PLAN OPERATIVO ANUAL DEL ANO 2020

MISION: UNIDAD ADMINISTRATIVA
Proporcionar eficiente y oportunamente los recursos humanos y logisticos para la ejecucion de los procesos, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales asi como disefiar, implementar y dar seguimiento a la gestion
documental, en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

ACTIVIDADES OPERATIVAS
TOTAL SERVICIO
No. ACTIVIDAD UNIDAD MEDIDA ENE FEB MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP oCcT NOV DIC META OUTSOURCING OBSERVACIONES
Ejecucién del Proceso de Planeacién
1 |Estratégica: Elaboracion de Plan Operativo PLAN 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 NO
2021
Ejecucién del Proceso de Asignacion de
2 Recursos: Elaboracién de Presupuesto 2021 PREJUFLIESTD B g 9 2 g 0 ¢ g g G v - : R
Revisién y actualizacién de documentos del
Sistema de Gestién de la Calidad (normativa, ) Inf diriaid b Unided ds B "
3 |lineamientos, procesos, subprocesos, INFORME 0 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 3 NO |: ?TS; n':'g(ltljlgl 4. L e Lealloi
instrucciones de trabajo, descripciones de e )
puestos)
Fortalecer el Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC). Meta anual: 4 informes de mediciones,
4 |mejora de proceso y cuando aplique acciones a INFORME 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4 NO Informe dirigido a lider el proceso y a la UDI
ejecutar enfocadas a mantener el SGC
Informe de avance (considerando el
porcentaje) en la ejecucién del plan de
5 |capacitacion 2020 y programa de INFORMES. DE 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4 NO
il il ) SEGUIMIENTO
mantenimiento de edificio y bienes muebles
2020
Formulacién de plan de capacitacion y
6 |programa de mantenimiento de edificio y PLAN 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 2 NO
bienes muebles del afio 2021
Ejecucion del subproceso planillas de pago de
i apriacionss AEP ¢ ISSS PLANILLAS 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 i) 132 NO
Elaboracién de planillas de pago de salarios
8 del personal PLANILLAS 5 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36 NO
Inventario de activo fijo institucional 100% de
9 |activo fijo registrado en el sistema que se HOFERTARIO 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 NO
; ! : ACTUALIZADO
encuentra fisicamente en la unidad respectiva
: e INVENTARIO
10 |Inventario de activo fijo mayor a $800.00 ACTUALIZADO 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 NO
' ! INVENTARIO
11 |Inventario de articulos de la proveeduria ACTUALIZADO 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 NO
12 3”22&?;?0"3 de-ganies adminairalives de bienes INFORME 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4 NO Informe dirigido a Director Ejecutivo
Seguimiento a convenios vigentes, bajo
e e | e
13 convenio vigente e informar el avance en la CONVENIOS 2 g 2 B @ L 0 0 9 9 4 L 2 NO Envio por correo electronico a la UDI
; : St ACTUALIZADA
matriz de Convenios, hasta la finalizacién del
mismo)
14 |Evaluacién del desempeio del personal INFORME 0 1 0 o | ol o 1 0 0 0 0 0 2 NO ;”g’éme da la snalimcion dol dhsampen diigio
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