unidad
A.1.3 Gestionar la A.1.3.1 Envio de notas, recibos y
disponibilidad de recursos seguimiento al tramite de transferencia de 12 Notas y recibos | Jefe Unidad 3 1
financieros y controlar y dar i
guimiento al funci iento |A.1.3.2 Solicitudes de transferencias de Autorizaciones y :
operativo del CNA fondos entre cuentas del CNA. 2458 ot Sl § 4
A.1.3.3 Gestiones bancarias para ot
negociacion de tasas de intereses en 3 :o:a CIoNESY | jefe Unidad 1 0
A.1.3.4 Gestiones de subastas para venta :
de activos (eventuales) : g efa i
Memorandum de
A.1.3.5 Elaboracion y revision de cheques 48 remision de Jefe Unidad 12 4
A.1.3.6 Mantenimiento de aires Nota de entrega :
eceieionados 6 o aba Jefe Unidad 2 1 L 220.00
; i Hoja de control
At.Sb'i;:nmtenwmentu general de edificio 12 e  Jefe Unidad 3 1 L 2,680.00
{ i mantenimiento
Hoja de control
A.1.3.8 Mantenimiento, reparacion de de ¥
vehiculos, motocicletas y sequros 2 | mantenimiento y [6% Unidad 2 - - ZEEE
[ nte
A.1.3.9 Mantenimiento camaras de P e iyl ;
1 de Jefe Unidad
seguridad 2
mantenimiento
y e Hoja de controt
A113.1n e 6 |de Jefe Unidad 2 0 L 5317200
Mg mantenimiento
A.1.3.11 Sewvicio de energia eléctrica 12 Pago{cheque)  |Jefe Unidad 3 1 [ 11,065.41
A.1.3.12 Senvicio de agua potable 12 Pago{cheque)  |Jefe Unidad 3 1 L 530.29
A.1.3.13 Senvicio de telefonia fija 12 Pago(cheque)  |Jefe Unidad 3 0
A.1.3.14 Servicio de telefonia movil 12 Pago{cheque)  [Jefe Unidad 3 0
A.1.3.15 Senvicio de internet 12 |Pagoicheque) |Jefe Unidad 3 0
A.1.3.16 Servicio de tv por cable 12 Pago{cheque)  |Jefe Unidad 3 1 L. 277.50
A.1.3.17 Senvicio de fotocopiadora 2 Pago{cheque)  |Jefe Unidad 1 1 & 5,714.99
A.1.3.18 Servicio de mensajeria 1 Pago(cheque)  |Jefe Unidad
A.1.3.19 Servicio de dominio web 1 Pago(cheque) [Jefe Unidad




del Recurso humano y
fortalecer sus capacidades
para el logro de los resultados
con mayor eficacia

A.1.3.20 Suscripcion de medios de

Proceso de

e 2 |Pago(cheque)  |Jefe Unidad 2 0
. Comprobante de :
A.1.3.21 Transporte intemo 12 |eaia ehica Jefe Unidad 3 1 i 710.00
A.1.3.22 Combustible y lubricantes 12 Pago(cheque) |Jefe Unidad 3 1 A 3,642.60
A.1.3.23 Estacionamiento 12 Pago(cheque)  |Jefe Unidad 3 0
A.1.3.24 Senvicios de imprenta 2 Pago{cheque) |Jefe Unidad
A.1.3.25 Servicios de eventos y talleres 40 Pago{cheque)  |Jefe Unidad 10 1 L 4,361.17
A.1.3.26 Materias, suministros e insumos 4 Pago(cheque)  [Jefe Unidad i 1 T 22,771.83
A.1.3.27 Impuestos, contribuciones y -
e 3 Pago(cheque)  |Jefe Unidad 2 1 L 1919246
A.1.3.28 Gastos no operacionales 4 Pago(cheque) |Jefe Unidad 1 0
A.1.3.29 Gastos financieros 12 Pago(cheque)  |Jefe Unidad 3 1 & 70.00
A.1.3.30 Atenciones en reuniones de s
i 4 Pago(cheque)  |Jefe Unidad 1 1
A1.3.31 Gastos de Seguridad 36 Pago(cheque)  |Jefe Unidad 9 3 L. 4761655
1. 3.32 Resionios e Dok cor 2 |Pegolcheque) |Jefe Unidad
A.1.3.33 Coordinar los procesos de ; 2
iy coe Tt krn 12 Proceso Jefe Unidad 3 1
A.1.3.34 Coordinar los procesos de
adquisicion y compra de servicios, 12 Proceso Jefe Unidad 3 1
|suministros y otros
A.‘I,3.3:’:GeswnesGenegomau|Snoon 12 Notas, correos,  Jofe Unidad 3 1
pr¢ contratos
A.1.3.36 Elaboracion de cotizaciones ,
resimenes e cotizacion, ordenes de 12 Orden de compra | Jefe Unidad 3 1

. a
2. Eficientar la administracion |A.2.1 Desarrollar procesos de |A.2.1.1 Participacién en procesos de

seleccion e induccion del seleccion del personal permanente y 10 sontrakcian Jefe Unidad 3 1
personal consultores
A.2.1.2 Elaboracion de contratos para 10 Contratos Jefe Unidad 2 5
personal permanente y consultores
A.2.1.3 Elaboracion de programas de
induccion de personal permanente y 1 Programa Jefe Unidad 1 0
consuitores
A.2.2 Implementar procesos  |A.2.2.1 Sueldos y salarios 12 Planillas Jefe Unidad 3 1 L 102,258.58
0N ¢ atRenon Col e A.2.2.2 Décimo tercer mes 1 Planilla Jefe Unidad
area de recursos humanos
A.2.2.3 Décimo cuarto mes 2 |Planillas Jefe Unidad
A.2.2.4 Régimen AFP 12 Planillas Jefe Unidad 3 0
A2.2.5IHSS 12 Planillas Jefe Unidad 3 1 S 14,216.79
A.2.2.6 Seguro de vida y medico 3 Péliza Jefe Unidad 1 1 L. 118651.92
A.2.2.7 Bono educativo 1 Pago (cheque)  |Jefe Unidad 1 0
A.2.2.8 Bono vacacional 22 Pago (cheque)  |Jefe Unidad 7 2 L 18,600.00
A.2.2.9 Provision por pasivo laboral 12 Pago (cheque) |Jefe Unidad 3 1
A.2.2.10 Realizacion de evaluaciones del 3 =
personal de la Unidad Administrativa - e Lt !
A,2.2.l11 Gestiones ante la Secretaria de 1 Notas Jofe Unidad 1 1
Trabajo
A.2.2.12 Elaboracion de actas de 5 Acta Jofe Unidad 3 2
responsabilidad
Mecanismos de
.'?.Zi.;.ls [;np::;:tacm del manual de 1 gur Jofe Unidad 1 0
Senre implementados
A.2.3 Desarrollar un programa |A.2.3.1 Desarrollar e implementar un
de capacitacion que permita  |programa de capacitacion de personal 2 pioiiia Jofe Unidad ! 0
fortalecer el conocimiento vinculado al manual de becas y
segun demanda institucional |capacitaciones
A.2.3.2 Participacion del personal en
prices s de.capa.mlamnn el dema 5 Informe/Diploma |Jefe Unidad
contables, tributarios, recursos humanos,
servicio al cliente, clima organizacional
A.2.3.3 Seguimiento a la implementacion Presentacion/soci
Y g 2 Jefe Unidad

A.3.1 Implementar un sistema
de administracion y gestion
acorde a las necesidades de la
organizacion

de los conocimientos adquiridos

A.3.1.1 Revision de la liquidacion

alizacion/Evaluaci
on

o b s eiad 12 Liquidacién Jefe Unidad 3 1
A.&ilRev‘s_ubndeiaimdmn 12 Liguidaci Jofe Unidad 3 1
!M general i
A.3.1.3 Elaboracion de flujos de efectivo 12 Flujo Contabilidad y Finanzas 3 1
A.3.1.4 Proyecciones financieras del 4 :

£E 12 Presupuesto Contabilidad y Finanzas 3 1
A.3.1.5 Ejecucion de remanente de

i : 12 Presupuesto Contabilidad y Finanzas 3 1

A.3.1.6 Elaboracion de presupuesto anual 2 Presupuesto Contabilidad y Finanzas 1




A.3.1.7 Elaboracion de registro contables 12 Partidas Contabilidad y Finanzas
A.3.1.8 Conciliaciones bancarias 12 Conciliacion Contabilidad y Finanzas
Esaados g
12 p. Contabilidad y Finanzas
Leitz de cheques 2
1 Fin
2 y parti Contabilidad y Finanzas
A.3.1.11 Subir a la plataforma del sistema
contable toda la informacion de los 12 Archivos de PDF |Contabilidad y Finanzas
IA.3.1.12 Implementacion de las NIF para 1 o c fidad y Fi
A.3.1.13 Auditorias de procesos intermos 12 informe Contabilidad y Finanzas
A.3.1.14 Auditoria extema 1 Iinforme Contabilidad y Finanzas
.A_.&1.jsiﬁmsame¢alpaaalm 2 ok Contabiidad y Fi
A.3.1.16 Informes financieros especiales 2 Informe Contabilidad y Finanzas
A.3.2 Implementacion de A.3.2.1 Elaboracion informes para el
lineamientos sistematicos para |Instituto de Acceso a la Informacion 12 Informe Contabilidad y Finanzas
la presentacién de inf y |Puiblica
elaboracion de propuestas A.3.2.2 Elaboracion Informes para c = .
economicas de proyectos para [organismaos financieros (donantes) 2 oS Liidad y Fin
organismos financieros A.3.2.3 Elaboracion de presupuestos para Jefe Unidad y
Dosinlo 3 Presupuesto Contabil
A.3.2.4 Preparacion de los anexos de las 3 st Anci Jefe Unidad y

propuestas de proyectos

Contabildad




