NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

‘CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:

COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO

-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
1-Servivir de enlace entre el personal y | Atender los requerimientos de | Numero de i Notas de requerimientos
los sefiores Auditores de la Corte de | informacién oportunamente Requerimientos atendidas 3 3 3 3 3
Cuentas en el transcurso de las atendidos < & < & < & < & < &
auditorias que realicen al N-CONACYT % % % % %
© © © © ©
Avance Primer Trimestre En este trimestre se han desarrollado las auditoria de gestion por parte de
la Core de Cuentas y se comenzo la auditoria financiera del ejercicio 2014
2-Gestionar las pdlizas de seguro:{ Gestionar 3 podlizas de | Numero de Pdlizas firmadas
fidelidad, automotores, equipo | seguros Poélizas
cémputos y planta telefénica. Gestionadas 1 2 3
3-Disponer de los recursos materiales | Tramitar solicitudes para la | Namero de Solicitudes © © © © ©
para el funcionamiento de las|adquisiciones de bienes y | Solicitudes ° ° ° ° °
diferentes unidades administrativas. servicios Tramitadas < g < g < g < g < g
[} [} [} [} [}
© © © © ©
Avance Primer Trimestre En el mes de enero se tramitaron 14 solicitudes por un monto de
US$85,518.04, en el mes de Febrero se tramitaron 4 solicitudes por un 34
monto de US$3,736.70, y en el mes de Marzo se tramitaron 16 solicitudes
por US$4,013.02
4-Mantener inventarios de materiales | Atender las solicitudes de { Numero de Solicitudes
de oficina para el personal materiales de oficina a todo | Solicitudes -‘8“ -‘8“ -‘8“ -‘8“ -‘8“
el personal Atendidas © I ©
p < <P <8 <T T
[0} [0} [0} [0} [0}
© © © © ©
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VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
. INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
Avance Primer Trimestre En el mes de Enero se atendieron 14 requisiciones de materiales por un
monto de US$702.70, en el mes de Febrero se atendieron 12 requisiciones
de materiales por US$360.39, y en el mes de Marzo se atendieron 10 36
requisiciones de materiales por US$360.78
5-Brindar asistencia informatica a los | Atender solicitudes de Nuamero de Solicitudes
sistemas integrados del Ministerio de | asistencia informatica Solicitudes 3 3 3 3 3
Hacienda. Atendidas < & < & < & < & < &
IS IS IS IS IS
(0] (0] (0] (0] (0]
© © © © ©
Avance Primer Trimestre Se atendieron tres solicitudes Dos inconsistencias en
3 el SIRHI y falla en la

conectividad con
Hacienda

6-Disponer de los expedientes del
personal actualizados

Actualizar 19 expedientes del
personal

Nuamero de
Expediente
Actualizado

Expediente actualizado

19 19 19 19 19

Avance Primer Trimestre

Se actua

lizaron los expedientes

19 19

7-Mantener actualizada la foliacion de
los expedientes.

Foliar 19 expedientes

Nuamero de
Expedientes
foliados

Expedientes foliados

19 19 19 19 19

Avance Primer Trimestre

Se foliaron los expedientes

19 19
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VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
Elaborar 12 planillas de Numero de Planillas
8-Elaborar la planilla de salarios salarios Planillas
Elaboradas 3 3 3 3 12
Avance Primer Trimestre Se laboraron 4 planillas Se elaboraron 3 planillas
4 mensuales y la de
Nuevo Ingreso del
Motorista
Emitir 228 reportes del Numero de Reportes de asistencia
9-Controlar la asistencia del personal |control de asistencia del Reportes
personal contratado Emitidos 57 57 57 57 228
Avance Primer Trimestre Se emitieron los reportes de asistencia del personal 57
Elaborar acuerdos y/o Numero Acuerdos y resoluciones
10-Elaborar acuerdos y resoluciones resoluciones en base a la{ Acuerdos y/o 3 3 3 3 3
normativa que requiere cada resoluciones < & < & < & < & < &
tramite Elaborados % % % % %
© © © © ©
Avance Primer Trimestre Se emitieron 11 acuerdos y resoluciones 11
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NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

TRI

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER

MESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
11-Contribuir al pago oportuno a los Gestionar requerimientos de | Numero de Requerimientos de pago
Proveedores de bienes y servicios que | pago de contratos de Requerimientos tramitados 3 3 3 3 3
se adquieran servicios permanentes de Pago < & < & < & < & < &
Gestionados % % % % %
© © © © ©
Avance Primer Trimestre En el mes de Enero se realizaron 4 pagos por US$ 4,107.0. en Febrero se
realizaron 12 pagos por US$9,695.03, y en Marzo se realizaron 10 pagos 26
por US$7,328.45
12-Elaborar el Plan de trabajo de la Elaborar plan de trabajo de Plan de Trabajo Plan de trabajo
gerencia la Gerencia Elaborado
1 1
Se elabord y se presenté para revision y firma de la Direccion Ejecutiva
1 1
13-Elaborar informe mensual de Elaborar 12 informe de Numero de Informe elaborados
seguimiento del plan de trabajo seguimiento al plan de trabajo | Informes
Elaborados 3 3 3 3 12
Avance Primer Trimestre Se elaboraron y se enviaron por correo electronico al Observatorio para su
control y publicacién 3
14-Elaborar informes trimestrales de Elaborar 4 informes Numero de Informes trimestrales
seguimiento al plan de trabajo trimestrales al plan de trabajo | Informes
elaborados 1 1 1 1 4
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NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUEBRA
PERSONAL DE APOYO:

COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
Avance Primer Trimestre Se elaboré y se presenté para revision y firma de la Direccion Ejecutiva
1
15-Elaborar el plan de compras en Elaborar plan de compras Plan de compras Plan de compra
coordinacion con la UFI Elaborado
1 1
16-Gestionar transporte y llamadas Atender las solicitudes de Numero Solicitudes Atendidas
internacionales. servicios Solicitudes 3 3 3 3 3
Atendidas S S S S S
IS IS € IS IS
) ) ) ) )
[a) [ [a) [ [
Avance Primer Trimestre Se atendieron oportunamente
17- Actualizacién de los Actualizar los procedimientos { Numero Actualizaciones
Procedimientos administrativos actualizaciones | autorizadas g g g g g
realizadas é g é g é g é g é g
PR 0o | D& o @ o]
w c w c w c w c w c
Avance Primer Trimestre Se han mejorado tres procedimientos PAD 15, PAD 04 y PAD 06
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NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:

COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO

-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
18-Integrar el informe de logros | Elaborar 1 Informe de Logros | Numero Informe | Informe Presentado al - - - -
solicitados para la Rendicion de elaborados Director Ejecutivo S 2 = 2 2
Cuentas. © S S S S
3 3 3 3 3
(%]
< < < < <
19-Integrar la Memoria de Labores del | Preparar 1 Memoria Memoria Memoria presentada al
ejercicio 2015 Elaborada Director Ejecutivo
1 1
20-Elaborar Plan de Mantenimiento ! Elaborar 1 plan de | Plan de i Plan de mantenimiento
correctivo y Preventivo mantenimiento Mantenimiento firmado por el Director 1 1
Elaborado Ejecutivo
Avance Primer Trimestre Plan de mantenimiento preventivo y correctivo elaborado y firmado por el 1
Director Ejecutivo
21-Solicitar a las Gerencias y al|Elaborar 1 Plan de trabajo | Planes de | Documento del POA
Observatorio los Planes de Trabajo | institucional Trabajo Integrado
Trimestrales para 2015 para preparar Elaborados 1 1
el POA institucional
Avance Primer Trimestre Se prepar6 documento del POA y se gestiond autorizacion de la
Presidencia.
1 1
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NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
22-Integrar el documento de los|Elaborar 4 Informes de los!Informe de los i Documento de
Seguimientos trimestrales del PAO a|{ Seguimientos trimestrales | seguimientos Seguimiento del PAO
nivel institucional integrados integrados 1 1 1 1 4
Se cuenta con el del Primer Trimestre de todas areas.
1
23-Firmar los cheques para el pago de | Verificar el cumplimiento legal | Numero de { Cheques cancelados
bienes y servicios como refrendario de | del pago Cheques 3 3 3 3 3
cheques firmados S S S S S
1S 1S 1S 1S 1S
() () () () ()
© © © © ©
< < < < <
Avance Primer Trimestre Se firman oportunamente.
24- Actualizar los Manuales segun el { Manuales actualizados Numero de | Manuales autorizados
marco legal del Nuevo CONACYT. Manuales

actualizados

Segun
necesidad
Segun
necesidad
Segun
necesidad
Segun
necesidad
Segun
necesidad

Avance Primer Trimestre

Se actualizo el Manual de Organizacion, Puestos y Funciones.
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NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
25-Levantar inventarios fisicos de los | Realizar 4 inventario fisicos | Numero de ! Informes de los
materiales de oficina de los materiales Inventarios inventarios fisicos de
realizados materiales presentados ! 1 1 1 1 4

a contabilidad
Avance Primer Trimestre Se realiz6 inventario primer trimestre. 1
26-Realizar inventario fisico del equipo | Realizar 1 inventario fisico Inventario Documento de los
y mobiliario de oficina realizado inventarios fisicos

realizados 1 1
Avance Primer Trimestre Se realiz6 inventario general.
27-Elaborar Informe anual de renta del | Elaborar 1 informe anual de ! Informe Informe anual de renta y
personal de CONACYT y remitirlo a la | renta elaborado memo de remision
UFI 1 1
Avance Primer Trimestre Se elabor6 informe anual de renta y se remitié a la UFI 1 1
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NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
28-Elaborar Constancias de renta del | Elaborar 19 constancias de ! Numero de | Constancias de renta y
personal del N-CONACYT renta Constancias de { memo de remision
renta elaboradas 19 19
Avance Primer Trimestre Se elaboraron las constancias de retencion anual de renta 19 19
29-Calcular  viaticos y tiempo | Gestionar el pago de viaticos { Numero de | Viaticos pagados
compensatorio para el Sefior Motorista |y tiempo compensatorio de | viaticos 3 3 3 3 3
acuerdo a misiones oficiales | gestionados < & < & < & < & < s
presentadas 5 5 5 5 5
© © © © ©
Avance Primer Trimestre No gestiono pago de viaticos ni tiempo compensatorio
0
30-Elaborar la formulacion del { Formular el presupuesto de | Presupuesto de ! Presupuesto de
presupuesto de personal y asistir al { remuneraciones personal personal elaborado en
Ministerio de hacienda a digitarlo elaborado MH. 1 1
Avance Primer Trimestre
31-Elaborar la refrenda de personal | Elaborar refrenda de personal | Refrenda de | Autorizacién de
2015 personal contratacion del
elaborada Ministerio de Hacienda 1 1
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VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
Avance Primer Trimestre Se elaboro6 refrenda del personal por Ley de Salarios y se renovod contrato 2 2
del Director Ejecutivo. Se contraté al Motorista.
32-Evaluar el desempefio del personal | Coordinar la realizacién de 18 | NUmero de | Evaluaciones realizadas
evaluacion del personal personas
evaluadas 18 18
Avance Primer Trimestre
33-Alimentar y actualizar el sistema de | Realizar 12 actualizaciones | Numero de | Documentos ingresados
Informacion SIRHI del SIRHI Documentos 3 3 3 3 12
ingresados
Avance Primer Trimestre Se actualizo el SIRHI 3
34-Registrar los permisos y licencias | Mantener Numero Registros actualizados
en general del personal registros actualizados Registros -‘8“ -‘8“ -‘8“ -‘8“ -‘8“
actualizados I
<gTi <P <B<T LT
(] (] () (] (]
© © © © ©
Avance Primer Trimestre Se actualizaron los registros de permisos del personal correspondientes a
enero, febrero y marzo. 3
35-Actualizar registros de marcacion y | Registrar  solicitudes  de | Numero Solicitud | Solicitudes ingresadas
digitar solicitudes de marcacion al ITR | marcacion de  marcacion | al ITR Time plus -‘8“ -‘8“ -‘8“ -‘8“ -‘8“
Time plus atendidas
p < g < g < g < g < g
(] (] (] () (]
© © © © ©

10
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NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
Avance Primer Trimestre Se registraron las solicitudes de marcacion 13
36-Administrar y llevar registros de | Disponer de medicamentos al { Numero de | Firmas en el libro de
entrega de medicamentos personal entrega de | entrega de -‘8“ -‘8“ -‘8“ -‘8“ -‘8“
medicamentos medicamentos I I I IS «
< g < g < g < g < g
(] (] (] (] (]
© © © © ©
Avance Primer Trimestre Se entregaron los medicamentos del botiquin 52
37-Poner a disposicion del personal | Disponer de formularios para | Numero de | Formularios utilizados
formularios de permisos, salida de | uso del personal Formularios a 3 3 3 3 3
activo fijo, mantenimientos, entradas y disposicion < & < & < & < & < &
salidas de visitantes, etc. 5 5 5 5 5
© © © © ©
Avance del Primer Trimestre Se pusieron formularios diversos a disposicion del personal
370
38-Elaborar informe de descuento por | Elaborar 12 informes de | Numero de | Informes autorizados
llegadas tardias llegadas tardias Informes
elaborados 3 3 3 3 12
Avance del Primer Trimestre Se emitieron informes de llegadas tardias mensualmente 3
39-Elaborar boletas de pago y listado | Emitir boletas 12 de pago del | Numero de | Boletas de pago vy
de abono a cuenta para pago de|personal y listado de abono ! Boletas y listados | listado entregados
planilla emitidos Tesoreria 3 3 3 3 12

11




‘CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
Se emitieron boletas de pago y listado de abono de planillas de salarios
3
40-Generar carga automatica de la | Generar 12 Numero de | SAFI actualizado cada
planilla de salarios para el SAFI cargas automatica de la|Cargas mes 3 3 3 3 12
planilla de salarios realizadas
Avance Primer Trimestre Se genero la carga automatica de la planilla de salarios de enero, febrero y
marzo. Ademas, la planilla de salarios por nuevo ingreso de motorista. 4
41-Elaborar planilla de aguinaldo Elaborar 1  planila  de; Numero de | Planilla de aguinaldo
aguinaldo Planillas cancelada
elaboradas 1 1
42-Generar carga automatica de la i Generar 1 carga automatica | Numero de | Carga automatica
planilla de aguinaldo Carga realiza
automatica 1 1
realizada
43-Emitir boletas de pago y listado de | Emitir las boletas de pago y{Numero de | Boletas de pago y
abono a cuenta de planila de:1 listado de abono Boletas emitidas | listado de abono
aguinaldo emitidos 1 1

12




‘CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
44-Manejo del Fondo Circulante de ! Atender las necesidades de | Numero de ! Liquidaciones realizadas - - - - -
Monto Fijo bienes o servicios urgentes Polizas c8!i 8 c 8 c 3 c 3
tramitadas >0 o > > ® >
GBS IS 68 &8
Q Q Q Q Q
c c c c c
45-Dar seguimiento ante la Corte de | Contar con normas técnicas { NTCOIE Decreto emitido por la
Cuentas de la Republica para la: para el control interno aprobadas Corte de Cuentas
aprobaciéon de la NTCI especificas del
Nuevo CONACYT
Se le ha llamado en tres oportunidades al Licenciado Isidro Cruz.
46-Generar el archivo de la planilla del { Generar 12 archivos Numero Archivos { Remisién electrénica
ISSS con el SIRHI generados
3 3 3 3 12
Avance Primer Trimestre Se generaron archivos para los meses de enero, febrero y marzo.
3
47-Elaborar contrato de Director ! Tramitar 1 el contrato del{ Contrato Firmado | Contrato
Ejecutivo, y solicitar las firmas |director ejecutivo ante el
correspondientes ministerio de educacion vy 1 1
hacienda
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‘CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
Avance Primer Trimestre Se completé el proceso del contrato de Director ejecutivo y se contraté al Contrato del Director
Motorista. 2 Ejecutivo y
Nombramiento del
Motorista
48-Tramitar contratos para el i Gestionar 2 contratos de | Contrato Firmado { Contrato
arrendamiento del edificio y el parqueo | arrendamiento 2 2
Avance Primer Trimestre Se tramito el contrato de arrendamiento de edificio por un monto de US$
36,942.84, y el contrato de arrendamiento de parqueo por US$8,203.80 2
49- Tramitar contratos para los{ Gestionar 1 contrato de | Contrato Firmado | Contrato
servicios de conectividad de la fase Il | servicio de conectividad
de DINAFI en coordinacion con el 1 1
Ministerio de Hacienda
Avance Primer Trimestre Se tramito el contrato de conectividad VPN con ministerio de Hacienda por
un monto de US$2,879.40 1
50- Tramitar contratos para el Gestionar 3 contratos de | Contrato Firmado | Contrato
mantenimiento preventivo y correctivo | servicio de mantenimiento
de: Planta telefénica, aires | preventivo y correctivo 3 3
acondicionados, fotocopiadoras.
Avance Primer Trimestre Se tramito contrato de mantenimiento preventivo y correctivo de planta
telefénica por un monto de US$1,258.32, contrato de mantenimiento
preventivo y correctivo de aires por US$540.00, y contrato de| 3
mantenimiento preventivo y correctivo de fotocopiadora por US$1,320.00
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‘CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUEBRA
PERSONAL DE APOYO:
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
51- Gestionar las reparaciones de las | Gestionar reparaciones a Reparaciones atendidas
instalaciones eléctricas, fontaneria y|demanda del personal Nuamero de 3 3 3 3 3
albanileria solicitudes & < & < & < & < &
gestionadas 5 5 5 5 5
© © © © ©
Avance Primer Trimestre ((Enero) Se pintaron las puertas de las oficinas del primer y segundo nivel,
se atendio falla ext. 202 (febrero) ext 207,217 y chapa c de c. (Marzo)
Traslados de Ulises Lorena y Alegria, traslado de ext 218,219 y 209 y 14
reparacion fotocopiadora y aire acondicionado de la Direccion, Pintar puerta
ex UACI, trasladar estante y archivo UACI. Actividades realizadas con
Apoyo de Gerardo Fuentes, excepto manto. Telefénico y aire.
52- Elaborar el plan de capacitacion Elaborar 1 plan de | Plan elaborado Plan firmado
capacitacion
1 1
Avance Primer Trimestre Se elaboroé el Plan de Capacitaciones 2015 1 1
53-Autorizar los traslados de los | Actualizar la base de datos | Formularios Solicitudes autorizadas
activos fijos y actualizar la base de | del activo fijo recibidos -‘8“ -‘8“ -‘8“ -‘8“ -‘8“
datos con los traslados I ©
£ <E | <E | <E | <E
[0} [0} [0} [0} [0}
© © © © ©
Se ha realizado los traslados por los reubicaciones de la sala 1 en la
primera planta. Se actualizo la base de datos por 37 hojas de traslado.
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‘CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
. INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
54-Implementacién del Sistema de | Implementacion del sistema | Procedimientos Procedimientos
Calidad 9001:2008 de calidad 9001:2008 elaborados autorizados e
implementados
55- Realizar deteccion de los bienes | Identificar los bienes fuera de | Reporte de | Base de datos
fuera de uso inservibles uso bienes actualizada de bienes
inservibles oiinservibles o fuera de 1 1
fuera de uso uso

Se tienen identificados todos los bienes reportados como fuera de uso e

inservibles por las personas que los tienen asignados para darlos de baja.

Para el mecanismo legal a seguir se ha solicitado colaboracién a la Corte

de Cuenta y a la Direccién General de Presupuesto.
56-Codificar los activo fijo que se|Mantener todos los bienes | Bienes Cdédigo impreso en los
adquieran codificados codificados bienes

1 1

Avance Primer Trimestre Se tienen todos codificados.
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‘CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NUEVO CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
VICE MINISTERIO DE CIENCIAY TE’CNOLOGl'IA
MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO PRIMER
TRIMESTRE

GERENTE ADMINISTRATIVO: LIC. ANA E. CANELO DE GUERRA
PERSONAL DE APOYO:
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS: LICENCIADA ESTELA
RUANO
-ASISTENTE UACI: SENORITA LORENA PORTILLO

OBJETIVO: DIRIGIR Y COORDINAR LO RELATIVO A LA GESTION ADMINISTRATIVA BASADA EN EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS

INSTITUCIONALES

ESTRATEGIA: APOYO EFEICAZ FACILITANDO LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION TRIMESTRAL DE

PRESUPUESTO
< INDICADORES MEDIOS DE LAS METAS DEL PAO
LINEAS DE ACCION METAS DE GESTION DE GESTION VERIFICACION INSTITUCIONAL
$ 600,000
T1 T2 T3 T4 | TOTAL
57- Retirar aquellos bienes que han ! Gestionar el proceso de baja | Reporte de { Base de datos
perdido la posibilidad de ser utilizados | de los activo fijos inservibles | bienes actualizada
inservibles o 1 1

fuera de uso

Avance Primer Trimestre

Para el mecanismo legal a seguir se ha solicitado colaboracion a la Corte
de Cuenta y a la Direccion General de Presupuesto para determinar que
mecanismo seguir por ser una Unidad Descentrada, se tiene que tener claro
quien autoriza la baja. Y que mecanismo seguir para entregar los bienes al

INTI para sus practicas.

58- Elaborar acta y la resolucion de

los activos que se daran de baja

Elaborar 1
resolucion de los
dados de baja

acta y 1
activos

Acta y resolucion
emitida

Acta y resolucion

firmada

Ingeniero Carlos Roberto Ochoa:

Director Ejecutivo

Lic. Ana Elizabeth Canelo de Guerra:

Gerente Administrativo
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