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1

Los organismos técnicos 
participan y coordinan 

actividades de difusión de la 
Infraestructura de Calidad de El 

Salvador 

AG
Actividad continua 
según solicitudes

2

Los organismos técnicos y la 
Unidad de Planificación brindan 
la información necesaria para la 
elaboración y consolidación de 

informes 

AG 1 1

Estos pueden  variar según 
requerimiento de otras 

instituciones tales como: 
MINEC, Secretaria de 

Planificación, Secretaria 
Técnica, entre otras. 

3

3.1 AG
Agendas y 

convocatorias de 
sesión de Consejo 

3 1 1 1

3.2 AG
Actas de sesión de 
consejo firmadas 

3 1 1 1

3.3

Se realizan sesiones de consejo 
según lo establecido en la ley y 
reglamento y cuando exista la 
necesidad de aprobaciones de 
puntos importantes para el CNC 

AG Libro de actas 1 1

LINEAS ESTRATÉGICAS 

OD8 Promover que el 
Estado, empresas, 

ciudadanos y centros 
de estudio reconozcan 

los beneficios y la 
importancia del rol de 
la Infraestructura de la 

Calidad

Organizar y custiodar libro de actas de 
consejo

Elaborar las actas para la aprobación y 
firma de los miembros del Consejo, 

sobre la base de los acuerdos tomados 
en las sesiones.

Formular el proyecto de agenda de las 
sesiones del CNC, elaborar 

convocatorias y gestionar su firma 
correspondiente para remitirla a los 

miembros del Consejo

Revisar y consolidar el informe anual de 
Gestión y Resultados del CNC

OD5 Actualizar y 
divulgar la Política 
Nacional de Calidad

OBJETIVOS 
ESTRATÉGICOS

INICIATIVAS/ACTIVIDADES

MEDIO DE VERIFICACIÓN

Realizar las convocatorias y 
organizar los aspectos logísticos y 
técnicos para llevar a cabo las 
sesiones del CNC

META 

2. Promover la cultura 
de calidad en el país
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3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

OBJETIVOS DE 
DESEMPEÑO 
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M
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Y
O

AREA RESPONSABLE

Apoyo a los organismos técnicos del 
CNC en actividades de difusión de la 

Política Nacional de Calidad

1° TRIMESTRE

1 - DINÁMICA DE 
GENERACIÓN DE LA 

DEMANDA 
Fortalecimiento y 

sistematización de la 
demanda sobre productos 

y servicios de calidad 



C  R  O  N  O  G  R  A  M  A    D E    A  C  T  I  V  I  D  A  D  E  S     P  A  R  A    E  L        A  Ñ  O       2 0 1 9

LINEAS ESTRATÉGICAS 
OBJETIVOS 

ESTRATÉGICOS
INICIATIVAS/ACTIVIDADES

MEDIO DE VERIFICACIÓN

META 
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3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

OBJETIVOS DE 
DESEMPEÑO 
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AREA RESPONSABLE

1° TRIMESTRE

3.4

Se realizan las sesiones de 
Consejo según lo establecido en 
la ley y se notifican los acuerdos 
atendiendo al número de 
acuerdos realizados por el CNC 
y en atención a requerimientos 

AG
Archivo de 
Acuerdos 

Notificados 
1 1

El número de acuerdos 
notificados y certificados 
dependerá del número de 

sesiones y acuerdos tomados y 
para el caso de las 

certificaciones, responderán a 
los requerimientos recibidos en 

la Asistencia General 

4

4.1

Los ejecutores de las 
actividades del Componente, 

realizan según la planificación 
de ejecución, sus actividades

AG

Archivo de 
requerimientos 

dirigidos a la 
Unidad 

Coordinadora del 
Programa BID

4.2

Se encuentran oportunidades 
de financiamento de 

cooperantes internacionales 
interesados en fortalecer la 
Infraestructura de Calidad

AG

Actividad continua 
según 

oportunidades de 
financiamiento 

detectadas 

5

5.1 AG Documento 1 1
Apoyar al proceso de formulación del 

proyecto de presupuesto anual del CNC

Coordinar con la Oficina 
Administrativa del Consejo, el apoyo 
requerido para el desempeño de sus 

funciones

OD20 Incrementar la 
presencia 

internacional de los 
organismos NAMR 

(OSN, OSA, CIM, 
OSARTEC)

Identificar posibles fuentes de 
financiamento para fortalecer las 

acciones del CNC

5. Incrementar el 
posicionamiento 
internacional y 

nacional de la IC/CNC

3. Fortalecimiento 
Institucional del SNC7CNC

OD21 Incrementar el 
posicionamiento a 

Apoyar la identificación y gestión de 
recursos financieros y técnicos, ante 
las instancias de cooperación 
nacional e internacional.

Notificar y certificar acuerdos de 
Sesiones de Consejo

Coordinar la ejecución del 
Subcomponente del Componente III del 

Programa De Aopoyo al Desarrollo 
Productivo para la Insercición 

Internacional (BID 2583/OC-ES)
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LINEAS ESTRATÉGICAS 
OBJETIVOS 

ESTRATÉGICOS
INICIATIVAS/ACTIVIDADES

MEDIO DE VERIFICACIÓN
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3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

OBJETIVOS DE 
DESEMPEÑO 

FE
B
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O
 

M
A

Y
O

AREA RESPONSABLE

1° TRIMESTRE

5.2 AG Documento 1 1

5.3

Se trabaja en coordinación con 
los Organismos Técnicos y la 
OAC.

AG Documento 1 1
Apoyo a la formulación del POA 2019 

del CNC.

Coordinar, con el apoyo de las 
Directoras de los organismos y el Jefe de 
la Oficna Administrativa del Consejo, la 

elaboración de la memoria anual de 
labores del CNC 

posicionamiento a 
nivel nacional de la IC 

local 



OFICINA ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y MERCADEO
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1.4.1

1.4.1.1
Cobertura Periodística y toma de
fotografías de Eventos del Organismos
y del CNC.

Requerimiento de los 
Organismos y de la Asistencia 

General
Unidad de Com

Noticias y 
actualizaciones en 

Redes Sociales
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

1.4.1.2
Publicación de noticias del trabajo de
los organismos en páginas web CNC
Organismos y redes sociales.

Contar con la información de 
los Organismos y del CNC

Unidad de Com

Información 
publicada en 

página web y redes 
sociales

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

1.4.1.3 Implentación de la estrategia de
promoción del CNC en Redes Sociales 

Contar con la información de 
los Organismos y del CNC

Unidad de Com
Redes Sociales 

actualizadas 
periódicamente

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

1.4.2

1.4.2.2 Elaborar y Publicar de Memoria de
Labores del CNC

Contar con la información de 
los Organismos y del CNC

Unidad de Com Documento 1 1

1.4.2.3 Publicar de Informe de Rendición de
Cuentas del CNC

Contar con la información de 
los Organismos y del CNC

Unidad de Com Documento 1 1

1.4.3

1.4.3.1
Gestionar cobertura periodística a
eventos del CNC y sus organismos

Requerimiento de los 
Organismos y de la Asistencia 

General
Unidad de Com

Noticias publicadas, 
listas de asistencias, 

fotografías
4 1 1 1 1

1.4.3.3
Gestionar de espacios para la
participación en medios radiales y
televisivos del CNC y los Organismos

Contar con el compromiso a 
participar por parte de las 

direcciones técnicas
Unidad de Com

Fotografías y 
grabaciones de los 
espacios en los que 

se participó

4 1 1 1 1

1.4.3.4
Preparación de espacios para eventos
institucionales y de los organismos

Requerimiento de los 
Organismos y de la Asistencia 

General
Unidad de Com

Fotografías y 
noticias

TOTAL

25. mejorar la 
efectividad (eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos comerciales

Elaborar e implementar plan de producción de
publicaciones

Elaborar e implementar plan de participación en los
medios de comunicación

M M M M

OBSERVACION 

3. Fortalecimiento 
institucional del SNC / 

CNC

6. Fortalecer las 
capacidades de la IC / 

CNC en términos de 
integración, gestión, 

operación, 
administración y 
comercialización

24. mejorar la 
efectividad (eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos de gestión

Elaborar e implementar plan de Comunicación
Institucional

LINEA ESTRATEGICA
OBJETIVOS 

ESTRATEGICOS
OBJETIVOS DE 
DESEMPEÑO

INICIATIVAS / ACTIVIDADES SUPUESTO AREA RESPONSABLE

MEDIO DE VERIFICACION 
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1.1

3. Fortalecimiento 
institucional del SNC 
/ CNC

6. Fortalecer las 
capacidades de 
la IC / CNC en 
términos de 
integración, 
gestión, 
operación, 
administración y 
comercialización

24. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 
eficiencia) de los 
procesos de 
gestión

1.1.1
Apoyo tecnico en la renovacion
y actualizacion de servicios de
hosting de los Organismos 

Requerimiento de 
Organismos y OAC

Unidad 
Informatica

Servicios de hosting 
Renovados

3 1 1 1

1.1.2

Emitir Reporte tecnico para
documentar compra de Equipo y
Licencias institucionales.
(Computadoras, Anti-virus,
Software Ofimatico, Sistemas
Operativos, etc.) 

Requerimiento de 
Organismos y OAC

Unidad 
Informatica

Reporte Tecnico 3 1 1 1

1.1.3

Gestionar el pago de servicios
Enlace de Datos, Internet y
Telefonia, a través del acta de
recepción.

Contar con presupuesto 
Unidad 

Informatica
Actas de 

Recepcion
24 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

1.2 Unidad 
Informatica

1.2.1

Administración de sitios web de 
organismos y OAC(Respaldo, 
gestion de usuarios, soporte 
tecnico por fallas, etc.)

A requerimiento de 
Organismos y OAC

Unidad 
Informatica

Sitios web 
actualizados

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

1.2.2

Administración de impresores de 
los Organismos y OAC. (Gestion de 
usuarios, reseteo de contadores 
de impresión mensual y  reporte 
mensual de impresiones.)

N/A
Unidad 

Informatica
Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

1.2.3

Administración del correo
electrónico institucional. (Creacion 
de usuarios, baja de usuarios,
respaldos de buzones, etc)

N/A
Unidad 

Informatica

Correos 
institucionales 
Actualizados

k 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

1.2.4

Respaldos de la información de los 
Organismos.(Respaldo de toda la
informacion por usuarios de cada
organizmo y OAC)

Contar con el medio de 
almacenamiento físico

Unidad 
Informatica

Hoja de Servicio 1

1.2.5 Control de software instalado en 
las PC´s de los Organismos y OAC.

Contar con el Software 
apropiado

Unidad 
Informatica

Politica de 
Seguridad aplicada

1  1  

2.1 Unidad 
Informatica

2.1.1
Apoyo técnico a los Organismos y 
OAC en la solución de problemas 
de hardware y software.

A requerimiento de 
Organismos y OAC

Unidad 
Informatica

Solicitud de servicio 36 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3

2.1.2
Apoyo técnico a los Organismos 
en el desarrollo de eventos de 
difusión o capacitación.

A requerimiento de 
Organismos y OAC

Unidad 
Informatica

Solicitud de servicio 3 1 1 1

2.1.3 Instalación y/o configuración de
equipos informáticos nuevos.

A requerimiento de 
Organismos y OAC

Unidad 
Informatica

Solicitud de servicio 3 1 1 1

2.1.4
Mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos
informáticos.

Contar con el equipo y 
los insumos apropiados

Unidad 
Informatica

Informe 1

2.1.5

Apoyo técnico a los Organismos y 
OAC en la solución de problemas 
de Internet, Red de Datos y 
Telefonía.

A requerimiento de 
Organismos y OAC

Unidad 
Informatica

Solicitud de servicio 24 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

Administración de los Recursos Informáticos

Soporte Técnico Informático a Organismos y 
OAC

2° TRIMESTRE

1

25. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos 

comerciales

1

Apoyo Tecnico para la adquisicion de 
Bienes y Servicios

3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

OBSERVACION PERSPECTIVAS 
OBJETIVOS  

ESTRATEGICOS
OBJETIVOS 

ESTRATEGICOS
INICIATIVAS / ACTIVIDADES SUPUESTO AREA 

RESPONSABLE

MEDIO DE VERIFICACION 1° TRIMESTRE
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2.1..2.1

Coordinar con la Unidad de Comunicaciones el
apoyo requerido por los diferentes Organismos 
en relación a la gestión, promoción y
divulgación de sus actividades.

Actividades 
recurrentes

JOAC / Jefe de 
Comunicaciones

Correo electrónico o 
verbal

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.1.2.2

Autorizar y coordinar con la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional,
las adquisiciones Institucionales de bienes y
servicios hasta por un monto de $25,000.00,
según punto 8 de acta 35 del 31 de agosto de
2018 del Consejo.

Actividades 
recurrentes

JOAC / Jefe de 
Servicios Generales  

y RRHH

Ordenes de compra o 
contratos

120 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10

2.1.2.3

Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos
los procesos relacionados a contratación de
personal, capacitaciones, incapacidades y
permisos de personal entre otros. 

Actividades 
recurrentes

JOAC / Jefe de 
Servicios Generales  
y RRHH/ Técnico en 
Recursos Humanos.

Contratos, 
capacitaciones, 

permiso e 
incapacidades.

36 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3

2.1.2.4

Coordinar con la Unidad Financiera
Institucional, la elaboración del presupuesto
anual de los Organismos y la Oficina
Administrativa. 

Actividad Anual
JOAC/ Unidad 

Financiera 
Institucional

Presupuesto anual 3 1 1 1

2.1.3

2.1.3.1
Atender los diferentes organismos de
fiscalización: Auditoría Interna, Auditoría
Externa, Corte de Cuentas, entre otros.

Actividades 
recurrentes

JOAC / Unidades 
de la OAC

Correo electrónico o 
verbal

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.1.3.2

Elaborar el plan anual operativo del Jefe de la
Oficina Administrativa y coordinar con el Jefe
de Planificación, la elaboración de los planes
anuales operativos de las unidades de la OAC.

Actividad Anual

JOAC / Jefe de 
Planificación 

/Unidades de la 
OAC

Plan anual operativo 3 1 1 1

2.1.4

2.1..4.1

Ejecutar el presupuesto de bienes y servicios
de acuerdo a las necesidades de
mantenimiento y funcionamiento de las
oficinas administrativas de la OAC.

Actividades 
recurrentes

JOAC / Unidades 
de la OAC

Informe mensual 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.1.5

2.1.5.1

Presentar a las Autoridades información
relacionada al área financiera sobre la
Situación financiera de los Organismos y la
OAC.

Actividades 
Trimestrales

JOAC/ Unidad 
Financiera 

Institucional/Asiste
nte Técnico JOAC

Informe 3 1 1 1

2.1.5.2 Tramitar para autorización del Señor Ministro
las misiones oficiales institucionales.

Actividades 
recurrentes

JAOC/ 
Departamento 

Jurídico /Asistente 
Técnico JOAC

Nota con informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.1.5.3

Tramitar para revisión las resoluciones en la
Dirección de Asuntos Jurídicos del MINEC y
gestionar posteriormente la autorización por
parte del  Señor Ministro.

Actividades 
recurrentes

JAOC/ 
Departamento 

Jurídico /Asistente 
Técnico JOAC

Resoluciones 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Lic. Felipe Menendez

3. 
Fortalecimi

ento 
instituciona
l del SNC / 

CNC

6. Fortalecer las 
capacidades de la IC / 

CNC en términos de 
integración, gestión, 

operación, 
administración y 
comercialización

3. crear capacidades 
en el sector publico y 

privado

2.1.1 Coordinar los procesos de apoyo de todas unidades de las 
oficinas administrativas.

23. mejorar la 
efectividad (eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos de gestión

Cumplir con disposiciones legales aplicable a la ejecución
de las operaciones de la oficina administrativa.

26. mejorar la 
efectividad (eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos operativos

Ejecución del presupuesto de la OAC en apoyo a las
necesidades de funcionamiento de los Organismo.

27. mejorar la 
efectividad (eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos de soporte 
(administración, rrhh, 
tecnología, compras)

Presentar a las Autoridades informes relacionados al
quehacer de la oficina Administrativa.

LINEA 
ESTRATEGICA

OBJETIVOS ESTRATEGICOS OBJETIVOS DE DESEMPEÑO INICIATIVAS / ACTIVIDADES SUPUESTO AREA RESPONSABLE

MEDIO DE VERIFICACION 1° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

OBSERVACION 

2° TRIMESTRE
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23.1

23.1.1
Verificar que se realizen los controles adecuados para la 
programacion de las solicitudes de  transporte  solicitadas por los 
organismos y el OAC Jefe Depto

Varificacion por medio del 
formato de control de Transporte

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

23.1.2
Constatar  que el contol del despacho y entrega de  la 
correspondencia se realice correctamente en las fechas 
estipuladas. Jefe Depto

Formato de Envio de 
Correspondencia

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

23.1.3
Verificar que las solicitudes de compras de los Organismosse 
ejecuten Jefe Depto Formato reporte de compras 600 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50

23.1.4
Coordinar y cooperar en  el apoyo en las  solicitudes por los 
Organismospara la contratacion de personal Jefe Depto

De acuerdo asolicitud del 
organismo ( Memo)

5 2 2 1

23.1.5 Particiapar en renuniones Ministerio de Medio Ambiente. Jefe Depto Según convocatoria del SINAMA 6 1 1 1 1 1 1

23.1.6
coordinar que el control de los  Equipos y muebles asignados a los 
organismos esten de acuerdo  a lo  Inventariado Jefe Depto

Medante el informe de 
levantamiento de informe de 

invenatrio
2 1 1

24.1

24.1.1 Mejorar el intrumento de control para la asignacion de Salas

Jefe Depto

Documento  arealizar 1 1

24.1.2
 verificar que el  monitoreo y Seguimento de coordinacion de 
Transporte se realice se acuerdo a las solicitudes Jefe Depto

Creacion de formato control de 
asignacion transporte

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

24.1.3 Monitoreo y Seguimiento al proceso de Compras Jefe Depto Mediante Reporte de compras 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

24.1.4 Verificar y  dar Seguimiento  a la entrega de vales de combustible.
Jefe Depto

Registro y corol de entrega de 
vales y kilometraje

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

24.1.5
Realizacion de Evaluaciones a los tecnicos de UACI.RRHH y 
Servicos Generales.

Jefe Depto

Dialogo con personal, para 
efecuar la evaluacion y  

complementar el formuñario 
correspondiente

3 3

24.1.6
Efectuar el Seguimiento Trimestral y evaluacion de los resultados 
del plan de compras. Jefe Depto

Formato reporte de compras 4 1 1 1 1

24.1.7
Enviar trimestralmente el informe de los resultados de las compras  
y plan de compras a las autoridades correspondientes.

Jefe Depto

Resultado de la evaluacion 
trimestral de la grstion de 

compras 4

1 1 1 1

24.1.8
Verificar el Ordenamiento de los  expedientes y que  la  
documentacion del personal esten a ldia. Jefe Depto

Revision de Expedientes fisicos 
del personal 52 52

24.1.8 Reporte trimestral control de  de Resuduos solidos generados
Jefe Depto

Indicador de toneladas de 
residuos solidos

4 1 1 1 1

26.1

Jefe Depto

26.1.1
Coordinar  procedimiento para los procesos de capacitacion del 
personal. Jefe Depto

De acuerdo asolicitdes del 
personal

1 1

26.1.2
Varificar que las capacitaciones recibidas por el personal sean 
afines al puesto que desempeña.

Jefe Depto

Mediante la infprmacion recivida 
respecto a la capacitacion

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

26.1.3
Garantizarque el sistema de empleos publicos se utilize para la 
contratación de personal del CNC. Jefe Depto

A traves del ingreso a la pagina 
de Empleos publicos

5 1 2 1 1

LINEA 
ESTRATEGICA

OBJETIVOS 
ESTRATEGICOS

OBJETIVOS DE 
DESEMPEÑO

INICIATIVAS / ACTIVIDADES SUPUESTO
AREA 

RESPONSABLE

MEDIO DE VERIFICACION 1° TRIMESTRE

3. 
Fortalecimiento 
institucional del 

SNC / CNC

6. Fortalecer las 
capacidades de la IC 
/ CNC en términos de 
integración, gestión, 

operación, 
administración y 
comercialización 23. integración y 

coordinación 
entre los 

organismos de la 
IC y el CNC

Apoyo  a Los Organismos pertenecientes al CNC.

24. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos de 

gestión

Desarrollar diferentes acciones con el objetivo de obtener mejores 
resultados

26. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos 

2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

OBSERVACION 

Verificar que la ejecucion de las actividades se reralisen 
adecuadamente.
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LINEA 
ESTRATEGICA

OBJETIVOS 
ESTRATEGICOS

OBJETIVOS DE 
DESEMPEÑO

INICIATIVAS / ACTIVIDADES SUPUESTO
AREA 

RESPONSABLE

MEDIO DE VERIFICACION 1° TRIMESTRE

3. 6. Fortalecer las 

2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

OBSERVACION 

26.1.4
Elaborar la programacion anual de compras, aprobacion del titular y 
su publicacion.

Jefe Depto

Mediante la informacion ingresa 
por los organismos y Oficina 

Administrativa
1 1

26.1.5
Coordinar y enviar formatos del desempeño al los Organismos del 
CNC.

Jefe Depto

Envio de formatos 
correspondientes a las 

evaluaciones alos Organismos y 
OAC

1 1

27.1 Jefe Depto

27.1.1 Dar segumiento al Comité de Seguridad Ocupacional del CNC.

Jefe Depto

Informacion de Actividades de 
trabajo realizadas por el comité

4 1 1 1 1

27.1.2 Revisar planillas de sueldo este según la fecha establecida. Jefe Depto Según calendario emito pór UFI 17 1 1 1 2 1 1 1 2 1 1 1 4

27.1.3
Verificar que la planilla de sueldos se aplique los descuentos 
correspondientes. Jefe Depto

Revision de planilla elavorada 17 1 1 1 2 1 1 1 2 1 1 1 4

27.1.4
Dar seguimino a los reportes de : Permisos Personales, llegadas 
tardias y constanca emitidas. Jefe Depto Repotes 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

27.1.5 Revisar y firmar las contancias de sueldos. Jefe Depto
Verificasion de las contancias 

realizada.
15 1 1 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1

27.1.6
Dar Seguimento a la elaboracion de los contratos de trabajo y 
revision de los mismos, asi como tambiem  que estos sean 
firmados por el titular. Jefe Depto

Revision y verificacion de la 
elaboracion de contratos

52 52

27.1.7
verificar que las solicitudes de bienes y servicios cumplan con  
fondos presupuestarios para la realizacion de la gestion de compra. Jefe Depto

Verificacion en Solicitu de Bienes 
y servicios lleve la asigacion 

presupestaria
550 14 36 60 50 63 60 56 50 65 43 30 23

27.1.8
Verificar que las Ordenes de Compras de los bienes y servicios 
cuenten con los documentos requeridos según la ley.

Jefe Depto

Documentacion anexa a ordenes 
de compra

540 45 45 45 45 45 45 45 45 45 45 45 45

27.1.9 Firmar y autorizar ordes de compras.
Jefe Depto

Ordes de compra y sus anexos 540 45 45 45 45 45 45 45 45 45 45 45 45

27.1.10
Verificar y controlar  los expedientes de ordes de compras y que 
esten  archivados correctamente. Jefe Depto Ampos de Archivos 30 1 1 2 3 3 3 3 3 3 3 3 2

27.1.11
Paricipar en comites de Evaluacion para la ajudicación de contratos 
mantenimiento, seguridad.limpieza y seguros. Jefe Depto

Según requerimiento 5 5

27.1.112
Verificar que el levantamiento de inventario de activo Fijo se realise 
según lo programado. Jefe Depto Informe de levantamiento 2 1 1

27.1.114
Supervisar y controlar que el mantenimiento de preventivo de los 
Equipos del CNC se ejecute según lo programado. Jefe Depto

Solicitudes de Bienes y Servicios 6 1 1 1 1 1 1

27.1.15
Seguimiento y control de contratos de seguridad. Limpieza, 
parqueo, polizas de seguros y mantenimientos mobiiario y eqyuipo Jefe Depto

Informes Mensuales 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

27.1.16
Verificar que la concilación referente al consumo de 
combustible este acorde a la entrega de vales. Jefe Depto informe mensual 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

procesos 
operativos

27. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos de 

soporte 
(Administración, 

RRHH, 
Tecnología, 
Compras)

Coordinar el aumento de las actividades realizdas tengan la calidad 
deseada.
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2.2.1 .

2.2.1.1

Dirigir la gestión financiera

institucional, llevando a cabo la

planificación, coordinación,

integración y supervisión de las

actividades de presupuesto, tesorería

y de contabilidad gubernamental.

(informe de ingresos, saldos

bancarios, consiliaciones bancarias,

cierre de operaciones contables

mensuales, autorización de ajustes y

reprogramaciones presupuestarias.)

Que la plaza 
tenga el titular

Jefe UFI

Revisión Y 
Remisión de 
Documentos 
mensuales 

durante y al 
cierre del 

ejercicio fiscal  

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.2
Revisar y autorizar las notas
explicativas a los estados financieros.

idem Jefe UFI

Nota de 
remisión de  

notas 
explicativas 

2 1 1

2.2.1.3

Participar en forma coordinada con

la UACI, en la elaboración de la

programación anual de las compras,

las adquisiciones y contrataciones de

obras, bienes y servicios, para el

siguiente ejercicio fiscal.

idem Jefe UFI
Plan de 

compras 
consolidado

1 1

2.2.1.4

Coordinar y Programar el comité de

formulación presupuestaria para el

siguiente ejercicio fiscal 

idem Jefe UFI
actas de 
reunión 

1 1

2.2.1.5

Coordinar con el Jefe de la OAC

para presentar el proyecto de

presupeusto para el siguiente

ejercicio fiscal 

idem Jefe UFI acta de consejo 1 1

2.2.1.6

Gestionar ante el Jefe de la OAC,

para que Gestione la autorización

del proyecto de presupuesto para el

siguiente ejercicio fiscal.

idem Jefe UFI

proyecto 
autorizado por 

la máxima 
autoridad 

1 1

2.2.1.7

Informar a los responsables de tomar

decisiones sobre la ejecución

presupuestaria del CNC

idem Jefe UFI informes 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.8

Informar de acuerdo a normativa

sobre informes financerios u otros que

requiera el Ministerio de Hacienda. 

idem Jefe UFI

informes 
financieros, 

Informes 
presupuesarios.

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Nota: en el mes de 
diciembre se realizan tres 
cierres y se remiten dos 
informes.

4° TRIMESTRE

26. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos operativos

25. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos 

comerciales

Creación de mecanismos que midan y 
garanticen la efectividad de las mejora en los 
procesos

OBSERVACION 

3. Fortalecimiento 
institucional del 

SNC / CNC

6. Fortalecer las 
capacidades de la 

IC / CNC en 
términos de 
integración, 

gestión, operación, 
administración y 
comercialización

24. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos de gestión

LINEA ESTRATEGICA
OBJETIVOS 

ESTRATEGICOS
INICIATIVAS / ACTIVIDADES SUPUESTO AREA RESPONSABLE

MEDIO DE VERIFICACION 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE

OBJETIVOS DE 
DESEMPEÑO

3° TRIMESTRE

1/2
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4° TRIMESTRE

Creación de mecanismos que midan y 

OBSERVACION LINEA ESTRATEGICA
OBJETIVOS 

ESTRATEGICOS
INICIATIVAS / ACTIVIDADES SUPUESTO AREA RESPONSABLE

MEDIO DE VERIFICACION 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE

OBJETIVOS DE 
DESEMPEÑO

3° TRIMESTRE

2.2.1.9

Preparar documentación e informar

a la Auditoría de acuerdo al

programa de esta unidad.

idem Jefe UFI

nota de remisión 
de documentos 

y respuesta a 
observaciones 

2 1 1

2.2.2 idem Jefe UFI

2.2.2.1
Reuniones con el Personal para 
comentar normativa, procesos, e 
iniciativas de mejora.

idem Jefe UFI convocatorias 24 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Nota: en el mes se realizaran 
por lo menos dos reuniones de 
trabajo.

2.2.2.2 seguimiento de POA idem Jefe UFI

Revisar el 
cumplimiento 

de POA de 
cada área 

12 3 3 3 3

2.2.2.3 Revisar y autorizar los Estados 
Financieros mensuales

idem Jefe UFI
informes 

financieros 
12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

TOTAL

27. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos de 

soporte 
(administración, 
rrhh, tecnología, 

compras)

Identificación  y control de puntos críticos y 
reporte de reprocesos

2/2



enero 2019 fecha de 
inicio 

Diciembre 2019 
fecha final

Supuesto
Medio de 

Verificación.
Responsable

1.1 Elaborar e implementar Plan de Cumplimiento 
de la LAIP

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

1.1.1
Realizar tramites y resoluciones de las solicitudes
de información gestionando el 100% de las
solicitudes recibidas.

ene-19 dic-19
A requerimiento de 

ciudadano.
Documento de 

Informe 
OIR

1.1.2

Recabar y difundir la información oficiosa
actualizada, proporcionada por cada unidad y
organismo responsables enviandola en el periodo
correspondiente.

ene-19 oct-19

Contar con la 
Información de las 

unidades y 
organismos

Información 
oficiosa publicada 

en el sitio de 
Gobierno Abierto.

OIR

1.1.3
Solicitar charlas y capacitaciones relacionadas a
la LAIP al personal

ene-19 oct-19
Contar con la persona 

idonea para la 
capacitación

Listado de 
asistencia de la 

charal o 
capacitación. 

OIR

1.1.4 Elaborar datos estadísticos de la información
oficiosa y solicitudes de información

ene-19 jul-19
Contar con la 
información.

Informe 
estadistico.

OIR

1.1.5
Elaborar y mantener actualizado el indice de de
Información Reservada.

jun-19 dic-19
Contar con la 

información de los 
Organismos 

Indice de 
Información 
Reservada

OIR

2.1 Elaborar e implementar mecanismos de 
transparencia y participación ciudadana

2.1.1 Publicar informe de Rendición de Cuentas abr-19 jul-19
Contar con la 

información de los 
Organismos 

Informe de 
rendición de 

cuentas
OIR

2.1.2
Atender a Usuarios con recepción de denuncias,
quejas, reclamos y propuestas de proyectos en el
marco de LAIP

ene-19 dic-19
A requerimiento del 

ciudadano
Documento de 

Informe 
OIR

OIRdic-19
A requerimiento del 

ciudadano
Documento de 

Informe 
2.1.3

Realizar tramites y resoluciones de las quejas, 
demandas, felicitaciones, recibidas por el SAC  

gestionando el 100% de las gestiones recibidas.
ene-19

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2019
Presupuesto de egresos: $0.0

Actividades 2019
1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

OFICINA ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO
OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA

1/1
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24.1

24.1.1 Realización de planillas de 
salarios mediante el Sistema 
de Información de Recursos 
Humanos ( SIRHI)

Técnico RRHH Planilla Elaborada 17 1 1 2 1 1 1 1 2 1 1 1 4 Actividad recurrente

24.1.2 Realización de planillas de 
pagos mediante el Sistema de 
Información de Recursos 
Humanos ( SIRHI)

Técnico RRHH Planilla Elaborada 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Actividad recurrente

24.1.3 Realización de planillas de 
pagos mediante el Sistema de 
Información de Recursos 
Humanos ( SIRHI)

Técnico RRHH Planilla Elaborada 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Actividad recurrente

24.1.4 Realización de planillas de 
pagos mediante el Sistema de 
Información de Recursos 
Humanos ( SIRHI)

Técnico RRHH Planilla Elaborada 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Actividad recurrente

24.1.5 Realización de planillas de 
pagos mediante el Sistema de 
Información de Recursos 
Humanos ( SIRHI)

Técnico RRHH

Contol de permisos 
,llegadas tardias y 

Ordenes de 
descuento

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Actividad recurrente

24.2

24.2.1
Procedimiento según 
Reglamento Interno de 
Trabajo

Técnico RRHH
Formulario de 

evaluación 
existente.

1 1 Se realiza esta 
actividad una ves al año

24.2.2 Actividad  a realizarse 
anualmente

Técnico RRHH Contratos 1 1 Se realiza esta 
actividad una ves al año

24.2.3 Según Procedimento 
Reglamento Interno

Técnico RRHH
Seguimento según 
reglamento interno

2 1 1 Se realizan de acuerdo 
a necesidad 

24.2.4
Notas de Invitacione a 
diferentes Instituciones 
Educativas

Técnico RRHH
Comunicación con 

Instituciones 
Educativas.

2 1 1 Actividad a realizarse 
dos veces al año

24.4

24.4.1
Actividad recurrente de 
acuerdo a información para 
actualización

Técnico RRHH Archivo Digital 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Actividad recurrente

24.4.2 Actividad periodica mensualmente Técnico RRHH
Archivo  fisico y 

digital de planillas
12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Actividad recurrente

24.4.3 Actividad periodica Técnico RRHH Archivo fisico y digital 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Actividad recurrente

24.4.4 Actividad periodica Técnico RRHH
Elaboración de 

documentos
12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Actividad recurrente

24.4.5 Según necesidad 
demandante.

Técnico RRHH Diferentes sistemas 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Actividad recurrente

LINEA 
ESTRATEGICA

OBJETIVOS 
ESTRATEGICOS

OBJETIVOS DE 
DESEMPEÑO

INICIATIVAS / ACTIVIDADES SUPUESTO
AREA 

RESPONSABLE

MEDIO DE VERIFICACION 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE

 Elaboración de documentación interna 
y externa del OAC y Organismos ( 

Atender solicitudes de apoyo de los 
organismos y OAC

Administración de archivos y 
documentos

Archivar y actualizar los expendientes 
del personal por Organismo y OAC

Llevar el archivo digital y fisico  
actualizado de la correspondencia  
emitida  de las planillas mensuales de:  
 Sistematizar y Archivar la 
correspondecia de carecter interno y 

Coordinar y ejecutar los procedimiento 
establecidos para la selección y  
contratación de personal.
 Coordinar con instituciones educativas 
y tecnicas  programas de practicas 
profesionales  y pasantías para que 
estudiantes y egresados,  participen en 
el fortalecimiento de areas tecnicas y 

4° TRIMESTRE

OBSERVACION 

3. 
Fortalecimient
o institucional 
del SNC / CNC

6. Fortalecer las 
capacidades de la 
IC / CNC en 
términos de 
integración, 
gestión, operación, 
administración y 
comercialización

24. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 
eficiencia) de 
los procesos 
de gestión

Administración de Salarios y Pagos .

Realizar el procedimiento 
administrativo adecuado para la 
elaboración de Planillas de Sueldos, 
para que el pago de sueldos se efectúe 
de manera oportuna, eficaz y eficiente  
mensualmente.

Elaboración de  Planillas de  Salarios,  
ISSS Y AFP de la Institución, en archivos 
de excel  e ingresarla al sistema SIRH

Elaboración de los contratos  de trabajo 
de los empleados del CNC 

Proporcionar  información a la   Unidad 
Financiera, lo relacionado al proceso de  
planilla de pago.

Revisión y análisis, de los reportes 
de asistencia del personal 
mensualmente

Llevar el control de las licencias  del 
personal asi como tambien, efectuar 
los descuentos correspondientes de 
acuerdo al  Reglamento Interno.

Administracion de personal

 Evaluación  del Nivel de Desempeño 
de los empleados del CNC 
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2.2.1

2.2.1.1
Seguimiento y Administracion, control de contrato de 
seguridad.

Según Rnovacion poliza Técnico de Servicios 
Generales

Contrato 1 1
Orden de Compra

2.2.1.2
 Seguimiento y administracion control de contrato de 
Póliza de Seguros de incendio, robo y hurto de equipos 
CNC.

Según Renovacion poliza Técnico de Servicios 
Generales

Contrato 1

1 Orden de Compra

2.2.1.3
Seguimiento y administracion de contrato de parqueo 
Casa Scout.

Según renovacion 
contrato

Técnico de Servicios 
Generales

Contrato 1 1
Contrato Anual

2.2.1.4 Seguimiento y administracion de contrato de limpieza.
Según renovacion 

contrato

Técnico de Servicios 
Generales Contrato 1 1 Orden de Compra

2.2.1.5
Administración de Transporte , vales de combustible, 
seguro de vehiculos, refrenda de targetas.

 Solicitudes de transporte y 
según presupuesto 

aprobado

Técnico de Servicios 
Generales

Solicitud de compra 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Conciliar mensualmente con el 
contador, el consumo de 

combustible. Solicitar a Jefe UFI en 
Enero por medio de un memorandun 
, la reserva de fondos para renovar 
targetas de dos pick up y moto. A 
realizarce  el mes de julio de cada 

año.

2.2.1.6 Gestión de compra de papelería 
Según  presupuesto 

aprobado

Técnico de Servicios 
Generales Solicitud de compra 1

Se ralizaran compras de acuerdo a 
necesidad.

2.2.1.7 Gestión de compra de bienes de uso y consumo.
Según  presupuesto 

aprobado

Técnico de Servicios 
Generales Solicitud de compra

Se ralizaran compras de acuerdo a 
necesidad.

2.2.1.8 Segumiento a Proyecto de readecuación de Oficinas.
De acuerdo a solicitude y 

necesidades

Técnico de Servicios 
Generales Solicitud de compra

Se ralizaran compras de acuerdo a 
necesidad.

2.2.1.9 Gestion de  Compra Medicina
De acuerdo 

anececidades

Técnico de Servicios 
Generales Solicitud de compra 2 1 1

Dos veces al año se compra 
medicina. 

2.2.1.10 Coordinación de Salas de Reuniones. De acuerdo asolicitudes
Técnico de Servicios 

Generales Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Cuadro de Excel

2.2.2

2.2.2.1 Realizar Inventario de Activo Fijos.
Según Normas de control 

de activos

Técnico de Servicios 
Generales

Informe 1 1

Realizar  inventario 1 vez por ejercisio 
fiscal y conciliar con uniddd 
contable. Se recomienda conciliar 
cada 3 meses para mejor control de 
activos. Muestreo de invnetario en 
junio a cada organismo.

2.2.2.2

Coordinación de Mantenimiento Preventivo de Aires 
Acondicionados,Transformadores 300 Kva , Sistema Contra 
Incendio , Planta de Emerrgencia y Transferencia,Recarga 
de Extintores.

Según requerimientos 
interno

Técnico de Servicios 
Generales

Solicitud de compra 3 1 1 1 1 1 1
Enero (aire, acondicionado, 
transformadores, planta 
emergencia), marzo ( extintores , 
sistema contra incendio)

2.2.2.6 Coordinación de Fumigación. Según planificacion 
programada de CNR

Técnico de Servicios 
Generales

Programa Anual de 
Fumigacion.

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
primer viernes de cada mes

2.2.2.7
Coordinacion peso de residuos solidos  generados por el 
CNC, para reporte trimestral Indicador de Residuos 

solidos

Técnico de Servicios 
Generales y 

Tecnicos en limpieza

Reporte de Indicador

1 1 1 1

Peso de Residios generados 
diarimente. Se realiza informe a Jefe 
Servicios Generales cada trimestre.
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Creación de mecanismos que midan y garanticen la 
efectividad de las mejora en los procesos

Identificación  y control de puntos críticos y reporte de 
reprocesos
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INICIATIVAS / ACTIVIDADES SUPUESTO AREA RESPONSABLE

MEDIO DE VERIFICACION 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
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1.3.1.1
Recepción y revision de solicitudes  
de  bienes y servicios que presenten 
los Organismos y OAC

Solicitado por 
Organismos y OAC

UACI Solicitudes 400 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 15

1.3.1.2

Realizacion convocatorias para 
contratación de Seguros, 
arrendamientos  y Servicio de 
Mantenimiento diversos

Solicitado por 
Organismos y OAC

UACI Solicitudes 4 4

1.3.1.3 Publicar requerimientos en
COMPRASAL

Se ingresa por parte de 
UACI

UACI
Documento impreso 

de publicacion en sitio 
web comprasal

400 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 15

1.3.1.4 Recepción de ofertas por parte de 
los proveedores 

Recibido de parte de 
proveedores,  hay 

algunas procesos en los 
que no se reciben ofertas

UACI Cotizaciones 495 50 40 40 45 45 50 50 40 40 45 40 10

1.3.1.5 Participación en comites 
evaludadores de ofertas 

Según necesidad UACI Informe de Evaluacion 3 3 3

1.3.1.6
Remision de las ofertas a los 
solicitantes para su revisión y visto 
bueno.

Contar con cotizaciones UACI
Cotizaciones firmadas y 

con visto bueno de 
parte de los solicitantes

495 50 40 40 45 45 50 50 40 40 45 40 10

1.3.1.7 Elaboracion de Ordenes de
compra y/o contrato 

Contar con solicitud y 
cotización

UACI Ordenes de compra o 
contrato

400 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 15

1.3.1.8 Gestionar revision y adjudicacion 
de proceso

Contar con solicitud, 
cotización y orden de 

compra o contrato
UACI Ordenes de compra o 

contrato firmados
400 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 15

1.3.2

1.3.2.1 Actualizar Banco de proveedores
Contar con datos de 

contactos de los 
proveedores

UACI Cuadro control de 
Proveedores

2 1 1 Cuando ingresen nuevos
proveedores 

1.3.2.2 Archivar correspondencia interna y
externa

Información interna y 
externa recibida o 

emitida
UACI Doc. Fisico 5 1 1 1 1 1

1.3.2.3 Foliar los expedientes
Espedientes ya terminada 

la gestion de compra y 
recibido a satisfacción

UACI Expedientes físicos 400 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 15

1.3.2.4 Asistir en capacitaciones y procesos 
de talleres en la UNAC

Invitación de parte de  la 
UNAC

UACI Invitación 3 1 1 1 Cuando se nos convoque de parte
de la UNAC

LINEA 
ESTRATEGICA

OBJETIVOS 
ESTRATEGICOS

OBJETIVOS DE 
DESEMPEÑO

INICIATIVAS / ACTIVIDADES SUPUESTO AREA RESPONSABLE MEDIO DE VERIFICACION 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE OBSERVACION 

3. 
Fortalecimiento 
institucional del 

SNC / CNC

24. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 
eficiencia) de los 
procesos de 
gestión

Adecuar y fortalecer TDR y Bases de Licitación
del CNC para que incluyan requisitos de
calidad

6. Fortalecer las 
capacidades de la 

IC / CNC en 
términos de 
integración, 

gestión, operación, 
administración y 
comercialización

27. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos de 

soporte 
(administración, 
rrhh, tecnología, 

compras)

Actividade internas de la Unidad 
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2.2.1

2.2.1.1
Apoyar en el proceso de formulación
presupuestaria del Consejo Nacional de
Calidad

Que este 
el titular 

de la 
plaza

Técnico 
Presupuestario

Informe 1 1

2.2.1.2
Consolidar los proyectos de formulación de
presupuesto enviado al Ministerio de
Hacienda

idem Técnico 
Presupuestario

Proyecto de 
Presupuesto

1

1

2.2.1.3
Digitar la programación de la Ejecución
Presupuestaria (PEP)

idem Técnico 
Presupuestario

PEP 1 1

2.2.1.4
Registrar en el sistema SAFI las operaciones
de ejecución presupuestaria del Consejo
Nacional de Calidad

idem Técnico 
Presupuestario

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.5
Elaborar y presentar informes de seguimiento
a la ejecución presupuestaria de ingresos y
egresos (DGP y los Organismos)

idem Técnico 
Presupuestario

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.6
Verificar la disponibilidad presupuestaria y
emitir certificación de disponibilidades 

idem Técnico 
Presupuestario

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.7 Elaboración de cálculos de viáticos idem Técnico 
Presupuestario

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.8 Elaborar las conciliaciones bancarias idem Técnico 
Presupuestario

Conciliacion
es 

48 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4

2.2.1.9
Atención de requerimientos de auditorias
(externa, interna y Corte de Cuentas)

idem Técnico 
Presupuestario

Reportes 6       1 1 1 1 1 1

2.2.1.10 Generar información presupuestaria idem Técnico 
Presupuestario

Reportes 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.11
Elaboración de ajustes o reprogramaciones 
en el SAFI

idem Técnico 
Presupuestario

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

TOTAL

6. Fortalecer 
las 

capacidades 
de la IC / CNC 
en términos de 

integración, 
gestión, 

operación, 
administración 

y 
comercializaci

ón

4° TRIMESTRE

OBSERVACION 

Creación de mecanismos que midan y garanticen la 
efectividad de las mejora en los procesos

OBJETIVOS DE 
DESEMPEÑO

2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE

INICIATIVAS / ACTIVIDADES AREA 
RESPONSABLE

3. Fortalecimiento 
institucional del SNC / 
CNC

24. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos de gestión

LINEA ESTRATEGICA
OBJETIVOS 

ESTRATEGICOS

MEDIO DE 
VERIFICACION 1° TRIMESTRE

25. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos 

comerciales
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2.2.1

2.2.1.1
Registrar información en los Auxiliares de 
Obligaciones por Pagar y Control de 
Bancos del SAFI.

Que esté la titular de 
la plaza

Tesorero 
Institucional

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.2 Emisión de Quedan a Proveedores.
Que los Organismos 
gestionen compras

Tesorero 
Institucional

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.3
Controlar y facturar los ingresos por la 
venta de bienes y servicios de cada 
Organismos de la institución.

Que los Organismos 
generen ingresos

Tesorero 
Institucional

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.4 Autorizar y controlar las ordenes de 
descuentos del personal.

Que el personal 
adquiera prestamos.

Tesorero 
Institucional

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.5
Emision y pago de cheques a 
proveedores.

Que los Organismos 
gestionen compras

Tesorero 
Institucional

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.6
Pago de planillas de remuneración al 
personal.

Que esté autorizada la 
planilla

Tesorero 
Institucional

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.7 Pago de planillas de cotizaciones sociales.
Que esté autorizada la 

planilla
Tesorero 

Institucional
Comprobante Pago 36 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3

2.2.1.8
Administrar las cuentas bancarias de la 
institución.

Que esté la titular de 
la plaza.

Tesorero 
Institucional

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.9
Aplicar los desembolsos enviados por el 
Ministerio de Hacienda y realizar las 
transferencias entre cuentas propias.

Que esté la titular de 
la plaza.

Tesorero 
Institucional

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.10
Llevar el control y registro de los libros de 
IVA.

Que hayan compras 
con fondos propios y 
se facturen ingresos

Tesorero 
Institucional

Libros de IVA 36 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3

2.2.1.11
Elaborar Declaraciones e Informes 
tributarios.

Que esté la titular de 
la plaza.

Tesorero 
Institucional

Declaraciones e 
Informes

39 5 3 4 3 3 3 3 3 3 3 3 3

2.2.1.12 Pago de obligaciones tributarias.
Que esté la titular de 

la plaza.
Tesorero 

Institucional
Comprobante Pago 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.13 Elaborar y enviar informe de saldos 
bancarios de la institución a la DGT.

Que esté la titular de 
la plaza.

Tesorero 
Institucional

Informe de saldos 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.14 Reintegrar al Ministerio de Hacienda los 
Fondos transferidos  no utilizados.

Que hayan fondos no 
utilizados.

Tesorero 
Institucional

Reintegros 4 1 1 1 1

2.2.1.15
Control y Resguardo de las garantías a 
favor del CNC otorgadas por Proveedores.

Que esté la titular de 
la plaza.

Tesorero 
Institucional

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.2.1.16

Gestionar la renovación del Seguro de 
Fidelidad para los funcionarios 
encargados del manejo de fondos 
públicos.

Que esté la titular de 
la plaza.

Tesorero 
Institucional

Fianza de Fidelidad 1 1

2.2.1.17 Atención a requerimientos de Auditoría. A requerimiento
Tesorero 

Institucional
Informe 7 1 1 1 1 1 1 1

AREA 
RESPONSABLE

MEDIO DE VERIFICACION 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE

3. Fortalecimiento 
institucional del SNC / 
CNC

6. Fortalecer las 
capacidades de la IC 
/ CNC en términos de 
integración, gestión, 

operación, 
administración y 
comercialización

24. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos de 

gestión

25. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de los 
procesos 

comerciales

TOTAL

3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

OBSERVACION 

 Creación de mecanismos que midan y 
garanticen la efectividad de las mejora en los 
procesos 

LINEA ESTRATEGICA
OBJETIVOS 

ESTRATEGICOS
OBJETIVOS DE 
DESEMPEÑO

INICIATIVAS / ACTIVIDADES

1/1



OFICINA ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO
DEPARTAMENTO JURÍDICO
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1.2.1

1.2.1.1 Elaboración de contratos 
institucionales 

A requerimiento 
de UACI

Jefe Depto Contrato 
firmado 5 3 2

1.2.1.2 Apoyo UACI (revisión de 
TDR, documentación legal 
de ofertas, consultas, etc..)

A requerimiento 
de UACI

Jefe Depto Participación 
en comisiones o 
comites o 
memos o 
correos de 
consultas

actividad 
contínua

1.2.1.3 Elaboración y revisión de 
acuerdos, resoluciones y 
actas

A solicitud de 
Jefe OAC

Jefe Depto Borradores de 
acuerdos, 
resoluciones o 
actas

30 3 3 3 3 3 3 3 2 2 2 2 1

1.2.1.4 Consultas, opiniones 
jurídicas e interpretaciones 
de leyes laborales, LACAP, 
LAIP, LCSSC, etc

A solicitud de 
Jefe OAC o 
jefaturas

Jefe Depto Opiniones 
emitidas

actividad 
contínua

1.2.1.5 Apoyo a trámites 
administrativos

A solicitud de 
Jefe OAC

Jefe Depto Trámites 
realizados 7 1 1 1 1 1 1 1

1.2.2

1.2.2.1 Asistencia legal a Reunios 
Comisiones Directivas 

A solicitud de 
Dirección 
Técnica de 
Organismos

Jefe Depto Registro de 
asistencia o 
actas de 
Comisiones 
Directivas

36 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3

1.2.2.2 Elaboracion de Actas de 
Comisiones Directivas

A solicitud de 
Dirección 
Técnica de 
Organismos

Jefe Depto Borradores de 
actas

33 2 3 3 3 3 3 2 3 3 3 3 2

1.2.2.3 Asesoría legal en aplicación 
de Ley y Reglamento CSSC

A solicitud de 
Dirección 
Técnica de 
Organismos

Jefe Depto Documentos u 
opiniones 
emitidas

actividad 
contínua

1.2.2.4 Certificacion de puntos de 
actas 

A solicitud de 
Dirección 
Técnica de 
Organismos

Jefe Depto Certificaciones 
emitidas

24 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

1.2.2.5 Elaboración y revisión de 
documentos normativos 
varios, cartas de 
entendimientos y convenios 
técnicos

A solicitud de 
Dirección 
Técnica de 
Organismos

Jefe Depto Propuestas de 
convenios 
elaborados 4 1 1 1 1

1.2.2.6 Consultas varias y apoyo en 
trámites

A solicitud de 
Dirección 
Técnica de 
Organismos

Jefe Depto Consultas 
realizadas actividad 

contínua

1.2.3

1.2.3.1 Asistencia a Reunios 
Consejo Nacional de 
Calidad

A solicitud de 
Asistente General

Jefe Depto Listado de 
asistencia 3 1 1 1

1.2.3.2 Elaboración de actas CNC A solicitud de 
Asistente General

Jefe Depto Borradores de 
actas 7 1 1 1

1.2.3.3 Asesoría legal en aplicación 
de Ley y Reglamento CSSC 

A solicitud de 
Asistente General

Jefe Depto Consultas 
realizadas actividad 

contínua

LINEA 
ESTRATEGICA

OBJETIVOS 
ESTRATEGICOS

OBJETIVOS DE 
DESEMPEÑO

INICIATIVAS / ACTIVIDADES SUPUESTO AREA 
RESPONSABLE

MEDIO DE VERIFICACION 1° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

OBSERVACION 

3.Fortalecimiento 
institucional del 

SNC / CNC

6. Fortalecer las 
capacidades 
de la IC / CNC 
en términos de 

integración, 
gestión, 

operación, 
administración 

y 
comercializaci

ón

23. integración 
y coordinación 

entre los 
organismos de 
la IC y el CNC

Apoyo OAC

24. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de 
los procesos de 

gestión

Apoyo a Organismos

25. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de 
los procesos 
comerciales

26. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de 
los procesos 
operativos

Apoyo CNC

27. mejorar la 
efectividad 
(eficacia y 

eficiencia) de 
los procesos de 

soporte 
(administración, 

rrhh, 
tecnología, 
compras)

2° TRIMESTRE


