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|INTRODUCCIÓN  



El presente documento se corresponde con el Plan Operativo Anual (POA) 

2025 de la Operadora Metropolitana de Servicios de Autobuses (OMSA). 

El mismo tiene como propósito fundamental definir y establecer el 

conjunto de productos, indicadores, metas y actividades que deberán 

orientar el accionar de la organización en dicho período, para contribuir 

al logro de la Misión y Visión Institucional contenidas en su Plan 

Estratégico Institucional, así como el de facilitar que el personal de 

la institución identifique y planifique los compromisos y 

responsabilidades propias de sus funciones. 

El Plan Operativo Anual de la OMSA se corresponde con el proceso de 

identificar, analizar y transformar los resultados de efecto, 

indicadores y metas del Plan Estratégico Institucional en productos 

correspondiente al cuarto año de ejecución de dicho Plan. El mismo es 

un instrumento que permitirá que los responsables de áreas funcionales 

y personal involucrado de la institución puedan realizar de manera más 

efectiva su trabajo, optimizando tiempo y recursos, previendo con tiempo 

la organización de sus labores. 

El documento está estructurado en el siguiente orden: 

En una primera parte presentamos todo lo concerniente al Marco 

Estratégico de la OMSA es decir, la Misión, Visión, Objetivos 

Estratégicos Valores y Estrategias Derivadas. Dicho marco estratégico 

es el referente fundamental que sirvió de base para la elaboración del 

plan estratégico institucional y a partir del cual se estructuró el 

presente Plan Operativo 2024.  

En una segunda parte se presenta la matriz del Plan Operativo, el cual 

está organizado bajo el siguiente esquema: 

 1. Un encabezado que establece y define los ejes y objetivos 

estratégicos del plan, las estrategias y resultados esperados. 

2. Un conjunto de columnas en donde se definen los productos, indicadores 



y metas a ser logrados en el año, actividades, responsables e 

involucrados, medios de verificación, cronograma de ejecución y recursos 

necesarios para poder implementar dicho Plan. 

Finalmente es importante destacar que el Plan Operativo 2025 de la OMSA 

requerirá que a partir del mismo el personal de la organización elabore 

su programación mensual o trimestral para lo cual se deberá elaborar un 

instrumento que facilite dicha responsabilidad.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



|MARCO ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL 

Misión 

Satisfacer las necesidades de movilidad de los usuarios, a través de 

nuestro servicio estatal de autobuses. 

Visión 

Ser la Empresa de Transporte Público colectivo preferida por los 

usuarios, con un servicio eficiente, eficaz, seguro y humano. 

Valores 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Valores Definición 

Vocación de servicio 
Nuestra pasión es servir, nuestra ganancia es 

el deber cumplido. 

Compromiso 

Realizamos nuestras funciones y 

responsabilidades con dedicación, esmero y 

puntualidad, siendo siempre proactivos en la 

solución de las adversidades encontradas. 

Integridad 
Actuamos apegados a los principios de la 

ética y la moral. 

Transparencia 

 

Manejamos con pulcritud y honestidad los 

recursos de que disponemos, abiertos siempre 

al escrutinio Publio. 



 

|TABLA DE PRODUCCIÓN DE SERVICIO  

Eje 1: Equilibrio financiero 



 

PLAN OPERATIVO ANUAL  2025 

  

 Eje Estratégico: 1. Equilibrio financiero 

Objetivo Estratégico: Asegurar la sostenibilidad y salud financiera de la empresa 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

Estrategi

a 

Resultad

o efecto 

Product

o(s) 
Indicador 

Línea 

Base 
Meta 

DISTRIBUCIÓN DE LA META 
Medio de 

Verificació

n 

Respons

able  
No 

Actividad

es  

Involuc

rados 

Cronograma 

Recursos 
Ene-mar Abril-jun Jul-Sep Oct-Dic 

T-I T-II 
T-

III 
T-IV 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1

0 

1

1 

1

2 

Diversifica

ción  y 

sostenibili

dad de los 

ingresos 

Asegurado 

el 

equilibro 

financier

o de la 

empresa 

Gestión 

de 

autobuse

s 

Cantidad 

de 

autobuses 

en 

operación 

en los 

distintos 

corredores  

125 175 25 0 25 0 

Certificació

n de compra 

de autobuses 

Director  

de 

Operacion

es 

1                             
 $       

225,000,000  

Porcentaje 

de 

autobuses 

que 

cuentan 

con un 

sistema de 

abordaje 

para 

discapacit

ados 

20% 35.00% 8.75% 8.75% 8.75% 8.75% 
Programación 

de despacho, 

informe de 

monitoreo, 

informe de 

la 

satisfacción

, informe de 

resultado, 

cantidad de 

formularios, 

comunicacion

es 

1 

Programar  

despacho de 

autobuses 

Departame

nto 

técnico 

                        

  

2 

Dar salida 

a las 

unidades 

                          

  

3 

Monitorear 

el 

seguimiento 

a los 

autobuses 

                          

  

4 

medir la 

satisfacció

n de 

pasajeros 

                          

  

Cantidad 

de 

Servicios 

Especiales 

Pagado 

33 100 25 25 25 0 

5 

Monitorear 

cumplimient

o de los 

servicios 

especiales  

                          

  

5 

Monitorear 

el 

seguimiento 

de los 

servicios  

Despacho 

y control 

de 

autobuses 

                        

  

7 
Elaborar 

informe  
                          

  



8 

Registrar 

diariamente 

la cantidad 

de 

autobuses 

en 

operación 

en los 

distinto 

corredores  

                          

  

Evaluaci

ón 

Integral 

de 

Rentabil

idad y 

Eficienc

ia 

Financie

ra 

Porcentaje 

de gasto 

sobre 

ingresos. 

86.40% 82.69% 20.67% 20.67% 20.67% 20.67% 

Informe de 

estado de 

resultado 

financiero. 

Gerente 

de 

Inteligen

cia de 

Mercados 

y 

Negocios 

1 

1- Realizar 

levantamien

to de los 

ingresos 

totales 

durante el 

periodo . 

2- Elaborar 

informe 

financiero 

y 

matemático. 

3- 

Presentar 

Resultados 

a las 

Gerencias 

Todas las 

Direccion

es  

                        

 $ 

2,672,755,08

0 

Tasa de 

retorno de 

la 

inversión 

de capital 

0% 2.48% 0.62% 0.62% 0.62% 0.62% 2                         

Tasa de 

rendimient

o de la 

inversión 

1% 9.35% 2.34% 2.34% 2.34% 2.34% 3                         

Mejoramien

to de la 

eficiencia 

operativa 

Eficienti

zadas las 

operacion

es del 

transport

e de 

autobuses

. 

Segurida

d de 

transpor

te de 

Autobuse

s  

Cantidad 

de 

autobuses 

que 

cuentan 

con un 

dispositiv

os de 

seguridad 

(Cámaras, 

GPS, Cobro 

electrónic

o, WIFI, 

Radio) 

50% 70% 55% 60% 65% 70% 

Informe de 

inventario 

de los 

mecanismos 

de seguridad 

(Registro de 

la 

instalación 

de los 

mecanismos), 

Informe de 

seguimiento  

Director  

de 

Operacion

es 

1 

Realizar el 

inventario 

de los 

mecanismos 

de 

seguridad 

de los 

autobuses 

                          

  

2 

Elaborar el 

plan de 

instalación 

para 

medidas de 

seguridad 

                          

  

3 

Gestionar 

la 

instalación 

de los 

mecanismos 

de 

seguridad 

en los 

autobuses 

OMSA 

                          

  

4 

Dar 

seguimiento 

al 

mantenimien

to de los 

mecanismos 

de 

seguridad 

                          

  



Supervis

ión al 

personal 

de 

transpor

tación 

(Vestime

nta, 

licencia

) 

Porcentaje 

de 

cumplimien

to del 

plan de 

supervisió

n. 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Informe de 

Monitoreo, 

Frecuencia, 

Colisiones, 

licencias, 

informe de 

validadores 

Gerente 

de 

Monitoreo 

1 Realización 

de 

operativos 

para 

detección 

de 

licencias 

vencidas. 
Dir. 

Oper- / 

Dir. 

Mant.  

                        

  

2 Inspección 

uso de 

vestimenta 

adecuada y 

equipo de 

seguridad 

en 

operaciones 

y talleres 

                        

  

3 Socializaci

ón con 

personal de 

supervisión 

sobre 

tareas 

asignadas 

Gerencia 

de 

Monitoreo 

                        

  

Cantidad 

de 

supervisio

nes a las 

condicione

s de los 

autobuses  

365 365 365 365 365 365 

4 

Inspección 

diaria de 

higienizaci

ón la 

unidades. 

Dep. 

Lavado 
                        

  

Cantidad 

de 

supervisio

nes 

realizadas 

al 

cumplimien

to de la 

frecuencia 

de 

despacho 

de 

autobuses  

60 60 15 15 15 15 

5 

Jornada de 

inspección 

de 

frecuencia 

de unidades 

por 

despacho. 

Dir. 

Operacion

es 

                        

  

Cantidad 

de 

supervisio

nes 

realizadas 

al 

cumplimien

to de la 

ruta de 

autobuses  

60 60 15 15 15 15 

6 

Jornada de 

inspección 

de 

frecuencia 

de unidades 

en ruta. 

                        

  

cantidad 

de 

inspeccion

es de 

colisiones 

4 4 1 1 1 1 

7 

Levantamien

to de 

colisiones 

o 

incidentes 

Dir. Oper 

/ Dir. 

Jurídica 

                          



o 

incidentes 

de 

unidades 

y 

seguimiento

s a casos. 

Cantidad 

de 

levantamie

nto físico 

de 

validadore

s autom y 

pasímetros 

4 4 1 1 1 1 

8 

Realización 

de 

operativos 

de 

validadores 

autom. y 

Pasímetros. 
Dir. Oper 

/ Dir. 

Mant 

                          

Cantidad 

de 

inspeccion

es de 

estados 

físicos 

12 12 3 3 3 3 

9 

Jornada de 

inspección 

del estado 

físico y 

funcionamie

nto de las 

unidades.                           

Mantenim

iento 

preventi

vo del 

parque 

vehicula

r 

Cantidad 

de 

autobuses 

que 

cumplen 

con el 

mantenimie

nto 

preventivo  

600 620 155 155 155 155 

Reporte de 

mantenimient

o preventivo 

Analista 

Y 

secretari

a  

1 

Elaborar la 

planificaci

ón de 

intervencio

nes de 

mantenimien

to  

                          

$          

99,999,051.05  

Técnico 

en 

refrigera

ción y 

Ayudante 

de 

mecánica 

2 

Programació

n de  

mantenimien

to 

preventivo  

Dirección 

de 

Operacion

es  

                        

Secretari

a, 

Superviso

r del 

modulo  

3 

Reporte de 

Niveles de 

Lubricación 

  

                        

Cantidad 

de insumos 

promedio 

de 

mantenimie

nto 

preventivo   

0 5,670 #1417.5 #1417.5 #1417.5 #1417.5 

Formularios 

de Insumos 

pedidos 

Analista 

y Técnico 

de 

refrigera

ción 

4 

Reporte de 

solicitud 

de piezas 

de 

mantenimien

to 

preventivo  

                          

Costo 

promedio 

de 

mantenimie

nto 

preventivo   

0 
43,398.39

8.52 

$10,990,09

9.63 

$10,990,09

9.63 

$10,990,09

9.63 

$10,990,09

9.63 

Director, 

Encg. de 

división 

de 

mecánica, 

Analista  

y 

Secretari

a 

6 

Dar 

seguimiento 

a los 

mantenimien

tos 

preventivo 

y 

correctivo  
  

                        

Mantenim

iento 

correcti

vo del 

parque 

Porcentaje 

de 

mantenimie

nto 

correctivo 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Reporte de 

mantenimient

o correctivo 

Analista 

y 

secretari

a  

7 

Informe 

general de 

mantenimien

to 

preventivo 

DMRV                         
 $      

60,000,000 



vehicula

r 

realizado 

en el 

tiempo 

pautado 

y 

correctivo  

Director, 

Técnico 

administr

ativo, 

Talleres 

externos 

y  

Encargado 

división 

de 

mecánica 

8 

Elaborar 

orden de 

servicio 

para el 

mantenimien

to 

correctivo 

(taller 

externo), 

asignar a 

un técnico 

para su 

reparación 

(interno) 

DA / DF / 

Dept. 

Seguridad 

                        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Eje 2: Satisfacción de los Clientes 

 

 
PLAN OPERATIVO ANUAL  2025 

  

 Eje Estratégico: 2 Satisfacción de los Clientes 



Objetivo Estratégico:  Incrementar los niveles de satisfacción de nuestros clientes, mediante el mejoramiento de los atributos del servicio y la calidad de la atención. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

Estrategi

a 

Resultad

o efecto 

Producto(

s) 
Indicador 

línea 

Base 
Meta 

DISTRIBUCIÓN DE LA META 
Medio de 

Verificac

ión 

Responsa

ble  
No Actividades  

Involucrado

s 

Cronograma 

Recursos Ene-

mar 

Abril-

jun 

Jul-

Sep 

Oct-

Dic 

T-I T-II T-III T-IV 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1

0 

1

1 

1

2 

Ampliación 

de la 

segmentaci

ón de 

cliente 

Satisfec

ha la 

demanda 

del 

servicio 

a los 

usuarios

. 

Transport

e 

Pasajeros  

Cantidad 

de 

pasajeros 

transporta

dos 

 

16,000,0

00 

  

26,313,00

9 

6,052,0

25 

6,578,2

88 

  

7,104,550 

6,578,9

45 

Registro 

de 

pasajeros 

Dirección 

de 

Gestión 

comercial 

1 

Determinar la 

demanda de 

pasajeros. 
Dirección 

de 

Operaciones 

                        

 
Presupuest

o Aprobado 

2025  

Porcentaj

e de 

satisfacc

ión de 

los 

clientes 

86% 88% 87% 88% 88% 88% 

Informe 

encuesta 

de 

satisfacc

ión 

2 

Coordinar el 

servicio de 

transporte 

                        

Disposición 

Presupuesta

ria 

4 

Realizar 

medición de 

las 

satisfaccion 

de los 

clientes. 

Dirección 

de 

Planificaci

ón y 

Desarrollo 

                        

Captación 

de 

Clientes 

Índice de 

cartera 

de 

clientes  

0% 5% 1.00% 1.33% 1.33% 1.33% 

Informe 

de 

cartera 

de 

clientes 

activos 

Gerente 

de 

Grandes 

Clientes 

1 

Establecer 

contacto con 

los 

corporativos. 

Administrac

ión 

General, 

Dirección 

de 

Planificaci

ón y 

Desarrollo, 

Dirección 

Jurídica 

                        

2 Realizar 

encuentros 

comerciales   

                      

3 Firmar de  

contratos de 

negocios.   

                      

4 Ofrecer 

servicio de 

transporte   

                      

 

 

 

 

Eje 3: Fortalecimiento de los procesos internos 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PLAN OPERATIVO 2025 

Eje Estratégico: Fortalecimiento de las procesos internos 

Objetivo Estratégico: Asegurar la sostenibilidad del desempeño misional e  institucional, mediante la implementación de intervenciones eficientes y eficaces. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13  

Estrat

egia 

Result

ado 

efecto 

Produc

to(s) 

Indica

dor 

Línea 

Base 
Meta 

DISTRIBUCIÓN DE LA META 

Medio de 

Verificación 

Respon

sable  

N

o 
Actividades  

Involu

crados 

Cronograma 

Recursos 

 

Ene-Mar Abr-Jun Jul-Sep Oct-Dic 

Ene

-

Mar 

Abr

-

Jun 

Jul

-

Sep 

Oct-

Dic  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1

0 

1

1 

1

2 
 

Normat

izacio

n y 

estand

arizac

ión de 

la 

gestió

n 

instit

uciona

l 

Aseguran

do la 

eficienc

ia y 

eficacia 

del 

desempeñ

o 

instituc

ional 

Medici

ón  de 

Satisf

accion 

al 

Usuari

o. 

Porcenta

je de 

sastifac

ción  

Ciudadan

a  

(SERVQUA

L) con 

los 

servicio

s de la 

OMSA. 

86.17% 87.0% 86% 86% 86% 86% 

Informe de 

encuesta de 

Satisfaccion 

Ciudadana 

Analis

ta de 

Calida

d en 

la 

Gestió

n 

1 

Remisión de 

comunicación 

y/o 

convocatoria. 

Direcc

ión de 

Operac

iones 

- 

Direcc

ión de 

Planif

icació

n 

(Geren

cia de 

Calida

d) 

                        

 $                 

124,800.00 

 

2 

 Levantamiento 

de información 

en los 

distintos 

corredores. 

                        

 

3 

Elaboración de 

Informe 

trimestral 

                        

 

Porcen

taje 

de 

quejas  

virtua

les y 

presen

ciales 

resuel

tas 

99.10% 100.00% 100% 100% 100% 100% 

Informe de 

estadísticas y 

cumplimiento 

de quejas 

resueltas 

Encarg

ada de 

Divisi

ón 

Atenci

ón al 

Usuari

o 

1 
Recepción de 

quejas 

Todas 

las 

Direcci

ones 

                        

 $                      

3,000.00  

 

2 
Canalización de 

quejas. 

                         

3 

Respuesta 

cierre de 

quejas 

                        
 

4 
Informe de 

Recopilación. 

                        
 

Atención 

y 

Resoluci

ón de 

Quejas y 

Sugerenc

ias 

Cantidad 

de 

Buzones 

de 

quejas y 

sugerenc

ias 

Apertura

das 

0 132 33 33 33 33 

Acta de 

Apertura de 

Buzones de 

quejas y 

sugerencias  

Encarg

ada de 

Divisi

ón 

Atenci

ón al 

Usuari

o 

1 
Visita de 

Modulo 

Todas 

las 

Direcci

ones 

                        

 $                   

36,000.00  

 

2 

Captación de 

Quejas o 

Sugerencias. 

                        
 

3 

Canalización de 

Quejas o 

Sugerencias. 

                        
 

4 
Elaboración de 

Actas. 

                         

Carta 

Compro

Porcenta

je de 
0% 100%   59%   100% 

Captura de 

pantalla del 

Encarg

ada de 
1 

Remitir Captura 

del porcentaje 

Direcc

ión de 

                        
 N/A   



miso 

2DA 

versió

n 2025 

cumplime

nto  de 

la 

elaborac

ión de 

la 

portada 

de Carta 

Compromi

so en el 

portal 

de 

SISMAP 

cumplimiento 

en SISMAP / 

Resolución de 

Aprobación 

Carta 

Compromiso al 

Ciudadano 

Divisi

ón 

Atenci

ón al 

Usuari

o  

de cumplimiento 

a la Dirección 

de 

Planificación y 

Desarrollo 

Planif

icació

n y 

Desarr

ollo 

Cantid

ad de 

asesor

ías 

técnic

as  

0 2 2       

Minutas de 

asesorías 

técnicas  

Analis

ta de 

Planif

icació

n y 

Desarr

ollo 

(PPP) 

1 

Coordinar las 

reuniones de 

seguimiento. 

  

                        
 

2 

 

Levantar 

minutas 

pertinentes a 

la reuniones. 

Direcc

ión de 

Comuni

cacion

es, 

Direcc

ión de 

Operac

iones, 

Oficin

a de 

Libre 

Acceso 

a la 

Inform

ación, 

Direcc

ión de 

Tecnol

ogías 

de la 

Inform

ación 

y 

Comuni

cación 

, 

Direcc

ión de 

Recurs

os 

Humano

s 

                        

 

Rotula 

de 

Autobu

Cantida

d de 

Autobus

0 150   75   75 

Comunicación 

de inicio de 

etiquetado  

Encargad

a de 

División 

1 
Etiquetar 

autobuses 
  

                        
 $                

150,000.00  
 



ses de 

la 

Operad

ora  

es 

etiquet

ados 

Atención 

al 

Usuario 

/ 

Personal 

de 

Gerencia 

de 

Supervis

ión 

2 

Acta de 

cantidad de 

autobuses 

rotulados. 

Direcci

ón de 

Operaci

ones 

                        

 

Gestión 

de los 

Indicad

ores 

Institu

cionale

s 

Porcen

taje 

de 

cumpli

miento 

SISMAP 

0.00% 85% 25% 50% 75% 85% 

Captura de 

pantalla del 

cumplimiento 

Gerent

e de 

Calida

d en 

la 

Gestió

n 

1 

Cargar todos 

los 

requerimientos 

del indicador 

Todas 

las 

Direcci

ones 

                        

N/A 

 

Porcen

taje 

de 

cumpli

miento 

de los 

requer

imient

os de 

las 

Normas 

Básica

s de 

Contro

l 

Intern

o 

(NOBAC

I) 

0.00% 85% 25% 50% 75% 85% 

Captura de 

pantalla del 

cumplimiento 

Gerent

e de 

Calida

d en 

la 

Gestió

n 

2 

Cargar todos 

los 

requerimientos 

del indicador 

Todas 

las 

Direcci

ones 

                         

Porcen

taje 

de 

cumpli

miento 

POA 

2025 

96.00% 97% 95% 95% 96% 97% 

Captura de 

pantalla del 

cumplimiento 

Gerent

e de 

P.P.P 

3 

Cargar todos 

los 

requerimientos 

del indicador 

Todas 

las 

Direcci

ones 

                         

Porcen

taje 

de 

Cumpli

miento 

SISCOM

PRA 

0.00% 90% 85% 85% 85% 90% 

Captura de 

pantalla del 

cumplimiento 

Gerent

e de 

P.P.P 

4 

Cargar todos 

los 

requerimientos 

del indicador 

Direcc

ión 

Admini

strati

va 

(Geren

cia de 

Compra

s) 

                         



Porcen

taje 

de 

cumpli

miento 

Memori

as e 

inform

es 

Anuale

s y 

semest

rales  

98.00% 100.00%   98%   100% 

Captura de 

pantalla del 

cumplimiento 

Gerent

e de 

P.P.P 

1 

Coordinar 

levantamiento 

de información 

con todas las 

direcciones 
Todas 

las 

Direcci

ones 

                        

 $                      

6,000.00  

 

2 

Elaborar 

informe y 

memoria 

institucional. 

                         

3 
 Cargar Informe 

y memoria 
                         

Gestió

n de 

proces

os 

Porcen

taje 

de 

proces

os 

docume

ntados 

0% 100.00% 25% 50% 75% 100% 
Documentos 

controlados  

Gerent

e de 

Calida

d en 

la 

Gestió

n 

1 

Realizar 

levantamiento 

de información 

Todas 

las 

Direcci

ones 

                        

N/A 

 

Porcen

taje 

de 

cumpli

miento 

de los 

proces

os. 

0% 100.00% 25% 50% 75% 100% 
Documentos 

controlados  

Gerent

e de 

Calida

d en 

la 

Gestió

n 

2 
Elaborar plan 

de trabajo. 
                         

Cantid

ad de 

audito

rías 

realiz

adas  

0 4 1 1 1 1 
Informe de 

Auditoria  

Gerent

e de 

Calida

d en 

la 

Gestió

n 

3 

Informe de 

documentos 

elaborados 

                         

4 

Evaluación del 

cumplimiento de 

los procesos 

                         

5 

Creación o 

modificación de 

procesos. 

                         

6 

Informe de 

cumplimiento 

relación  

procesos 

creados o 

modificados 

                         

7 

Envío de 

comunicación 

referente a 

todas las 

direcciones 

                         

8 

Auditoría y 

levantamiento 

de información  

                         



9 

 Informe de 

cumplimiento de 

las direcciones 

auditadas 

                         

Elaborac

ión de 

Document

os 

Legales 

Porcen

taje 

de 

docume

ntos 

que 

cumple

n con 

las 

normas 

establ

ecidas 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Documento 

Legal 

Elaborado  

Gerenc

ia 

Elabor

ación 

de 

Docume

ntos 

Legale

s 

1 

Identificar la 

necesidad para 

la elaboración 

del documento 

legal 

correspondiente

.   

Todas 

las 

Direcci

ones 

                        

 $          

2,000,000.0

0  

 

2 

Elaborar el 

Documento 

Legal.  

                         

3 

Analizar su 

consistencia 

con las 

normativas 

existentes.  

                         

4 

Notarizar el 

documento en 

caso de que 

aplique.  

                         

5 
Emitir el 

Documento.  
                         

Porcenta

jes de 

Document

os 

Elaborad

os en el 

Tiempo 

Establec

ido 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 6 
Registrar el 

Documento.  
                         

Manejo 

de 

Litigi

os 

Porcen

tajes 

de 

Casos 

que se 

instru

mentar

on 

acorde 

a los 

requer

imient

os 

Legale

s. 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Expedientes de 

Casos  

 

Gerenc

ia de 

Litigi

os  

1 

Recibir y/o 

enviar la 

notificación 

del caso.  

Todas 

las 

Direcci

ones 

                         

2 

preparar el 

expediente del 

caso  

                         

3 

Asignar el caso 

al abogado 

correspondiente

.  

                         

4 

Dar seguimiento 

a la evolución 

del caso.  

                         

5 

Archivar la 

documentación 

del cierre del 

caso.  

                         

                         



Asesor

ía y/o 

opinio

nes 

Legale

s  

Porcent

aje de 

Opinion

es que 

se 

emiten 

acorde 

a las 

normati

vas 

Legales 

. 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Emisión 

Escrita de las 

Opiniones 

Direcc

ión 

Jurídi

ca 

1 

Recepción y 

análisis de la 

solicitud de 

asesoría u 

opinión  

Todas 

las 

Direcci

ones 

                         

2 
Remisión de la 

opinión Legal  
                         

3 
Archivar los 

documentos.  
                         

Manejo 

de 

Casos 

de 

Acciden

tes 

Porcent

aje de 

casos 

que 

cumplen 

con el 

Protoco

lo de 

manejo 

estable

cido 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Comunicación 

al Seguro, 

Acta Policial 

, Formulario 

de Reporte  

División 

de 

Accident

es de 

Tránsito 

1 

Elaborar 

reporte de 

accidentes 

                         

2 

Remitir el 

reporte a la 

DIGESETT 

                        

 

3 

Tramitar al 

seguro el acta 

policial.  

 

Identi

ficado 

el 

person

al con 

la 

cultur

a 

instit

uciona

l 

Foment

o de 

la 

nueva 

Cultur

a 

Empres

arial 

Cantid

ad de 

charla

s, 

comuni

cacion

es o 

public

acione

s 

sobre 

la 

cultur

a  

empres

arial 

0 10 3 2 3 2   

Gerente 

de 

Desarrol

lo 

Corporat

ivo 

1 

Elaborar el 

Plan del 

fomento de la 

cultura 

organizacional 

Todas 

las 

Direcci

ones 

                        

N/A 

 

2 
Implementar el 

plan 
                         

3 

Evaluar la 

implementación 

del plan 

                        

 

Porcen

taje 

de 

emplea

dos 

que 

conoce

n la 

cultur

a 

organi

zacion

al. 

0.00% 100%   80%   100% 

Informe de 

conocimiento 

de cultura 

laboral 

Gerente 

de 

Desarrol

lo 

Corporat

ivo 

4 
Aplicar 

satisfaccion 

                        

 



Cantida

d de 

diagnós

tico 

organiz

acional 

realiza

dos 

0.00% 90%   80%   90% 

Informe de 

Encuestas de 

satisfacción 

laboral 

Gerente 

de 

Desarrol

lo 

Corporat

ivo 

5 

Elaborar 

informe de 

resultados 

                        

 

Invest

igació

n, 

desarr

ollo e 

innova

ción 

Incorpo

radas 

las 

mejoras 

que 

impacta

n en el 

desempe

ño 

misiona

l  e 

institu

cional 

de la 

empresa 

Innova

ciones 

en la 

gestió

n del 

negoci

o y 

proces

os 

intern

os 

Porcent

aje de 

mejoras 

impleme

ntadas 

a la 

gestión 

de 

negocio

s que 

han 

sido 

planifi

cadas 

N/D 100%   100%   100% 

Informe de 

resultado 

Gerente 

de 

Desarrol

lo 

Corporat

ivo 

1 

Realizar 

diagnóstico de 

necesidades de 

las áreas 

misionales y de 

gestión interna 

Las 

unidade

s a ser 

interve

nidos 

                        

N/A 

 

Porcent

aje de 

mejoras 

impleme

ntadas 

a los 

proceso

s 

interno

s que 

han 

sido 

planifi

cadas 

N/D 100%   100%   100% 

2 

Realizar 

investigación 

en base a las 

necesidades 

identificas 

                        

 

3 

Elaborar el 

plan para la 

implementación 

de las 

intervenciones 

                        

 

4 

Implementar el 

plan de 

intervenciones 

                        
 

5 

Dar seguimiento 

a la 

implementación 

del plan 

                        

 

6 
Evaluar los 

resultados 

                         

5 

Sistematizar y 

documentar los 

resultados. 

                        
 

Eficie

ntizac

ión de 

la 

gestió

n 

admini

Satisfec

ho los 

Requerim

ientos 

de las 

Unidades 

Funciona

Adecua

ción 

de 

áreas 

física

s 

Cantid

ad de 

áreas 

física

s 

Adecua

das 

0 2   2     

Informe de 

ejecución de 

áreas 

Adecuadas 

Gerent

e de 

Servic

ios 

genera

les 

1 

Elaborar 

diagnostico 

situacional de 

las áreas 

físicas. 

Direcc

ión 

Financ

iera / 

Direcc

ión 

            

      

       $          

2,500,000.0

0  

 

2 
Elaborar el 

plan de 
            

      
       



strati

va y 

financ

iera 

les para 

la 

Realizac

ión del 

Trabajo 

Adecuación de 

Áreas. 

Genera

l 

3 

Realizar 

Adecuación de 

Áreas. 

            

      

       

4 

 Informe de 

áreas 

Adecuadas. 

            

      

       

Servic

ios 

genera

les 

Porcent

aje de 

espacio

s 

funcion

ales 

mejorad

os  

100% 100% 70% 80% 90% 100% 

Informe de 

cumplimiento 

en áreas 

funcionales 

Encarga

do de 

Mayordo

mía 

1 

Elaborar el 

plan de 

limpieza y 

reforzamiento 

Gerenci

a de 

almacén 

y 

suminis

tros 

            

      

      

 $           

1,000,030.0

0  

 

2 

Implementación 

continua de 

limpiezas y 

mejoras 

            

      

       

3 

Informe mensual 

de ejecución 

del 

cumplimiento. 

            

      

       

4 

Elaborar 

diagnostico 

situacional de 

las áreas 

físicas a 

fumigar. 

            

      

       

5 

Realizar 

fumigación  

áreas. 

                         

Adquisi

ción,  

Equipam

iento, 

mobilia

rio e 

Insumos 

en los 

tiempos 

acordad

os 

Porcen

taje 

de 

Equipa

miento

s 

Adquir

idos  

y  

Mobili

arios 

Adquir

idos 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Informe de 

Registro de 

adquisición y 

entrega de 

equipamiento, 

mobiliarios e 

insumos  

Gerent

e de 

Almacé

n 

1 

1- Realizar el 

levantamiento 

de necesidades 
Direcci

ón 

Financi

era / 

Gerenci

a de 

almacén 

y 

suminis

tros 

                        

 $            

4,997,600.5

0  

 

2 

 2-Elaborar el 

plan de 

adquisición 

                         

3 

3- Ejecutar 

plan y realizar 

informe 

                         

Despac

ho de 

combus

tible 

Cantid

ad de 

galone

s de 

gasoli

na 

despac

hados 

           

108,000.0  

      

1

0

0

,

0

0

0

.

0  

           

25,000.00  

           

25,000.00  

           

25,000.00  

              

25,000.00  

Registro de 

despacho de 

combustible / 

certificación/

orden de 

compra  

Gerent

e de 

Combus

tible 

1 

Determinar la 

necesidad de 

combustible. 

Direcc

ión 

Genera

l / 

Direcc

ión 

Financ

iera 

                        

 $    

566,000,000

.00  

 



Cantid

ad de 

galone

s de 

gasoil 

despac

hados 

      

1,800,000

.0  

     

2,000,0

00.0  

       

500,000.0

0  

       

500,000.0

0  

       

500,000.0

0  

          

500,000.00  

2 
Entrada de 

combustible 
                         

3 
Despachar el 

combustible. 
                         

4 

Informe de 

cumplimiento y 

control 

Direcc

ión de 

Manten

imient

o / 

Direcc

ión 

Financ

iera / 

Gerenc

ia de 

almacé

n y 

sumini

stros 

    

  

    

  

      

      

 $        

29,010,000.

00  

 

Manten

imient

o 

Correc

tivo y 

Preven

tivo 

de 

Vehícu

los 

Livian

os 

Porcen

taje 

de 

cumpli

miento 

del 

plan 

de 

manten

imient

o 

preven

tivo 

90 100 25 25 25 25 

Registro de 

mantenimiento 

vehicular 

Gerent

e de 

transp

ortaci

ón o 

vehícu

los 

livian

os 

1 

Levantamiento 

de unidades en 

necesidad de 

mantenimiento. 

    

  

    

  

      

       

Porcen

taje 

de 

cumpli

miento 

de los 

acuerd

os de 

manten

imient

os con 

suplid

ores, 

90 100 25 25 25 25 

Gerent

e de 

transp

ortaci

ón o 

vehícu

los 

livian

os 

2 

 Elaborar el 

plan de 

mantenimiento 

preventivos y 

correctivos de 

vehículos 

livianos     

  

    

  

      

       

3 
 Ejecución de 

Plan 
    

  
    

  
      

       

4 
Informe de 

cumplimiento  
    

  

    

  

      

       

Compra

s de 

bienes 

y 

servic

ios. 

Porcent

aje de 

cumplim

iento 

de las  

activid

ades 

program

adas en 

el plan 

anual 

de 

compras 

90% 100% 100% 100% 100% 100% 

Informe Portal 

Transaccional 

de Compras y 

Contrataciones 

Gerent

e de 

Compra

s 

1 

Seguimiento al 

Cronograma de 

ejecución del 

plan de compra 

Direcc

ión 

Financ

iera / 

Direcc

ión De 

Planif

icació

n  

    

  

    

  

      

      

 N/A   

 

2 

Verificación de 

cumplimiento de 

procesos 

cargados y 

adjudicados     

  

    

  

      

       

3 

Informe de 

procesos 

Cerrados 
    

  

    

  

      

       

Eficie

ntizad

os los 

proces

os 

Certif

icació

n de 

retenc

ión de 

Porcen

taje 

de 

solici

tudes 

90% 100% 100% 100% 100% 100% 
Certificacione

s realizadas 

Gerent

e de 

Contab

ilidad 

1 

Elaboración y 

entrega de la 

certificación 

Direcc

ión 

Financ

iera 

                         $       

28,000,000.

00  

 

2 
Entrega de la 

certificación 
                         



financ

ieros 

impues

tos 

remiti

das 

Pagos 

a 

provee

dores 

Tiempo 

de 

pagos 

a 

provee

dores 

De 18 a 

60 días 

De 18 a 

60 días 

De 18 a 

60 días 

De 18 a 

60 días 

De 18 a 

60 días 

De 18 a 60 

días 

Form. 

Preparación de 

expediente, 

registro y 

seguimiento de 

libramientos 

Analis

ta 

Financ

iero 

1 
Preparación del 

expediente 

Direc. 

Admini

strati

va, 

Rev. Y 

Fiscal

izació

n, 

Direc. 

Financ

iera 

                         

2 
Verificación de 

los expedientes  
                         

3 
Solicitud de 

pago 
                         

4 

Elaboración de 

orden de pago 

(Libramiento) 

                         

Ejecuc

ión 

del 

presup

uesto 

de 

gasto 

e 

invers

ión 

presup

uestar

ia 

Porcen

taje 

de 

ejecuc

ión 

del 

gasto 

presup

uestar

io 

95% 100% 20% 25% 25% 30% 

Reportes y 

form. de 

ejecución 

presupuestaria 

Gerente 

de 

Presupues

to 

1 

Programación y 

modificación,  

presupuestaria 

Direcc

ión 

Financ

iera 

                         

Gerente 

de 

Presupues

to 

2 
Registro de 

libramientos 
                         

Gerente 

de 

Presupues

to 

3 

Monitoreo y 

seguimiento a 

la ejecución 

presupuestaria  

                         

formul

ación 

y 

elabor

ación 

de 

antepr

oyecto 

de 

presup

uesto 

Cantid

ad de 

antepr

oyecto 

formul

ado 

1 1     1 1 
Reporte de 

formulación 

Gerente 

de 

Presupues

to 

1 

Levantamiento 

de información 

y necesidad de 

insumos 

                         

Gerente 

de 

Presupues

to 

2 

Formulación y 

registro del 

anteproyecto de 

presupuesto 

                         

Elabor

ación 

de 

inform

es 

Cantid

ad de 

inform

es 

elabor

ados 

intern

o 

12 12 3 3 3 3 

Reportes del 

sistema SIGEF 

Gerente 

de 

Presupues

to 

1 

Verificar la 

ejecución del 

gasto 

                         

2 
Elaborar y 

remitir informe 
                         

Cantid

ad de 

inform

es 

cortes 

semest

ral de 

2 2   1   1 

Gerente 

de 

Presupues

to 

1 
Recopilación de 

información  
                         

2 
Informe corte 

semestral 
                         



la 

ejecuc

ión 

presup

uestar

ia 

Concilia

ción 

Bancaria 

Cantid

ad de 

concil

iacion

es 

12 12 3 3 3 3 

Reporte de 

conciliación 

bancaria 

Gerente 

de 

Contabili

dad 

1 

Registro y 

Verificación de 

los depósitos 

en libro 

Direcc

ión 

Financ

iera 

                         

2 

Conciliar los 

depósitos con 

la remisión del 

banco 

                         

3 

Elaborar el 

informe de 

conciliación 

                         

Elabora

ción de 

Estados 

Financi

eros 

Cantid

ad de 

Estado

s 

Financ

ieros 

e 

Inform

es 

12 12 3 3 3 3 

Informe y 

Reportes del 

sistema 

(SIGEF) 

Gerente 

de 

Contabili

dad 

1 
Recopilación de 

información 
                         

2 
Generar reporte 

del Sistema 
                         

3 

Verificar la 

ejecución del 

gasto 

                         

4 

Manejo de las 

cuentas por 

cobrar y pagar 

                         

5 

Preparación de 

Estados 

Financieros 

                         

Elabora

ción de 

Informe

s corte 

semestr

al para 

DIGECOG 

Cantid

ad de 

inform

es 

extern

o  

2 2   1   1 

Informe y 

Reportes del 

sistema 

(SIGEF, y SIAP 

Gerente 

de 

Contabili

dad 

1 

Remitir los 

Informes 

Financieros 

para su 

validación y 

autorización. 

                         

2 

Enviar a la 

DIGECOG y 

publicar en el 

Portal Web 

Institucional. 

                         

3 

Consolidar las 

informaciones 

para la 

elaboración de 

los Estados 

Financieros.  

                         

4 

Analizar y 

validar las 

informaciones 

en los Informes 

Financieros 

                         



para su 

autorización 

5 

Remitir los 

Estados 

Financieros 

para su 

validación y 

autorización 

                         

Invent

ario 

de 

activo

s fijo 

Cantid

ad de 

invent

ario 

de 

activo

s  

2 2   1   1 
Formulario y 

registro 

Gerente 

de 

Contabili

dad 

1 

Monitoreos del 

sistema de 

inventario y 

registro 

Direcc

ión 

Financ

iera 

                         

2 

Realizar 

inventario de 

los activos 

fijos (equipos, 

mobiliarios, 

bienes muebles 

y planta fisica 

                         

Porcen

taje 

de 

regist

ro de 

invent

ario y 

movimi

entos 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Informe de 

inventario 

Gerente 

de 

Contabili

dad 

3 

Inventario de 

piezas y 

herramientas de 

los almacenes. 

                         

4 

Inventario en 

el  almacén de 

suministro. 

                         

5 

proceso de 

descargo de 

autobuses, 

vehículos 

livianos, 

mobiliarios y 

equipos 

                         

Contro

l de 

efecti

vo 

Monto 

de 

efecti

vo 

recaud

ado. 

355 MM 450 MM 6,632,356  7,209,083 77,858.1 7,209,083 

Informe de 

Disponibilidad 

Diaria y 

recaudaciones 

Gerent

e de 

Tesore

ría 

1 

Recolección de 

las valijas en 

los diferentes 

módulos. 

Direcc

ión 

Financ

iera 

                         

2 

Depósitos en 

banco de la 

recaudaciones 

                         

3 

Registro y 

Verificación de 

los depósitos 

en libro 

                         

4 

Preparar 

informe de 

disponibilidad 

de efectivo                         

 

Nivel 

de 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Gerent

e de 
5 

Contratación de 

servicios de 
                         



seguri

dad 

Fotos de 

valijas e 

informe 

Tesore

ría 

compañía de 

seguridad 

6 

Registros y 

verificación de 

los depósitos 

                         

7 

valijas y 

precintos de 

seguridad 

                         

Imagen 

y 

posici

onamie

nto de 

la 

marca 

. 

Valora

da 

positi

vament

e la 

imagen 

y 

marca 

instit

uciona

l 

Síntes

is  

Cantid

ad de 

síntes

is 

period

ístico

s 

280 280 70 70 70 70 
Informe de 

Síntesis  

Period

ista 

1 

Recopilación de 

medios impresos 

y digitales 

  

                        

 $           

1,500,000.0

0  

 

2 
Clasificar la 

noticia                         
 

3 

Elaborar índice 

de orden de 

importancia                         

 

4 
Remitir a los 

interesados                         
 

Media 

Tour 

Porcent

aje de 

mediatu

r 

planifi

cados, 

realiza

dos. 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Reporte de 

Monitoreo de 

Audiovisual 

Direcc

ión de 

Comuni

cación 

Estrat

égica 

1 

Determinar el 

tema de interés 

para el media 

tour 

Period

ista, 

Admini

strado

r 

Genera

l 

                        

 

2 

Identificar los 

medios para el 

media tour                         

 

3 

Gestionar la 

participación 

en los medios                         

 

4 
Realizar el 

media tour                         
 

5 

Elaborar 

reporte de los 

resultados de 

media tour                         

 

Prensa 

Porcen

taje 

de 

cobert

ura 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Reporte de 

Monitoreo de 

Medios 

Period

ista 

1 

Identificar el 

tema de interés 

a comunicar  

  

                        

 

2 
Elaborar la 

nota                          
 

3 

Remitir y/o 

convocar a los 

medios                         

 

4 
Dar seguimiento 

de medios                         
 

5 
Elaborar 

reporte                         
 

Respon

sabili

dad 

Social 

Cantid

ad de 

activi

dades 

de 

6 6 1 2 1 2 

Reporte de la 

Actividad de 

Responsabilida

d Social 

Analis

ta de 

Medios 

1 
Determinar tipo 

de actividad  

Period

ista, 

secret

aria, 

Direcc

                        
 

2 

Organizar la 

logística de la 

actividad                         

 



respon

sabili

dad 

social 

3 

Convocar los 

participantes 

de la actividad 

ión de 

Operac

iones 

y 

Encarg

ada de 

Divisi

ón de 

Protoc

olo 

                        

 

4 
Realizar la 

actividad                         
 

5 

Elaborar 

informe de la 

actividad 

social 
                        

 

Plan 

de 

Redes 

Social

es 

Porcen

taje 

de 

aument

o de 

seguid

ores 

N/A 3% 1% 1% 1%   
Reporte de las 

Redes Sociales 

Encarg

ado de 

Redes 

1 
Determinar el 

contenido  

  

                        
 

2 
Elaborar el 

contenido                          
 

3 

Llevar el 

contenido a 

plataforma                         

 

4 

Elaborar 

reporte de los 

resultados                          

 

Plan 

de 

promoc

ión y 

Public

idad  

Porcen

taje 

de 

cumpli

miento 

del 

plan 

de 

public

idad 

N/A 100% 100% 100% 100% 100% 

Plan de 

promoción y 

Publicidad  

Direcc

ión de 

Comuni

cación 

Estrat

égica 

1 

Desarrollar el 

plan de 

publicidad  

Mercadó

logo, 

Direcci

ón de 

operaci

ones 

                        

 

Comuni

cación 

Intern

a  

Porcen

taje 

de 

cobert

ura 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Plan de 

Comunicación 

Interna 

Secret

aria 

1 

Identificar las 

necesidades de 

los 

colaboradores RR.HH.

, 

period

istas, 

auxili

ar. 

                        

 

2 

Elaborar el 

plan de 

comunicación 

interna                         

 

3 
Implementar el 

Plan                         
 

4 
Dar seguimiento 

al plan                          
 

Organi

zación 

de 

Evento

s 

Porcen

taje 

de 

cumpli

miento 

con 

los 

requer

imient

os 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Reporte de 

Evidencia de 

Evento 

Encarg

ada de 

Divisi

ón de 

Protoc

olo y 

Evento

s 

1 

Determinar los 

requerimientos 

de logística 

del evento Direcc

ión de 

Comuni

cacion

es  

                        

 

2 

Gestionar y/o 

organizar la 

logística del 

evento                         

 

3 
Supervisar y/o 

montar la                         

 



demand

ados 

por 

evento

s 

logística  del 

evento 

4 

Convocar los 

participantes 

del evento                         

 

5 
Realizar el 

evento                         
 

6 
Elaborar reseña 

del evento                         
 

Asegur

ados 

los 

Servic

ios 

tecnol

ógicos 

redund

antes 

como 

soport

e al 

desemp

eño de 

la 

instit

ución 

Instal

ación 

de 

equipo

s 

tecnol

ógicos  

Porcen

taje 

de 

equipo

s 

instal

ados 

90% 100% 0% 0% 25% 75% 100% Informe  

Gerent

e de 

servic

ios 

tic 

1 

evaluar la 

necesidad del 

usuario 

Todas 

las 

direcci

ones 

                        

 $           

1,500,000.0

0  

 

2 
configurar el 

equipo 
                         

3 

Asignación de 

equipo al 

usuario 

                         

4 

Registrar la 

asignación al 

inventario 

                         

5 
instalar el 

equipo  
                         

  

Adquis

ición 

de 

Servic

ios y 

Licenc

ias 

inform

áticas   

Porcen

taje 

de 

Servic

ios y 

licenc

ias 

Contra

tados  

85% 100% 0% 0% 50% 50% 50% Informe  

Gerent

e de 

seguri

dad y 

monito

reo 

1 
Solicitud de 

Licencias 

TIC y 

Admini

strati

vo 

                        

 $         

4,004,000.0

0  

 

2 
Instalación de 

Licencias 
                         

  

Manten

imient

o en 

infrae

struct

ura de 

redes 

Porcen

taje 

de 

cumpli

miento 

al 

plan 

de 

manten

imient

o 

85% 100% 100% 100% 100% 100% 100%  Informe    

Gerent

e de 

infrae

struct

ura 

tic 

1 

Restructurar el 

cableado UTP Y 

Fibra óptica) 

Tic  

                        

N/A  

 

2 

Desplegar 

Internet WIFI 

en todos los 

módulos y 

edificios 

                         

3 
administrar los 

servidores 
                         

  

Seguri

dad de 

la 

inform

ación  

Porcen

taje 

de 

inform

acione

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 
 Informe del 

Backus  

Gerent

e de 

seguri

dad y 

monito

1 

Levantamiento 

de la 

información a 

respaldar del 

equipo 

Tic                          N/A   



s 

proteg

idas 

reo y 

gerenc

ia de 

operac

iones 

tic 

2 

Realizar BACKUP 

base de datos y 

sistemas de 

información 

                         

3 

Guardar el 

Backus en un 

medio externo  

                         

Optimi

zados 

los 

Sistem

as 

como 

soport

e a 

los 

objeti

vos 

estrat

égicos 

de la 

instit

ución 

Automa

tizaci

ón de 

proces

os 

Porcen

taje 

de 

proces

os 

automa

tizado

s 

85% 100% 0% 0% 25% 75% 100% Informe 

Gerenc

ia de 

desarr

ollo e 

implem

entaci

ón de 

sistem

as   

1 

Analizar la 

solicitud de 

desarrollo de 

software 

Operac

iones, 

Tesore

ría 

                        

N/A  

 

2 

Realizar el 

levantamiento 

de necesidad 

                         

3 

Desarrollar y/o 

adquirir y/o 

subcontratar el 

servicio de 

desarrollo de 

software 

                         

4 

Implementar y/o 

dar seguimiento 

a la misma  

                         

5 

Capacitar al 

personal sobre 

manejo del 

software 

                         

6 
Dar seguimiento 

y mantenimiento  
                         

  

Atenci

ón de 

soport

e a 

usuari

os  

Porcenta

je de 

satisfac

ción de 

los 

usuarios 

95% 85% 85% 85% 85% 85% 100% 

Resultado de 

encuesta e 

informe  

Gerent

e de 

admini

straci

ón de  

servic

ios 

tic 

1 

Analizar la 

demanda del 

soporte 

Tic  

                        

 $       

55,000,000.

00  

 

2 

Programar y 

brindar el 

soporte  

                         

3 

Realizar el 

reporte del 

soporte 

                         

4 

Aplicar la 

encuesta de 

satisfacción  

                         

 

 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 

Eje 4: Aprendizaje y Desarrollo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2025  

Eje Estratégico 4: Aprendizaje y Desarrollo del Personal  

Objetivo Estratégico 4:  Desarrollar las competencias y capacitaciones estratégicas del capital humano, acorde a los requerimientos del desarrollo 

y desempeño empresarial 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13  

Estrategia 
Resultad

o efecto 
Producto(s) Indicador 

Línea 

Base 
Meta 

DISTRIBUCIÓN DE LA 

META 

Medio de 

Verificación 

Responsa

ble 
No 

Actividad

es  

Involucrado

s 

Cronograma 

Recursos 

 

Ene-

Mar 

Abr-

Jun 

Jul-

Sep 

Oct-

Dic 

T-1 T-II 
T-

III 
T-IV  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1

0 

1

1 

1

2 
 

Fortalecim

iento de 

la gestión 

humana 

Mejorado 

el 

desempeño 

del 

personal 

en el 

ejercicio 

de sus 

funciones 

 

Reclutamien

to  y 

Selección 

de Personal 

Porcentaje 

de Personal 

reclutado  

acorde al 

perfil 

0% 85% 80% 80% 80% 80% 

Solicitud 

Perfiles 

de puestos 

requeridos

, Plan de 

Reclutamie

nto 

(Necesidad

es, 

Puestos y 

Competenci

as).  

Relación 

de 

convocator

ias a 

reclutar, 

Informe 

Candidatos 

Elegibles 

y 

Reprobados

. 

Direcci

ón de 

Recurso

s 

Humanos 

1 

Diseñar 

Plan de 

Reclutamie

nto y 

Selección 

del 

Personal. 

Dirección 

de 

Tecnología

s de la 

Informació

n y 

Comunicaci

ón 

                        

N/A 

 

2 

Dar 

seguimient

o al Plan 

de 

Reclutamie

nto y 

Selección. 

                         

3 

Publicar 

número de 

Vacantes. 

                         

4 

Aplicar 

pruebas 

Técnicas a 

Currículos 

Vitae 

Selecciona

dos,  

                         



conforme 

al Manual 

de Cargo 

aprobado. 

5 

Selecciona

r y 

reportar 

Candidatos 

Elegibles. 

                         

Actualizac

ión y 

Digitaliza

ción de 

expediente

s del 

Personal  

Porcentaje 

de 

Expedientes 

del 

Personal 

digitalizad

os 

Expediente

s 

digitaliza

dos 

6 

Gestionar 

y dar 

seguimient

o al 

sistema de 

archivo 

digitaliza

do 

                         

 

Capacitaci

ón y 

desarrollo 

de 

personal 

Porcentaje 

de 

Empleados 

capacitados 

0% 95% 
100

% 

100

% 

100

% 

100

% Diagnóstic

o de 

Necesidade

s, Plan y 

Programa 

de 

Capacitaci

ón, Cursos 

y 

Talleres, 

Informe 

Evaluación 

de los 

resultados 

de 

Capacitaci

ón, 

Listado de 

Asistencia 

1 

Detectar 

necesidade

s de 

Capacitaci

ón de las 

diferentes 

Áreas. 

Dirección 

Financiera / 

Dirección 

Administrati

va 

                        

 $   

2,500,000.0

0  

 

  

Porcentaje 

de 

Empleados 

satisfecho 

con la 

Capacitació

n 

0% 90% 85% 85% 85% 95% 

2 

Diseñar  

Plan de 

Capacitaci

ón basado 

en el 

desarrollo 

de 

competenci

as según 

necesidade

s 

detectadas

. 

                         

3 

Ejecutar  

y 

Desarrolla

r del Plan 

de 
    

  

    

  

    

  

    

   



Porcentaje 

de 

Capacitacio

nes 

(Impacto en 

el trabajo) 

N-D 

100% 

de 

las 

que 

posee

n 

24hrs

. o 

más 

100

% 

100

% 

100

% 

100

% 

Número  de 

Empleados 

evaluados. 

Gestión 

por 

Competenci

as  

Capacitaci

ón. 

  

  

  

    

  

    

  

    

   

Evaluación 

del 

desempeño 

del 

personal 

Porcentaje 

de 

cumplimient

o de los 

tempos del 

proceso de 

evaluación 

de 

desempeño 

  100%       
100

% 

Informe de 

evaluación 

del 

desempeño 

1 

Elaborar 

acuerdos 

del 

Desempeño. 

Todas las 

Direccione

s 

    

  

    

  

    

  

    

  

N/A 

 

2 

Aplicar la 

evaluación 

del 

desempeño     

  

    

  

    

  

    

   

3 

Elaborar 

informe de 

resultado 

de los 

Acuerdos 

de 

Desempeño, 

número  de 

evaluacion

es 

realizadas

.     

  

    

  

    

  

    

   

Satisfec

ho el 

personal 

con los 

servicio

s de 

gestión 

humanas 

 

Estructura 

Organizati

va 

Implementa

da 

Porcentaje 

de 

implementac

ión 

0% 100%   
100

% 
    

Diseño de 

Manuales, 

Normas y 

Procedimie

ntos   

1 

Diseñar 

Manuales 

de Cargos, 

Procesos y 

Procedimie

nto, 

Diccionari

o de 

Competenci

as. 

Todas las 

Direccione

s 

                        

N/A 

 

Estructura 

Salarial 

Actualizad

a 

2 

Actualizar 

y dar 

seguimient

o a la 

Estructura 

Salarial y 

Políticas 

                         



de 

Compensaci

ón, 

aprobadas 

por 

Consejo de 

Administra

ción. 

 Seguridad 

y Salud en 

el Trabajo 

Porcentaje 

de 

implementac

ión del 

Plan de 

Seguridad y 

Salud en el 

Trabajo 

(SST) y 

Bienestar 

Laboral 

0% 100% 
100

% 

100

% 

100

% 

100

% 

Plan de 

Seguridad 

y Salud en 

el Trabajo  

1 

Diseñar 

Plan de 

Seguridad 

y Salud en 

el Trabajo 

(PSST). 

Dirección 

Financiera / 

Dirección 

Administrati

va 

  

                      

5,099,900.0

0 

 

2 

Dar 

seguimient

o al Plan 

de 

Seguridad 

y Salud en 

el Trabajo 

(PSST). 

Acciones 

de Mejoras 

de 

Seguridad 

y Salud en 

el Trabajo     

  

    

  

    

  

    

   

3 

Gestionar 

Uniformes 

y Equipos 

de 

Protección 

para el 

Personal 

(EPP).     

  

    

  

    

  

    

   

4 

Elaborar 

informe de 

resultados

, Comité 

Mixto de 

Seguridad 

y Salud en 

el Trabajo 

"CM".     

  

    

  

    

  

    

   



Porcentaje 

de atención 

a la salud 

del 

Personal  

0% 100% 
100

% 

100

% 

100

% 

100

% 

Gestionar 

y 

Coordinar 

diferentes 

Charlas, 

Jornadas y 

Operativos 

Médicos 

con temas 

relacionad

os a la 

salud. 

5 

Realizar 

charlas, 

Jornadas y 

Operativos 

Médicos en 

prevención 

de la 

Salud     

  

    

  

    

  

    

   

1 

Elaborar 

Informes 

Estadístic

os 

relacionad

os con la 

Salud. 

  

    

  

    

  

    

  

    

  N/A  

 

Relaciones 

Laborales 

y Sociales 

Número de 

Empleados 

con 

aplicación 

de la ley  

y sus 

Reglamentos   

0% 100% 
100

% 

100

% 

100

% 

100

% 

Ejecutar 

Plan de 

Relaciones 

Laborales, 

acorde con 

la ley 

Núm. 16-92 

del 

Ministerio 

de Trabajo 

y su 

Reglamento

s 

1 

Elaborar 

Plan de 

Relaciones 

Laborales 

y 

Sociales. 

    

                      

N/A 

 

2 

Dar 

seguimient

o al Plan  

Relaciones 

Laborales 

y 

Sociales. 

Novedades 

de la 

Tesorería 

de la 

Seguridad 

Social. 

Gestionar 

expediente

s para el 

pago 

Prestacion

es 

Laborales 

  

    

  

    

  

    

  

    

   

3 

Gestionar 

ante la 

Dirección 

General de 

Jubilacion

es y 

                           



Pensiones,  

y las 

diferentes 

AFPs  las 

Pensiones 

y 

Jubilacion

es de los 

empleados 

calificado

s. 

 Registro, 

Control y 

Nómina 

Porcentaje 

rendimiento 

de la 

productivid

ad de los 

empleados 

0% 100% 
100

% 

100

% 

100

% 

100

% Resolucion

es del 

Órgano 

Regulador 

y Órganos 

Rectores, 

Libramient

os de 

Pagos, 

Reportes 

del 

Biométrico 

y Control 

de 

Asistencia 

1 

Elaborar 

Plan de  

Registro, 

Control y 

Nómina  

(Pago 

Salarial e 

Incentivos 

en tiempo 

oportuno, 

y en base 

a 

Resolucion

es). 

Carnetizac

ión. 

Reducción 

Niveles de 

Rotación y 

Absentismo

. 

                          

N/A 

 

0% 100% 
100

% 

100

% 

100

% 

100

% 
2 

Revisar y 

dar 

seguimien

to al 

Plan de  

Registro, 

Control y 

Nómina. 

                           

1,530 

millo

nes 

382 

millo

-nes 

382 

mil

lo-

nes 

382 

mil

lo-

nes 

382 

mil

lo-

nes 

382 

mil

lo-

nes 

3 

Coordinar 

los 

procesos 

de Pagos 

con 

Órganos 

Dirección 

Financiera 

/ Dirección 

Administrat

iva 

                        

1,530,152,4

00.00 

 



Rectores 

(Contralor

ía Gral. 

De la 

República, 

Tesorería 

Nacional, 

y 

BANRESERVA

S y TSS, 

entre 

otras). 

Porcentaje 

de 

empleados 

que 

registran 

asistencia 

en el 

Sistema 

0% 100% 
100

% 

100

% 

100

% 

100

% 

Reporte de 

empleados 

registrado

s en el 

Sistema 

4 

Gestionar 

sistema de 

Control de 

Asistencia 

Dirección 

Financiera 

/ Dirección 

Administrat

iva 

                        

1,500,000.0

0 

 

Porcentaje 

de 

empleados 

con sus 

Carnet 

0% 100% 
100

% 

100

% 

100

% 

100

% 

Relación 

de 

empleados 

con carnet 

entregados 

5 

Carnetizar 

a los 

recursos 

humanos de 

la Empresa 

Dirección 

Financiera 

/ Dirección 

Administrat

iva 

                        

397,500.00 
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