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INTRODUCCION

El Plan Operativo Anual, en lo adelante POA, es el documento donde se desglosan todos
los proyectos y procesos estratégicos, misionales y de apoyo que la gestién se propone
realizar durante un periodo de un afio, detallando las metas para cada uno y su tiempo de
ejecucion, lo que a su vez contribuye en la consecucién de los objetivos estratégicos
planteados en el Plan Institucional Estratégico 2021-2024 (PEl). Cada unidad organizativa
se encuentra representada en este documento, por lo que el POA es una herramienta de uso

transversal para la institucién.

Cada producto planteado en el POA 2024, tiene su estimacién razonable dentro del
Presupuesto Anual 2024, el cual estd desglosado segin la estructura programética que la

Direccién General de Presupuesto ha asignado a esta institucidn.

El siguiente material es una linea guia para cada colaborador de esta Corporacién, y
permite a los demds grupos de interés conocer el enfoque de la gestién durante el afio, y
cémo la misma ejecutard a corto plazo algunas de las estrategias de su plan estratégico

institucional (PEI).
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MARCO FILOSOFICO INSTITUCIONAL
Misién

Contribuir al desarrollo de la industria turistica del pais, procurando una administracién

eficiente de las propiedades turisticas del Estado.
Visién

Posicionarnos en el referente ciudadano como la institucién gubernamental que custodia y

potencializa las propiedades turisticas del Estado.
Valores

Transparencia; Conjunto de medidas de informacién y comunicacién interna y externa de
las entidades y los organismos del dmbito de la ley. Que proporcionan y facilitan el acceso
a la misma de las autoridades jerdrquicas, los érganos de control, los érganos de la
sociedad civil y los ciudadanos con legitimo interés, a efecto de que puedan conocer tanto
la manera como se recaudan, manejan e invierten dichos recursos como los resultados

obtenidos.

Responsabilidad: Obligacién de los servidores piblicos, en los diferentes niveles jerdrquicos
de la estructura organizacional de las entidades y los organismos del dmbito de la ley de
responder o dar cuenta, pUblicamente, tanto de forma como se recaudaron, manejaron e
invirtieron los recursos piblicos confiados a su custodia, manejo o inversién, como de los

resultados obtenidos y las metas alcanzadas a su gestién.

Eficiencia: Relacién entre los objetivos o resultados logrados o metas alcanzadas por una

operacion,

drea o gestién de las entidades y los organismos bajo el dmbito de la ley y los insumos
invertidos para lograrlos (productividad); comparada con un estdndar de desempefio, para
indicar la calidad de la ejecucién de una operacién, de un drea especifica o de la gestidén

pUblica institucional, en general.

Liderazgo: Es el conjunto de habilidades gerenciales o directivas que un individuo tiene para
influir en la forma de ser de las personas o en un grupo de personas determinado, haciendo

que este equipo trabaje con entusiasmo, en el logro de metas y objetivos.
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Honestidad: Es el valor de decir la verdad, ser decente, recatado, razonable, justo u

honrado. Desde un punto de vista filoséfico es una cualidad humana que consiste en actuar
de acuerdo como se piensa y se siente. Se refiere a la cualidad con la cual se designa a
aquella persona que se muestra, tanto en su obrar como en su manera de pensar, como

justa, recta e infegra.

Integridad: Se relaciona con el comportamiento general de las personas, incluye las
cualidades de honestidad, sinceridad, rectitud, ausencia y actitud de rechazo de influencias
corruptivas y disposiciéon permanente de cumplimiento o adhesién a las normas legales e

internas de la institucion.

Compromiso con el interés piblico; Es denominacién de un concepto esencial de las ciencias
politicas, con muy distintas expresiones, pero siempre identificable con el bien comin de la
sociedad entera, entendida como un cuerpo social, y no tanto con el interés del Estado en si

mismo (razén de Estado).
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MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Plan Estratégico institucional 2021 - 2024

El propdsito primordial del Plan Estratégico Institucional 2021 -2024 de CORPHOTELS es
plantear el horizonte a mediano y largo plazo que contribuird al cumplimiento efectivo de
nuestra misién y alcanzar exitosamente nuestra visién. El PE[ es una valiosa herramienta que
permite orientar a nuestros colaboradores internos, externos y todas las partes interesadas,
en lo que se refiere a los objetivos que se propone la institucién en el periodo de tiempo
establecido de 4 afos, los cuales estdn detallados en la matriz estratégica de dicho
documento. Ademds, en él se desglosan los objetivos de la Estrategia Nacional de
Desarrollo 2030, y de los lineamientos para la Formulacién del Plan Nacional Plurianual del
Sector Piblico, (PNSP) para el 2021-2024, a los que esta gestién responderd durante el

periodo mencionado.
Ejes Estratégicos

El PEl consta de 3 Ejes Estratégicos los cuales estédn basados en la naturaleza propia de la

institucion:
[. Fortalecimiento Institucional
Il. Administracién de Propiedades

[Il. Desarrollo del Turismo
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Ministerio de Turismo

Corporacién de Fomento de la Industria
Hotelera y Desarrollo del Turismo

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Junta de Directores

Gerencia General

Subdirectores

Oficina de Accesc ala
Informacién
Poblica [RAI ]

Departamento Juridico

Seccién de

Comunicaciones

L1

Departamento de
Planificacién y Desarrollo

Departamento de Recursos
Humanos

Divisidn Tecnologia de la
Informacién y
Comunicacién

Departamento

Administrativo y Financiero

Divisién de
Contabilidad

]

Divisién de
Presupuesto

Seccién de Compras

y Conirataciones

Seccién de Cobros

Seccién de Servicio
Generales

Departamenio de

Ingenieria

Seccién de Supervisién
de Proyectos y

Propiedade:
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PLANIFICACION Y DESARROLLO
; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios de (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
' n R | A c 1 l2]34als5]6l7] 89 10| 1] 2
1. Realizar
andlisis
POA situacional y
General revisar PEI 2021-
202.5 Cantidad 2024 : Mlnu’.tas de
conteniend de 2. Levantamiento reuniones
Elaboracié o los departam de planes y con enc. GG/
1 n de POA planes de epariame novedades con deptos., PD Cons Encs. Encs. FI.1 N/A
ntos s .
2025 las 9 incluidos los diferentes remision ejo
unidades deptos. POA 2025
L en POA
de gestién a GG
de la 3. Elaborar
proyecto POA
estructura .
2025 y gestionar
aprobacién GG
1. Solicitar a ¢/
depto. informe de
ejecucién
trimestral
Cantidad fmesTa . Sol. de
2. Elaborar informes,
Elaborar de . .
. . informe general informes
informe de informes R o X
limie de de ejecucidn del | trimestrales
2 cump al trimestre y remitir , informes PD N/A Encs. GG FI.1 N/A
nto de 4 seguimient GG ol
POA o on in?iq:: semestrales
2024 elaborado conocimiento o
. 3. Elaborar remisiones
informe semestral a GG
p/Ministerio de
Hacienda y
DIGEIG
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PLANIFICACION Y DESARROLLO
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; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios de (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-l T-lI T-IV
' n R | A c I 1123 4|5][6|7]8|9] 10| 1|12
1. Realizar
levantamiento de
los proceso del
departamento de
TIC
Actualizac 2. Redlizar ajuste
ion Mon.ual y actualizacién Manual
manual actualizad
oliticas o Aprobado,
g | Ppolfiicasy 100% Y Socidlizaci | PD | GG | TIC TIC FI.1 N/A
procedimi aprobado
. on del
entos por la 3. Gestionar M |
DEPTO. MAE aprobacién de anua
TIC manual con la
GG
4. Socializar
manual con los
empleados del
depaprtamento
TIC

Pagina 9de62



"4
™

P N
co RP H OT ELS Corporacién de Fomento de la Industria w ,
Hotelera y Desarrollo del Turismo
PLANIFICACION Y DESARROLLO

/4

; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios de (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
' n R | A c i (1203456789 10| 1| 2
1.Reunién comité
CAF N/A
2. Hacer un
levantamiento de Plan de CcO
la matrices del mejora M. N/A N/A PD
Plan de Plan de marco comun de CAF CAF N/A
Elaboracié mejora mefora evaluacién para cargado
. n plan CAF e|cb(|)r30do determin?r Grea enel
mejora elaborado Ter?me frer. de mejora SISMAP, FI.1
CAF 2025 al mes de 'e's ey puntuacién FI.9
julio remifido al |- 3. Elaborar plan indicador
I MAP de mejora CAFy 012 en
remitir al MAP SISMAP PD N/A N/A COM. N/A
para ser cargado CAF
en la plataforma
del SISMAP
1. Dar
seguimiento
trimestral a la
eiecchAién delas | Minutas de COM.
actividades a reuniones PD N/A N/A
. CAF
través de comité de
comunicaciones a calidad,
E » Ejecutadas Cantidad los responsables informes
|e;|UC|on el 100% de de cada una. de -
5 an de actividade | 2. Ejecuciéndela | ejecucién, ) N/A
Mejora . L. , FI.9
CAF 2024 actividade s actividad por memordnd | Com
sdel plan | realizadas parte del um, . GG N/A PD
responsable de la | puntuacién | CAF
misma indicador
3. Elaborary 01.2en
remitir al MAP SISMAP Com.
informe semestral PD N/A N/A Calida
de ejecucidn del d
plan
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N Medios de (Involucrados) Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
n R | A c I | 1|23 |4|5|6|7|8|9 10 | 11|12
1. Realizar
levantamiento de
cada proceso del
Depto.
Actualizac Admnistrativo
ién Financiero
Manual de Manual Manuadl 2. Realizar
- . . . . Manual
Politicasy | actualizad | actualizad | ajuste/actualizac
Procedimi | o al 100% o i6n aprobado, PD/RR
6 - Socializaci PD GG RRHH FI.T FI.8 N/A
entos enel Ter. aprobado 3. Gestionar on del HH
Depto. trimestre por la aprobacién del Manual
Admnistrat del afio MAE manual
ivo
Financiero 4.Socializar
manual con los
empleados de la
institucion
1. Revisar y llenar
matrices del Com Com.
marco comin de Remisién . N/A N/A Calida
Autodiagn | Autodiagn evaluacién con Autodiagn | CAF d
Realizacié Sstico bstico comité de calidad Sstico al
n realizado realizado MAP
7 Autoevalu al mes de al mes de (email). FIL.9 N/A
acion CAF | Julio 2024 | Julio 2024 2. Realizary Puntuacién
. o - s Com Com.
2024 y remitido y remitido | remitir Informe de | indicador N/A N/A Calida
al MAP al MAP Autodiagnéstico Ol.1en C;A\F d
CAF a MAP SISMAP
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PLANIFICACION Y DESARROLLO
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N Medios de (Involucrados) Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-l T-lI T-IV
n R | A C I | 1|23 |4|5|6|7|8|9 10 | 11|12
1. Completar los
requerimientos de
las diferentes
matrices
2. Obtener las »
Porcentaje evidencias Puntuo.aon
ImRIemenf aleanzada | correspondientes obtenidas
g | aclonde 100% en el sobre el enel o | 66 | Enc | I/ FI.9 N/A
la sistema cumplimiento de S'Sf?ma GG
NOBACI NOBACI las matrices monitoreo
3. Cargar NOBACI
evidencias
oportunamente
en el sistema de
monitoreo
NOBACI
Elaboracié 1.elaborar
nde informe
informe de
avance en
. la 4 (un Cantidad Ian).rme
9 |mR|em§nt informe de informe remllhdo ‘ PD GG FIL.9 N/A
OCIT;: € trimestral) elaborado | 2- Remitir infortne conteroria
a la contraloria
Normas
Basicas de
Control
Interno
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; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios d? (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
n R | A C I | 1|23 |4|5|6|7|8|9 10 | 11|12
1. Recibir
» Cantidad .
Elaboracié expediente »
de Relacion
nde 2. Elaborar
contratos de
contratos de contrato contratos
10 de 100% ) 3. Autorizar a LG GG ADM ADM FI.8 N/A
. arrendami . de
arrendami contabilidad .
entos arrendami
ento de cobrar bono
) elaborado - ento
inmuebles . 4. Gestionar
firmas de contrato
Represent 1. Recibir las
ary notificaciones de
defender a las demandas .
la 2. Estudio de la
institucion demanday
en todas estrategias de
las Cantidad defensa
. X Informes
instancias de
judiciales rocesos de casos,
1! 100% proc relaciénde | LG | GG | ADM GG N/A
en que judiciales X R
audicencia
esta representa L
. s asistidas
intervenga dos 3. Asistira
como audiencias y
parte emitir informes
demandan
te o
demandad
a
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N Medios de (Involucrados) Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
n R | A c I | 1|23 |4|5|6|7|8|9 10 | 11|12
1. Llenar planilla
en el TRE contrato
con las
informaciones
requeridas
2. Cargar Sistema
Gestién Contrato documentos TRE
12 Ce]riificcci 100% registrado requeridos en el con.frfuio,. G GG ADM FL8 N/A
6nde en TRE contrato para | Cerficicaci
contrato contraloria su registro on registro
3- Enviar contrato
informacién
requerida a
contraloria via el
sistema TRE
contrato
1.Recibir
autorizacién de
Cantidad Glepqro
Elaboracié de eldborar Relacién
nde contratos confrato..’ de
13 | contratos 100% de obras o 2 Elf]bomc'on Y contratos LG GG ADM GG/ FI.8 N/A
.. firma del ADM
de obras o servicios de obrasy
servicios elaborado contrato. servicios
° 3. Legalizacién
de contrato
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JURIDICO
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; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios de (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-l T-lI T-IV
' n R | A c 1 l2]34als5]6l7] 89 10| 1] 2
1. Recibir
autorizacién de
GG para
i6 lab
Elab:roao Cantidad r:n(:vZ::érn Relacién
14 | Renovacid 100% de contrato. de » LG GG ADM GG/A FI.8 N/A
contratos - renovaciéon MD
nde 2. Elaboracién y
renovados ) contratos
contrato Firma del
Contrato
3.legalizacion de
Renovacién
1.Recibir
autorizaccion de
GG para
elaborar
Elaboracié luci
resolucion.
nde
resolucion Cantidad 2.Elaboracién de Relacién
es de de Resolucién. de
isposici luci luci A
15 disposicio 100% resolucion resolucion G Ge ADM GG/ FlL8 N/A
nes es es DM
especiales elaborada elaborada
de s s
CORPHOT 3. Firma de
ELS Resolucién
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; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
Medios de (Involucrados) 9 : v i
Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-l T-lI T-IV

n R | A C I | 1/2|3|4|5|6|7|8|9| 10 | 11| 12

/4

1.Recoleccion de
Informacién
2. Andlisis de las

normas existentes

relacionadas con
la convivencias de
comunidades o
proyectos
3. Identificar los

temas claves que
deben estar
establecido en el

Elaboracié reglamento de

n convivencia

reglament 4. Redactar los

ode Reglament reglamentos de Reglament GG/A

15 | convivenci 100% o convivencia o G | oo | CG/A DM,/P FI.3 N/A

5. Someter aprobado DM D
borrador de

Peni reglamento a la
epny GGy ADM para
SAJOMA

a proyecto Elaborado
Ercilia

revision

6. Imprimir
reglamento de
convivencia para
su aprobacion
formal por parte

del GG

7. Socializar con

los arrendatarios
de ambos
proyectos el
reglamento de

convivencia
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; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios d? (Involucrados)
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
n R | A C I | 1|23 |4|5|6|7|8|9 10 | 11|12
Porcentaje 1. Contactar a los
de valores clientes
en atraso 2. Redactar
Gestién de recurperad |nhmc1<:or;es de Informe
cobros os con B financiero
16 | legalesy 20% relacién a de LG GG ADM GG FI.8 N/A
compulsiv la cartera 3. Noificar contabilida
os de cobros infimaciones d
recibida a mediante acto de
inicio de alguacil
afo
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TIC
; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios d? (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
n R | A c 1123 (4|5 6|7[8[9| 10 | 11 |12
Brindar 1. Diagnosticar
Soporte Cantidad inconveniente .
Kcnico a de 2 Dar ol Formulario
los solcitudes DOrEOROe | de servicio
17| . 100% interno, | TIC |/ / FI5 N/A
diferentes de soporte 3. Documentar
. mesa de
Departam tecnico servicio en mesa
ayuda
ento de la resueltas de ayuda
institucion
Gestionar, 1.Levantamiento
instalar e y diagnéstico
implement 2. Gestionar
ar la cotizacién con
puesta en ucc
funcionami
to del
;n o.de 100% Servid Expediente
ervidor ) ervidor
18 de Data ‘serwdor instalado de compra TIC | ADM / FI5 2.6.2.3 997,000.00
instalado y equipos
Center .,
3. Instalacién de
para :
L servidor
optimizar
las
operacion
esdela
institucién
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TIC
N Medios de (Involucrados) Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
n R A C 2(3|4|5|6|7|8 10 1 12
Gestionar 1.Levantamiento
la y diagnéstico
Adquisicio 2. Gestionar
Cor?]jjtod Cantidad CONZECCIOCH con Expediente
de de
19 | orassu 1 computad compras, | TIC | ADM | / FI5 2613 | 499,600.00
instalacion
y puesia oras computado
on adquiridas | 3. Instalacién de ras
funcionami equipos
ento de la
misma
Gestionar 1. Levantamiento
la y diagnostico
adquisicié 2. Gestionar
n de UPS cotizacién con
para data Ucc
center, asi | Instalacién UPS Expediente
20 . como su de UPS al instalado de corr.lpra TIC | ADM / FI5 2.6.1.1.03 512,000.00
instalacién 100% y equipo
y puesta 3. Instalacion de
en UPS
funcionami
ento del
mismo
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TIC
; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios d? (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-l T-lll T-IvV
n R A C 2(3|4|5|6|7|8 10 1 12
1. Identificar los
tipos de datos a TIC | ADM /
almacenar
2. Evaluar los
servicios
ofrecidos por la
pl?toformc en 1c | aom /
Imolement términos de
F;r ol Servicio de | almacenamiento, Captura
Servici 100% Datos en bases de datos, de
ervicios
21 implement las Nube seguridad. pantalla FI5 2.6.1.1.03 N/A
de Datos X -
ado funcionand 3. Transferir los datos en la
enla
o datos existentes a nube
Nube
la nube,
asegurando la
inte'grido'd y TIC / /
consistencia de
los mismos
durante el
proceso de
migracion.
Ges.ti.c')n de 100% 1. Irevqr?fflmi??fo
certificacié . e identificacién
puntos de Cantidad Informe de
nde de redes )
105 d redes de puntos levantamie
n
22 | PUMOSCEE i entificad | de redes nto de TIC | ADM / FI5 N/A
redes en la " P
. os certificado | 2. certificacién de puntos de
adecuacié .
certificado s punto de redes redes
n de las
s
oficinas
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TIC
N Medios de (Involuerados) Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-l T-lI T-IV
n R | A C I | 1|23 |4|5|6|7|8|9 10 | 11|12
1. Levantamiento
y diagnostico
2. Gestionar
Renovacié . cotizacion
n De Car;hdad 3. Solicitud de Expediente
23 | Contrato 38 e renovacion al de compra | TIC | ADM / / FI5 2.6.1.1.03
. - licencias ) 141,000.00
Licencias Depto. y equipo
R renovadas A
Sentinel Administrativo-
Financiero
4. Instalacion de
licencias
1. Levantamiento
y diagnostico
2. Gestionar
3 . cotizacion
ET_?;??;Z Car;t;dad 3. Solicit.ud de Expediente
24 De Office 38 licencias renovacion al de compra TIC | ADM / / FI5 2.6.1.1.03 270,000.26
365 renovadas P?pto. . y equipo
Administrativo-
Financiero
4. Instalacion de
licencias
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TIC
; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios d? (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
n R A C | 2(3|4|5|6|7|8 10 1 12
1.Convocar al
comité iticge
2. Revisar
formulario para
asignar las
responsabilidade
s alas dreas Captura
Monitoreo X pertinentes de
Porcentaje —
y obtenido 3.Remitir ala pantalla al
25 | seguimient 100% | OGTIC las ITICGE, TIC ADM / / FI5 N/A
ene
oal TICGE evidencias de las | evaluacion
ITICGE mejoras emitida por
realizadas en el la OGTIC
plazo establecido
4 Resultados
obtenido de las
mejoras
implementada en
la institucién
1. Gestionar a
través Dpto.
Juridico la
renovacién del
., Contrato
Gestidn . contrato
., Cantidad renovado,
Renovacié de Decasystems certificacio
26 | n Contrato 100% contrato 2. Dar nde TIC ADM / JUR FI.5 2.6.1.1.03 424,800.00
Decasyste seguimiento a la .
renovado 6 del renovacion
m
s renovacién de CGR
contrato
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; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios de (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
n R A C 2|3 |4/ 56|78 10 1 12
) 1.Levantamiento
Gj“'?rf C.ie y diagnéstico
“ qu(;su:lo cantidad Expediente
nde -
2. Gestionar
27 reléfonos 50 de tel(-?f'ono et de compra TIC | ADM / FI5 2.6.1.1.03 350,000.00
adquirido cotizacion con y equipos
para la uce
institucid
nstilueion 3.Instalacion de
equipo
) 1. Levantamiento
Geslhon de y diagnéstico
i t
'mP ,emjn Cantidad 2. Gestionar Expediente
acién de
28 ) 100% de camara cotizacién con de compra FI.5 2.61.1.03
sistema de instalad uce . 100,000.00
instaladas equipos
video yequp
vigilancia 3. Instalacién de
equipos
1. Levantamiento
y diagnostico
2. Gestionar
Renovacié cotizacién
Cantidad
n De Or:;e “ 3. Solicitud de Expediente
29 Li i 100% i d TIC ADM FI.5 2.6.1.1.03
icencia licencias renovacion al e compra / 30,000.00
de Firewall Depto. y equipo
) renovadas A
Fortinet Administrativo-
Financiero
4. Instalacion de
Firewall Fortinet
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; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios de (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T T Tl T-IvV
' n R | A c o1 l2]slals]el 789 10| | 12
2. Ejecutar
procesos de
) Cantidad comprasy
Ejecutar el de contrataciones
100% de correspondientes UCC | ADM Encs ADM
Eocucis las f:omprjs dentro del plazo PACC
scucion compras eiecutadas | tablecido en el 2024
30 | PACC P con ! e Fl.4 N/A
2024 programa | G PACC (segin informes
das en las POA) trimestrales
PACC programa | 3. Elcb.orcr
2024 das informe trimestral
de ejecucién de UCC | ADM N/A PD
PACC y remitir a
Planificacién
1. Cargar PACC
N/A N/A ADM
Alcanzar Puntaje 2024 a portal / /
Uso puntaje de | alcanzado 2. Elaborary Captura
oficiente 100% en en ejecutar procesos 050”0
31 | del portal el evaluacién | correspondientes, pporto| uce FlO N/A
indi DGCP jori '
SISCOMP indicador de DGC dando prioridad SISCOMP ADM Encs ADM/
RAS del portal sobre el alos RAS Encs
SISCOMP uso del subindicadores
RAS portal que mide la
DGCP
Cantidad 4 ].Sollcn.or Informes
informes insumos a div. de | mensuales
Seglsfirf)n 2o de c;néclnbkl)lldod ‘ dei 5
ejecucié uno sjecucién - Elaborar ejecucidé
32 | presupuest | porcada presupuest informes presupuest | PRE | ADM | CON N/A Fl.4 N/A
o anual mes) aria 3. Registrar aria.
2024 9 Captura
elaborado ejecuciones en
CIFE pantalla
° SIGEF
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N Medios de (Involucrados) Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
n R | A C I | 1|23 |4|5|6|7|8|9 10 | 11|12
1. Solicitar POA
general para
detectar PRE
necesidades de Solicitud
recursos POA a
2. Elaborar Planificaci
proyecto én, PRE
Elaboracié | Presupuest presupuesto Proyecto
n, o onpuol Presupuest 3. Gestionar PresZpuesf AD N/A
aprobacié | registrado ° énucl aprobacién o, remisién M
33 | nyregistro | en SIGEF registrado inferna proyecto a GG N/A Fl.4 N/A
presupuest | al mesde eln SlGEF 4. Gestionar ADMy
o anual Septiembr Sc; r:es be aprobacién Junta GG, Acta GG
2025 e pliembre Directiva Junta
5. Registrar en Directiva, PRE GG/
DIGEPRES Constancia ADM
6. Imprimir y Registro
empastar DIGEPRES
ejemplares fisicos RRPP PD
para instituciones
y uso interno
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Medios de Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N , (Involucrados)
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
n R | A C I | 1|23 |4|5|6|7|8|9 10 | 11|12
Cantidad 1. Elaborar
de cronograma de
mantenimi mantenimientos
entos preventivos
realizados 2. Solicitar
100% segun gestion
o L Cronogra
politicas contratacion
o ma de
de servicio .
L mantenimie
mantenimi ,
entos de 3.Llevar vehiculos ntos.
Mantenimi , al taller Solicitudes
. vehiculos q
ento e
re| qrcgilén Cantidad 1. Reportar fallos reparacion | TRA Usuari
34 P , de y hacer P ADM ADM Fl.4 2.2.7.2.06 400,000.00
vehiculos . 7 es, N o
reparacion solicitudes de
dela X cheques
S es reparaciones
institucién . — de pagos
realizadas 2. Solicitar de
con gestion -
lacién a contratacién semicios,
100% e o reportes de
las servicio esfion
solicitudes g
hechas por
responsabl 3. Llevar
ede vehiculos a taller
transportac
ién
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ADMINISTRATIVO FINANCIERO
; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios de (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
' n R | A c 1 l2]34als5]6l7] 89 10| 1] 2
1. Clasificar los
documentos por
afio y por
departamento
Organizac Area de 2. Gestionar
qu:oh?vo Clasificary archivos Czrr[::ph:\c/loc:e Inspeccién AD
35 ordenar el ordenada " p A N/A N/A N/A Fl.4 N/A
general 100% metdlicos y fisica M
instituciona ° clcs'fYcodo ordenar archivos
| i en ellos
3. Gestionar
descargo de
archivo muerto a
AGN
1. Nofificacién a
activo fijo de
i ucc
Registro Eld]e?:s:% cj::;‘:s:js reczF::Tii\(/j: de iJnéOCmc;Z
d 9 i i registrados 2 Registro del d
36 @ activos activos won - Registro de compra de ADM N/A ADM Fl4 N/A
fijos en adquiridos ., activo en el SIAB activos,
SIAB estén relacion o yenla Reporte de AF
registrados los Q?T,WOS contabilidad SIAB,
adquiridos 3 Eravetado del
- Bfiquetado de AF
activo
. 1. Inventario
Realizar CQT:Qd fisico de activo Informe de AF N/A
37 Invenk.:mo 9 levantamie fijo or.1’uo| levantamie Fl4
de activos ntos fisicos 2. Gestién de ntos,
fijos : descargo de inventario AF ADM N/A
realizados
activo
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; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios de (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
' n R | A c I 1123 4|5][6|7]8|9] 10| 1|12
Cantidad 1. Contactar oxc
Percibir el . de clientes
100% de ingresos
los percibidos 2. Facturar Agendade | CXC
. mensualme 9 .,
":niressz nte por 3. Recibir valores iifes:lr:n,
Gestidn de r:SSUG :; concepto y depositar do Oest'zsn FIN
38 | cobros | PreSUPY de renta ingresos > gestion, ADM Fl.4 N/A
ados por ejecucién
mensuales concepto de resupuest
P propiedad presup
de renta os con 4. Elaborar aria de
C!e relacién a informe de Ingresos CXC ADM
propiedad o .
gestion
es
presupuest
ado
1. Inventario de
suministros SF N/A N/A ADM
trimestral
El 100% Cantidad 2. Requisicién de
de los suministros .
suministros
. i SF ADM N/A N/A
SUmInI%frOS solicitados faltantes a Enc. Inventario / /
Control de requffldos | con de Adm Fin. de
39 | suministros di ©s Q‘rl;l e Q|C|0n ¢ 3. Gestién de suministros Fl.4 N/A
varios sponibies ° q compra de y material | UCC | ADM N/A N/A
en’ reportado suministros gastable
almacén o como 4. Registro
en proceso | faltante en suministros en AF N/A N/A AF
de compra | inventario sistema
5. Almacenaije de
suministrols SF N/A N/A ADM
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; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios de (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV

' n R | A c I 1123 4|5][6|7]8|9] 10| 1|12
1. Verificacién de
i
Cantidad v ADM /
Elaborar I
Informes de C(:)kc):rr(];o;lﬁn ; : C[\(]) vee
inf ! Inf
40 Financiero 52 Am Orr.nes compromisos ﬁios . n O"_nes GG Fl.4 N/A
. financieros " financieros
semanales 2. Elaborar
Semanales emitidos informe / /
AD
3. Remitira GG / /
M
1. Recolectar
informaciones del
mes
2. Preparar notas
a los estados, y
estado de
rendimiento i
Elaboracié Cantidad financiero Reml:ones
n Es;ados de e;fcdos 3. Preparar Hacienda,
a1 % 12 e estadode | yportalde | FIN | ADM | CONT | OAl Fl.4 N/A
Situacién y situacion y ituacié
sttuacion transparen
Cuadro de cuadro cia péaing
Estadistico estadisticos | 4. Remitir a RAI vF\:’/eE
5. Preparar
cuadro
estadistico
6. Remitir a Min.
Hacienda
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; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios de (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-l T-lI T-IvV
' n R | A c 1 l2]34als5]6l7] 89 10| 1] 2
1. Recolectar
informaciones del
semestre
2. Preparar notas
a los estados
3. Elaborar
estado de:
., o)Snu'qc'|onb)Ren Remisiones An.
Elaboracié dimiento .
n Estados financiero ° Fin
Financiero Canfidad )Cambio d Hacienda, Adm Adm
42 2 de estados ¢ C,Jm I? M y portal de ) Cont o Fl.4 N/A
° Financieros patrimonio d) transparen Fin Fin
Semestrale Flujo de efectivo N
., cia pégina
s e) Comparacién
! web
de los importes
presupuestados y
realizados
4. Gestionar
carga del informe co
a sistema de NT
DIGECOG
(SISANOC)
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; Programacién
Medios de (Involucrados) 9

o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-l T-lI T-IV
' n R | A c i l1l23]4ls]el7]8]9] 0] | 2

/4

1. Revisidn de
némina de mes
anterior, y

recepcién de N/A

novedades de
RRHH

2. Preparar
némina

2.1.1.1.01 53,200,000.00

empleados fijos

3. Preparar
némina de
2.1.1.2.0.8 4,160,000.00

personal

) contratado
Cantidad
4. Preparar

Elaboracié de néming de An
43 nde 48 néminas Néminas Fin. ADM RRHH GG Fl.4 2.1.2.2.05 8,440,000.00

L. servicio de
Néminas elaborada

seguridad
5. Preparar
némina
Vacacional
Ercilia Pepin/
MITUR
6. Remisién ala
UAI N/A
7. Gestién de
pago via
transferencia

S

8. Remisién
némina EP/
MITUR a GG
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; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios de (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV

' n R | A c 1 l2]34als5]6l7] 89 10| 1] 2
1. Llenar
formulario IR3 en
pdgina de la
DGlI
2. Realizar
novedades en
plataforma TSS
3. Llenar R e d
Cantidad formulario F-606 epor ed |e
de 4.llenar pagt;s ©
Presentaci formularios | formulario F-607 ima ro An Adm Adm
44 énde 72 de 5. Llenar prese - ) / ) Fl.4 2.2.8.8.01 | 24,410,000.00
. . desde Fin. Fin Fin
Impuestos impuestos | formulario F -608 L
resentado cuando fuere pagina de
P : la DGII, y
s necesario 1ss
6. Llenar
formulario IR-17
en pdgina de la
DGlI
7. Uenar
formulario IT-Ten
pdgina de la
DGIlI
Mantenimi L 1.solicitud de
nto Cumplimie requerimiento
Br © : nto del Cantidad & Informes
E)r):“cqos 100% de de 2. Gestionar de AD
45 Pepin. L los requerimie aprobacién de ejecucién M GG EP/LM PD Fl.4 2.2.18 680,000
epin. = requerimie nto los presupuest
Mansién 'y - . -
ntos solicitado requerimientos aria Act. 2
Plaza o .
. solicitado solicitados.
Naranjo
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; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios d? (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T T Tl T-IvV
' n R | A c o1 l2]slals]el 789 10| | 12
1.Levantamiento
de los bienes a
Informe desccargar
determina 2.Llenar planilla
cién de con los bienes a
activos descargar
et Coniced | I a0
46 9 1 de Informe | Y Plantace GG Fl.4 N/A
osy descargo a GG Descargo M
o elaborado
Solicitud para que haga la
por ante solicitud
Bienes 5. Gerencia
Nacionale General elabora
s solicitud formal y
la envia a Bienes
Nacionales
Porcentaje 1.Solicitud y Informe
de orden de compra mensual
Adauisicis Cubrir el ejecucion 2 Recepcion de de
isici
SIS 100% del del ficket distribucién
ny ) .
combustibl | presupuest de ticket,
I d ' AD COMP
47 | enregace g asignado | o asignado Listado de GG GG Fl.4 2.3.01.79 | 2,400,00.00
ticket de ) M RAS
) al personal para la firma
combustibl L 3.Entrega de )
dela adquisicié . confirmand
e o ticket mensuales
institucién nde ola
combustibl recepcion
e. de ticket
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N Medios de (Involuerados) Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
' n R | A c 1 l2]34als5]6l7] 89 10| 1] 2
1.Solicitud
Garantizar | Porcentaje autorizacion
Servicio al 100% el de contratacion de .,
de serviciode | ejecucién servicio Re|05|¢?n
almuerzo almuerzo del 2.Recepcion de comida
48 para los para el presupuest orden de compra_| enfregada, | AD GG GG COMP Fl.4 2.3.3.1.01 | 432,000.00
empleado personal | o asignado 3.conciliacién acuse de M RAS
sdela asignado para el conduce y recibo del
institucién de la servicio de entrega personal
institucién almuerzo 4.Solicitud de
pago
1.Solicitud
autorizacion
Contrataci Cantidad contratacion de
6n servicio | 4(Trimestra | de servicio servicio. Informe de AD COMP
49 de les) fumigacion 2.Solicitud de fumigacién M GG GG RAS Fl-4 228503 | 34920000
fumigacién contratado compra
3.Recepcion
orden de compra
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N Medios de (Involucrados) Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T T Tl T-IvV
n R | A C I | 1|23 /4|5|6|7 /89| 10 | 1 |12
1.Solicitud de
requerimiento
. 2.Solicitud de
Cumplir al
compras .
100% la - Solicitud
3.Recepcion de
. demanda . de
Suministro . Cantidad orden de compra o
de de material de 4 Recepcion de requerimie
tabl ’ t AD COMP 2.3.9.2.01
50 material rgasecl'd:s requerimie material de me:i'zme M GG GG RAS Fl.4 233 00 (())l 450,035.00
veri i .3.99.
gastable 9 nto gastable -
o por las . oficio,
de oficina . solicitado 5.Entrega de
diferentes ) orden de
. material gastable
areas de la i compra
o a interesado
institucion
6.Informe
mensual control
inventario
1. solicitud de
requerimiento
Cumplir al 2.Solicitud de
100% la compras
licit
demanda 3.Recepcion de So ;CI ud
Suministro | de material Cantidad orden de compra eA .
requerimie
material de de 4.Recepcion de q X AD COMP ;gz}g:
nto 3.31.
51 de limpieza requerimie material de mediante M GG GG RAS Fl.4 233201 422,350.00
Limpieza requeridas nto limpieza fici 22.85.03
oficio, .2.85.
de oficina por las solicitado 5.Entrega de den d
orden de
diferentes material de
compra
dreas de la limpieza P
institucién 6.Informe
mensual control
inventario
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; Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
N Medios d? (Involucrados) 9 P
o Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
n R | A c I | 1|23 |4|5|6|7|8|9 10 | 11|12
1. Solicitud de
requerimiento
Cumplir al 2.Solicitud de
Suministro 100% la compra o
X - Solicitud
Material demanda 3.Recepcion q
e
de de material Cantidad orden de compra .
L - requerimie
limpieza de de 4 Recepcién de o AD COMP 2.3.72.03
52 para limpieza requerimie material de . GG GG Fl.4 2.3.72.05 | 390,100.00
- . . mediante M RAS
Piscina requeridas nto piscina oficio 2.3.72.06
t | licit '
proy.e.c s} Por as solicitado 5.Ent.rega orden de
Ercilia diferentes material de
. , o compra
Pepin dreas de la piscina
institucién 6.Informe
mensual control
inventario
El 100% 1.Solicitud de
de los requerimiento
- choferes, 2. Solicitud de Solicitud
Suministro X
) mensajeros compra de
uniforme L
corporativ uniforme y personal 3. Recepcion da requenimie
d t AD COMP
53 o 100% e | ordendecompra 3." t u | 66 | cc oA Fl.4 232301 | 32,060.60
nsejeri i median
empleado redlizado | €ON°CISMC 4.Recepcion de eclanie
. uniformad uniforme oficio,
s servicio
o antes de orden de
general -
finalizar el 5. Entrega de compra
primer uniforme
trimestre
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Medios de Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
Z‘ Producto Meta Indicador Actividades Verificacié (Involucrados] T T Tl T-IvV
' n R | A c i (1203456789 10| 1| 2
1. Solicitud de
requerimiento
Cumplir al 2.Solicitud de
100% la compra -
demanda 3.Recepcion SOZCITUCI
de Cantidad orden de compra e. X
Suministro | mobiliario de 4.Recepcién de requerimie
54 | Mobiliario | de oficina | requerimie mobiliario de nfo AD GG GG COMP Fl.4 2.6.11.01 965,000.00
de Oficina | requeridas nto oficina me[c.h?nte M RAS
por las solicitado 5.Entrega o?d:;oée
diferentes mobiliario de
dareas de la oficina compra
institucién 6.Informe
mensual control
inventario
1.Recopilacion
de informacion
2.Revisar los
requisitos y
lineamientos
establecidos por Informe
. DIGECOB para | elaborado,
Porcentaie la elaboracién tura d
Elaboracié de ese caplura e
nde ejecucion del informe. Pantollc
55 informe (Semisfral) segln 3.i:ii25r::]r cc;r::;c::oeo EI(TD cG ADM ACDE'\(.::/ Fl.4 N/A
DIGECO sistema pyS— o '
G SISACNO ’ .
C aprobacién con | plataforma
las autoridades SISACNO
competentes C
5. Cargar informe
a la plataforma
SISACNOC en
los formatos
requeridos
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Medios de ( Programacién O.E. PEI Cuenta Presup.
Involucrados)
:‘ Producto Meta Indicador Actividades Verificacié T-l T-ll T-lll T-IvV
' n R | A c I |12 345|678/ 9 10 | 1|2
Elaborar 1- Investigar las
calendario | Calendari . fechas de
Calendario ;
de ode q relevancia para Calendari
publicacio | publicacio bl':cc'o la institucién ° ege ane
56 | nesenlas nes publicact o RRPP | MAE FI.9 N/A
nes 2024 Publicacio
redes elaborado aprobado 2- Elaborar nes
sociales al cierre F;r MAE calendario de
para el de enero P publicaciones
2024
Cantidad 1- Disefar el
Realizado de contenido de las
100% de publicacio publicaciones
Ia: nes Publicacio
Publicacio blicaci realizadas nes
nes en py CGC,O en redes realizadas
57 nes segln . . RRPP FI.6 FI.9 N/A
Redes calendario sociales 2- Publicar en las
Sociales de segln contenido en redes
Publicacio Calendario redes sociales sociales
de
nes 2023 Publicacio
nes
Cubriry 1- Cubrir evento
Cobertur