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Plan Operativo Anual

E ecuci6n Acumulada a Julio 20]7

1. Efcreilar la

adm n slraciOn 
'nedante 

la

implemenlaci6n de proCeso

lem co y equlpos de

administraci6n y !eslion
acorde a lagdemandas de

la orgaf zacron

A.1 .1 Conlar coo un sistefia
adnlnlstdtlvo, conlablo y

linancieto qua lacllllo el menelo de

inlotmacibn y tona de detisiones

Responsable llse Adriana Osorio

Adminislraci6n y Recursos HumanosUnidad ProgramAtica

efcienlando la adminislraci6n de los rec!6os econdmkDs y financieros quelacililen la rendicion de cuenlas delCNAetivo estrat6gico Desarollar e implemenlar programas de rnejora conlinua de cadcler l&nico_adminislralivo

12 7 5 0 0%

,|

Tics, Jefe

Unidad Admon,

Fodaleomienlo

1

A.1.l.l Slstema de coolrol de

invenlarios. adquisiciones y

requisiciones

0%

A,'1,1,2 Sistema de conhol para

nnanlenlmienlo de vehiculos
1 sislema

Tics, Jefe

Unidad Admon,

Foialecimienlo

1

1 sislema

Tics, Jete

Unidad Admon,

Fodalecimienlo

1
A.l.l.3 Sistema de contrcl para

soliciludes de bienes y seru cios
0%

A.1.1,4 Sistema de contrcl pala

solicilldes re!niones y eventos
1 sislema

Tics, Jeh
Unidad Admon

Forlalecimienlo
0%

sslema
Tics, Jefe

Unidad Admoi
Forlalecimienlo

A.1.1.5 Sislema d€ contrcl para

drdenes de mmbustible
1 1 0%

sslema
Tics,Jefe

Unidad ldmon,
Forlalecimienlo

1 0%
A.t.1.6 Sislema de conlrolpara
manlenirnlenlo d6 equ po de cdmputo

A.l.l.7 Sislema de reorBos

humanos {gesliones del personal

Dermanenles v consullorcs)

1 sslema
Tics, Jefe

Unidad Admon,

Fo(a ecim enlo

1 sslema

Tics, Jefe

Unidad Adnron,

Fodalecim enlo

1
A.1.1.8 Sislema de conlrolde
llamadas lelebnicas

0%

A.1.13 Aclualizaci6n del sislema,

manual y polillca contablo
2 sslema

Tics, Jeb
Unidad Admon,

Forlaleclmigilo

1 1 0% /K
A.1.1.10 Modulo de presupueslo srslema

Tics, Jeb
Unidad Admon,

Fodaleclmi6nto

0% (;: d
1 invenlario

Asislenle

Admon.

coitabitidad

A.'l.l.ll Acluallzacibndelslslemade
inventa os por medio del

levanlamienlo lisico de inventarios \,i,'.;

E3tmleOla oescripcioo de l.s Actividades Metas Anuales

Rosponable I ll lll lV

I1t
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Lineas de Accl6n

Ilredios de

Vedlicacloo
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1 0%
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Tics, Jefe

nldad Admon,

A.1.1.12 Elaboracion de sislefiras
pam coikolintemo (proceso de

chi

U

IAGgstio3

de rccu$os financietos y
controlar y dat seguimienlo al

luocionafiiento operativo del CNA
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105 104 36 36%

A.1.3.'l Erviode nolas ecibos y

segLrimienlo al tr:rmile de

iranslelencla de pa(e del Goberno

notas Jefe Lhrdad 33%

A.1.3.2 Soliciludes de lransferencias

de fondos entrc cuenlas delCNA
24 notas 6 6 3 50% fr"*'

A.'!.3.3 Gestiones bancarias para

negociacidn de lasas de inleEsasen
cefl ificados de deobsrlos

2 nolas 0%
o d

A.1.3.4 Gestiones de s!baslas para

venla de aclivos (eveiluales)
proceso 0%

A.'1.3.5 Elaboracldn , revision yfma
decheoues \
A.1.3.6 Mantenlmienlo de aires

acondcioiados 100% L 12,560.00
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Jefe Unidad y

Asistente Admdn
pago 3 3 3 3 1 33%

4.r.3.7 Manlenimienlo gengral d€l

edifrcio
12 L. 65,532.34

1 proceso Jele Unidad 0% L. 48.205.78
4.,|.3.8 Suscripcion poliza sogurc

conlra incendio del edifcio

pago
Jele Unidad y

Asiste.to Admdn
3 3 3 3 l

4.,|.3,9 Manlenimienlo reparacion,

del parqu€ vehiculardel C.N A. L. 95 938 66

Jefe Unidad y

Asistente Adm6n
0%

A,1.3.10 Suscripcion de poliza de

segums del paque vehicular del

C,N,A,

2 prcces0 1 1 L. 92,543 64

A.1 .3.11 lVantenimienlo crmaras de

segurldad
2

Jefe Unidad y

Aslstente Adm6n
1 1

6 pag0
Jete Unidad y

Asistont€ Adm6n
2 1 1 2 100%

4,r.3.12 ltlantenimionto y

reparaciones de mobillarlo , oquipo,
planla ebctrica L. 16,997 38

Jefe Unidad y

As slenle Adm6n
3 i3%A.1.3.13 SeN cio de energia eEclrica 12 pag0 3 3 3 1 L. 137,943 78

3i%A.1.3.14 SeNlcio de agua polable 12 pag0
Jele Unldad y

Asislenle Adm6n
3 3 3 3 1

9,546.19t

A.1.3.15 Se.vicio de lelefonia fija 12 pag0
Jele Unidad y

Asisleote Admon
3 3 3 3 1 33% L. 17,403.92

A.1.3.16 Servcio de te efonia movr 12 pag0
Jefe Unidad y

Asislenie Mm6l)
3 3 3 3 1 33% I 12117537

A.1.3.17 Servicio de nlefirel 12 pag0
Jefe Unidad y

Asrstente Admdn
3 3 1 33% I 14,687.74

pago
Jele Unidad y

Asistonto Admdn
3 3 i3%A.1.3.18 Setuicio de lv por cable 12 1 t. 2,767.77

A.1.3,19 Se icio de folocopiadora 12 pag0
Jele Unidad y

Asistenle Adnrdn
3 3 3 3 1 33% t. 42,209.77

A.1.3.20 Servicro de rnensaleria 12 pag0
Jefe Unidad y

Asistonlo Admdn
3 3 3 3 1 33%

A.1.3.21 Se ico de dominio web pag0
Jefe Unidad y

}6isteole Admdn
1 1 0% L. 1,358.57

Jefe Uoidad y

Asistenle Admdn
0%

A.,|,3.22 Slscripcidn de medios de

comunicaodn
1 pag0 1

3,948.00L

A.'l.323Transporte intemo 12 pag0
Jeb Untdad y

kistenle Admdn
3 3 3 3 1 33%

15 270 00L

A.1.3.24 Combuslb e y lubr cantes 12 pago
Jete Unidad y

A.sisienle Adm6n
3 3 3 3
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Jefe Unidad y

,6islente

Jefe lJflidad y

Asistefle AdmOn

330/"A.l :3i3,l Gastos Iinanoieros estado cuenla 1

A.1.3.32 Reui ones de lrabajo Jefe Unidad 1

Asisteile Admdn

3i%

A.1 .3.36 Coodlnar los procesos de

adqr.risicibn y compra de slninislros
yolros

I
31

I
31

I
31

I
31

riI
\

a

d
ls l6AC NNAOill *

)

3io/,12 pag0 3 3 3 3 1 I 723 AC

Jefe Lln dad y
100%4 pag0 1 1 1 1 1 L. 11,446.8t

Jele LJi dad y
12 pago 3 3 3 3 1 33% L. 20,581 6'

3 3 3 3 1 33% L. 135,627 44
pago

Jefe Unidad y
33%3 3 1 L. 64,4524e

Jeie unidad y
3i%pago 3 3 3 3 1 L. 37,026 64

Coirladora 3 3 3 3 L 16,641 89

17%24 ,aqo 6 6 6 6 L 2,223 5i

. Jefe Unidady
12 pago 3 3 3 I 3i% L 859.23306

jeti uniuao y
pago 1

de bienes
12

ciadio
comparalivo

Jefe Unidad 3 3 3 3 I

33%12
cuadro

compdrativo
Jefe Unidad 3 3 3 3 1

3 33%12 oder de cornprc Jefe Unidad 3 3 3 1

33%12 proceso Jefe Unidad 3 3 3 3 1

Jei€ Unidad y

adqukidos

comprobante de

recepcr0n
3 3 3 3 33%1
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A.2.2.'| Sueldos y salaros

1 0%

4.2.2.3 D6dmo cuarto mes 0% L. 57,519.25

A.2.2.4 Reoimen AFP/RAP

3 33% L 123,617.08

A.2.2.6 Seglro de vda y med @ L 149,337.18

A.2.2.7 Bono educalivo L. 1,707 98

A,2.2,8 Eono vacacional 125% L. 39,000.41

A.2.2.9 Provisidrt por paslvo laboral 0% 9,979.01

A.2.2.'10 Rdalizaai6n de eEluacionai

del pelsonal de la l.lnidad

Adminisl€Uva .

Jefe Llnidad

vsltas

A:2.2.1 I Gesliones ante la Secrelaria

dd Trabajo y consullas tegales (

abo!ados laboGlistas)
0%

A.2.2.12 E aborac on de aclasde
responsabildad y panlc par en

audiencias de descano

aclas.de ..

responsabtldad

A.2.2 I nplenentat prccesos de
gosli6n rclacionados con el erca

do recursos humenos

A.2.2.'|3 lm olementacidn del maiual
de hioiene Y sequridad

informe 0%

iill
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3. Eficienlar la

adm n slracion de los

recursos e@ndmlcos y

A.3.1 lnplenenldr un sistoma do

admlnlstdcl6n y gosthn acode a
las nacosldaalas do Ia orgrnlzaci'n

ncieos a@de a las

mandas de la inslitucrdn

I
30 30 32 19 63%

12 liquidacion Jeh tlnidad 3 3 3 3 1 330/,
.3.1.,l Revision de la lrquidaci6n

slana de cada

3 3 3
.3.1.2 Revisidn de la lquidaci6n

sU
liqudacion Jete Unidad 3 1

Conladora 3 3 3 1 33%
'1.3 Elaboracion de fulos de

12

rniorme Conladora 1 1 1 100%
A.3.1.4 Proyecclones nancieras del

iniome Jeie Unldad 1 0%
A.3.1.5 Elecucidn de remanente de

alo anledor
1

Jele Unidad,

Conladora
1

A.3.t.6 Elaboracidfl de presupueslo

anual
1 presupueslo 04,4

parlides Conladora 3 3 3 3 33%
4.3.t.7 Elabora.idn de registo

conlables
12

4.3.1.8 Concil acion€s bancarias 12 conciliacon Conladora 3 3 3 3 1 i3%
4.3.1.9 Elaboraci6n de eslados

mensuaes
12 Conladom 3 3 1 i3%

14 arch vos Conladora 4 3 4 I 33%
A.3.1.'10 Archivo y encuademado de

iormacibn conlables (partidas y

los cheques y pa.trdas

1.1,| Subir a la plaiafomra de

ma conlable loda la inlomaci6n 12 doclos.escanados Conladora 3 3 3 1 33%

1 rnforme
Jelo Unidad,

Conladora
1 0%lmplernenlacibn de las N F para

l,l2 Segumienlo a la

Ftma audilora 3 3 3
Iem0s

3.1.13 Auditorias de paocesos
12 nforflr€ 1 33% L 92,511.85

3.l.14Audiloria exlema nfonne Firma audilo€ 1 1 0%

.3.1.15 nformes lrimeslraes para

comile
4 nbrme

Jefe lJnidad

Conladola
1 1 l 1

1.16 lnfomes financiems
4

Jele Unidad,

Conladola
1 1 1 1 1 100%

ta

l.l7 Alender solicitudes de las

idades en rclacion a

uerlmienlos de suminlslros de
12 solicilldes Jeie de Unidad 3 3 3 3 1 i3%

unidades

.3.1.18 Tramilar so iclludes de

de viaje y viaticos de las 12 soliciludes Jefe de Unidad 3 3 3 3 1 33%

leres evenlos de las ldades

Ll9 Alender solcludes
12 soliciludes Jefe de Unidad 3 3 3 3 1 i3%

bilacora 3 3 3 3 1 , -,ffw \

ffiT

1.20 Coord nar la log suca de

'+

a

lransDodg de lodas las unidades

1A.2.3.3 Segu nrenlo a la

lmplemenlacdn de los conoc m enios 4
lle"r:

Jeio Unidad 1

33125

12

3flujo

2

I 
estados lnanceros 3 3

3

3

12 Jefe de Unidad

lr
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&

12 :clas

ils

JeIa de idad Admi
TRAC|O^ 

Ci^IS

Je{e de Un dad 3 3
A.3.1.21 Coordinar la logistica de

envio de a0fiespondenoa insltucional
i3%

I proceso Jere de Unidad 1

A.3.1.22 Cood iar prcceso de

adqursicon de un microbus
0%

)n ayuda merno a 5
A.3.1.23 Reuniores de coordinacion

de lrabajo entlo elequipo do la

unidad de admrnisl.acion

2 40%

12 J6fe de tlnidad 3 3 3 3 1

A.3.1.24 Velar por la limp 62a y

segurldad de las inslalacionss del

CNA

28 7 7 2

A.3.2.1 Elaboracrdn infomes pata el

nsiilulo dd Acceso e,la lnfomaoidn

Plrblica

conladora

A.3.2.2 Elabo6ci6n lnfomes para

omanismos Iinancieros (donanles)
Conladora 1 1 1 1

A 3 2 3 Peflra oira6n er reuniones

informalrvas para La eraloracldn de

as orooueslas de orcveclos
Conladora

presupueslosA.3.2.4 Elaborac 6n de

para Oganlsmos F nancieros
presupueslo Conladoia 1 1 1

4
,'Jele Unidad y

Conladora
1

A:3.2,5 PGOaracion,d6 los anoibs de

las Dooueslas de proyeclos a
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