PLAN OPERATIVO ANUAL DEL ANO 2021

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 gestién documental, en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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ACTIVIDADES OPERATIVAS
SERVICIO
No. ACTIVIDAD UNIDAD MEDIDA ENE MAR ABR MAY JUN JUuL AGO SEP OCT NOV DIC TOTAL META OUTSOURCING OBSERVACIONES
? Elaboracién de Plgn Operan\lro 2022: ejecucién del PLAN Y 3 i P § o 5 i 5 ’ 6 i i
Proceso de Planeacién Estratégica
i Elabolraczor? de Presupuesto 2022: ejecucién del Proceso PRESUPUESTO 4 G B & o g p 0 j g 0 ] NO
de Asignacion de Recursos
Elaboracion de Cronograma de Revision y actualizacion de Cronograma dirigido a la Unidad de
3 documentos del Sistema de Gestion de la Calidad CRONQGRAMA 1 0 . . 0 0 4 0 . . 0 1 - Desarrollo Institucional (UDI)
Revision y actualizacién de documentos del Sistema de
" Gestion de la Qalldad ‘(normatwa, ||n§am1ento§, procesos, INFORME " 4 0 1 5 4 0 " 0 1 0 5 NO Informe din‘giqo a la Unidad de
subprocesos, instruccicnes de trabajo, descripciones de Desarrollo Institucinal (UDI)
puestos)
Elaboracién del Informe de medicidon y analisis de los Informe dirigido a la UDI. El Informe
5 |Procesos y subprocesos para fortalecer el Sistema de INFORME 1 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4 NO de enero corresponde al 4o,
Gestién de la Calidad (SGC) Trimesire 2020
Informe de avance (considerando el porcentaje) en la INFORMES DE
6 |ejecucion del plan de capacitacion 2021 y programa de 1 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4 NO Informe dirigido al Director Ejeculivo
- iy ) SEGUIMIENTO
mantenimiento de edificio y bienes muebles 2021
7 |Formulacién de plan de capacitacién del afio 2021 PLAN 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 NO
. Progtama de mantenimiento de edificio y bienes muebles PLAN 1 0 0 0 0 0 0 8 0 0 5 4 NO
del afio 2021
La presedntacion de las planillas de
; i ; pago de aportaciones AFP e ISSS se
9 Ejecum?n it SRUpeEIG, e ©5 pan o PLANILLAS 11 11 1 11 1 1" 11 i5| 11 1 11 132 NO realiza a mes vencido, es decir que la
aportaciones AFP e ISSS
meta de febrero corresponde a los
aportes del mes de enero y asi
56 Elaboracién de planillas de pago de salarios y comisiones PLANILLAS i 4 i y " 4 A 4 i 4 i 43 NO
del personal
e o e e | Wm0 | o | oot o foa } sdo] s « o |- 0] - o
eg S. ado en e §se a que se encue ACTUALIZADO
la unidad respectiva
. . . INVENTARIO
12 |Inventario de activo fijo mayor a $600.00 ACTUALIZADO 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1 NO
; ; INVENTARIO
13 |Inventario de articulos de la proveeduria ACTUALIZADO 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 NO
14 |Monitoreo de gastos administrativos de bienes y servicios INFORME 1 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4 NO Informe dirigido a Director Ejecutivo
15 Rewsu.)r.l d? Terlnos d.e_ Refereflc.la Jaale: g b LIACH INFORME 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 NO Informe dirigido a la UACI
para Licitaciones de servicios administrados por el area
Seguimiento a convenios vigentes, bajo responsabilidad
degla unidad (Coordinar la grevisién djel statFLs de cada MINTRIZ DE
16 g 5 1 CONVENIOS 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 2 NO Envio por correo electrénico a la UDI
convenio vigente e informar el avance en la matriz de
: SR ; ACTUALIZADA
Convenios, hasta la finalizacidén del mismo)
17 |Evaluacién del desemperio del personal INFORME 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 2 NO Informe: de ..Ia. swaiuaeion; gel
desemperio dirigido a DE
/Q‘/'-\\\;\{v\\\iln Loy / A
" o - T DIRECTOR V«s\

8 EJECUTIVO S

DIRECTOR EJECUTIVO
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