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Introducción

El presente documento se corresponde con el Plan Operativo Anual [POA) 2024 de
la Oficina 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 2024 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 ESTRATEGCIO INSTITICIONAL

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.



25,500,000

Pasajeros



Tabla de Producción de Servicios



Di
re

cc
ió

n 
D
e
 O
pe
ra
ci
on
es

\
j
9
-
i
i
a
 *

> 
«
«
«
V
I
 -
I



PLAN OPERATIVO ANUAL (POA),

DIRECCIÓN DE OPERACIONES

AÑO 2024

Eje Estratégico: 1. Mejoramiento de la calidad del servicio del transporte.

Objetivo Estrate^co 1: Incrementar la cobertura, frecuencia y accesibilidad del servicio de transporte, acorde a las necesidades y demandadas e identiricadas.

Estrategia 1: Programa de Incremento de Cobertura del Servicio de Transporte.

Meta por trimestre
Medio de

Verificación
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA),

DIRECCIÓN DE MANTENIMIENTO

AÑO 2024

:jc Estratégica: 2 . Sosienibilidad de la Eficíancia Operativa.

Objetivo Estratégico: 2. Asegurar la continuidad de las operaciones para el servicio del transporte, acorde a los estándares de rnantenimiento y supervisióa

isiraiegia: 2 Mejoramiento sostenido del mantenimiento de las unidades

Indicadorde

producto

Asegurado el
Uncionamiento

del parque
vehicular

Mantenimiento

preventivo del
parque vehicular

Mantenimiento

conectivo del

parque vehicular

■Meta |ior in'mcsiiv Medio de „ ,
Verificación No. Actividades invotucradosi''

Ene/Mar

Cantidad de
autobuses que

cumplen con el
plan de

mantenimiento
preventivo

Porcentaje de
mantenimiento

conectivo
realizado en el
tiempo pautado

Porcentaje de
mantenimiento
correctivo que
cumple con los
requerimientos

técnicos
establecidos

560

100%

100%

600

100%

100%

150

100%

100%

Abri/Jun

150

100%

100%

Jul/Sep

150

100%

100%

Oct/Dic

150

100%

100%

Reporte de
mantenimietUo

preventivo

Reporte de
mantcnimieiuo

correctivo

Dirección de
Mantenimiento

Vehicular

Elaborar el plan
de mantenimiento

Implementar un
plan

Dar seguimiento
al cunqrlimienio

del plan

Elaborar reporte
de mantenimiento

Reportar el
desperfecto del

vehículo

Realizar

diagnostico

Elaborar orden de

servicio para el
mantenimiento

correctivo (taller
eztemoj, asignara
un técnico para su

reparación
(interno)

Dar seguimiento
y/o revisar las
reparaciones

Mantenimiento
Vehicular

Dilección de
Operaciones

DA/DF/
Dcpt.

Seguridad

i:
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA),

DIRECCIÓN OE SUPERVICION

AÑO 2024

Cjc (Csiraiégico: 2 . Soslcnibilidad de la Eficiencia Opcraliva.

Objetivo cstraiégico: 2 Asegurar la continuidad de las operaciones para el servicio del transpone, acorde a los estándares de mantenimiento y supervisión.

Estrategia: 2 l'onaiccimicnto de la Supervisión

VeíS?.d6 Aetívidade. »»volt«r.dAMeta por trimestre

iMOcadorde

prodiKUt
Ene/Ma Abri/Ju Jul/Se

P

Oct/Di

Asegurada el
cumplimento de

las

responsabiiidade
s asignadas al
personal de

transpoitación

Supervisión al

personal de
transponación
(Vestimenta,

licencia)

Inspección (Estado
físico de autobuses.
Higiene,
validadadoies

automáticos y
posimelros,
colisiones o

incidentes

Operaciones de los
Autobuses)

Porcentaje de

cumplimiento del
plan de

supervisióa

Cantidad de

supervisiones
realizadas al

cun^llmiento de
la frecuencia de

despacho de

autobuses

100%

60

100%

60

100% 100%

15

100%

15

100%

15

Infonne de

supervisión

Realización de

operativos para
detección de

licencias

vencidas.

Inspección uso
de vestimenta

adecuada y
equipo de
seguridad en
operaciones y
talleres

Socialización

con personal

de supervisión
sobre tareas

asignadas

Jomada de

inspección de
frecuencia de

unidades por
despacho.

DirOper-/
Dir. Mant. V.

supervisión

Dir. Oper.



Cantidad de

supervisiones
realizadas al

cun^liiniento de
la ruta de

autobuses

Cantidad de

supervisiones a las
condiciones de los

autobuses

Cantidad de

inspecciones de
estados físicos

Cantidad de

supervisiortes a las
operaciones de los
autobuses

cantidad de

inspecciones de
colisiones o

incidentes de

unidades

Cantidad de

levantamiento

físico de

validadores auto y
posimclros

60

365

365

60

36S

365

365

90

15

365

90

365

90

365

90

Jomada de

inspección de
2 frecuencia de

unidades en

ruta.

Inspección
diaria de

higienización
la unidades.

Jomada de

inspección del
estado físico y
funcionainíent

0 de las

unidades.

Monitoreo y
análisis diarios

5 de las

operaciones de
los autobuses.

Levantamiento

de colisiones o

6 incidentes y
seguimientos a
casos.

Realización de

operativos de
7 validadores

outo. y

posimetros.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

DIRECCION ADMINISTRATIVA

AÑO 2024

ije Estratégico III: Fortalecimiento de ios procesos internos.

Tbjetivo Estratégico lli: Asegurar la eflclencla, eficacia y calidad de ia gestión Institudonal, con una orientación a resultados y estándares establecidos.

isuategla: Efidentlzadon de la gestión administrativa y finandera.

Meta per trimestre Medio de Responsable No. Actividades Involucrados Cronograma Presupuesi
Verfficadón

Ene/Mar Abrl/Jun Jul/Sep Oct/Dlc

Satisfecho los

equerimientos

le las unidades

funcionales

para ia

realización del

trabajo

Rehabilitaci

ón de áreas

físicas

Porcentaje de

áreas físicas

rehabilitadas

100% de

las

aprobadas

100% informe de ejecución

de áreas

rehabilitadas

Dirección

Administrativa

Realizar el

levantamiento de

áreas físicas

Realizar el

diagnostico

situación de las

áreas físicas

Elaborar el plan de

rehabilitación

Iniciar el proceso de

rehabilitación

interno y/o de

compras del

servicio de

rehabilitación en

base a los umbrales

de compra

DA/DF



Realizar la

rehabilitación y/o

supervisar la

rehabilitación de las

areas

Elaborar el informe

resultado final

Limpieza y

reforzamie

ntode

espacios

Porcentaje de

espacios

funcionales

mejorados que

cuentan con las

condiciones

requeridas

100% 100% 100% 100% 100% 100% Registro del plan de

limpieza y

reforzamiento

(listado de cotejos de
la supervisión, plan

de limpieza y

reforzamiento, fotos)

Dirección

Administrativa

Elaborar el plan de

limpieza y

reforzamiento

Todas las

Direcciones

Imptementar el

plan

DF

Porcentaje de

area fumigadas

100% 100% 100% Certificación

recepción de

servicio/registro de
contrato y fotos

Supervisar la

Implementacion del

plan

Registrar los

resultados de la

implementacion del

plan

Servicios

de alquiler,

acondicion

amiento y

mantenimi

ento

Cantidad de

Plantas

eléctricas con

mantenimiento

preventivo

Registro/Certificacion

de Recepción de

Obra o contratos de

alquileres (Fotos).

Dirección

Administrativa

Elaborar plan de

mantenimiento de

las plantas

eléctricas

DG/DF

Realizar proceso de

compras para

contratación dei

servicio



Cantidad de

plantas

eléctricas

alquiladas

Cantidad de

baños y

oficinas

móviles

alquiladas

porcentaje de
aires

acondicionados

en condiciones

óptimas

100% 100% 100% 100% 100%

Implementar el

plan de

mantenimiento

plantas eléctricas

Implementar el

plan alquileres y

acondicionamientos

Realizar el

diagnostico

Elaborar informe

Adquisición

Equipamien

to,

mobiliario e

Insumos en

los tiempos

acordados

Porcentaje de

Equipamientos

Adquiridos

100% 100% 100% 100% Registro de
adquisición y entrega

de equipamiento,

mobiliarios e

Dirección

Administrativa

Realizar el

levantamiento de

necesidades

DF
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Analizar y procesar

los requerimientos

aprobados para

despacharlos

mobirtarios,

insumos, equipos a

las diferentes áreas

Despacho

de

combustibi

e

Cantidad de

galones de

gasolina

despachados

108,000 27,000.00 27,000.00 27,000.00 27,000.00

Registro de despacho
de combustible /

certiflcac ion/orden

de compra

Dirección

Administrativa

Determinar la

necesidad de

combustible

DG/DF

Cantidad de

galones de

gasoil

despachados

1,800,000 450,000 450,000 450,000 450,000

Despachar el

combustible

DG/DF

Cantidad de

galones de gas
GLP

adquiridos

150 CertiFicacion

recepción

servicio/orden de

compra

Llevar registro de

despacho de

combustible



Mantenimi

ento

Correctivo

V

Preventivo

de

Vehiculos

Livianos

Porcentaje de

vehiculos con

mantenimiento

preventivo

Porcentaje de

unidades con

mantenimiento

correctivo

100%

1005

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

Registro de

mantenimiento

vehicular

Dirección

Administrativa

Elaborar el plan de

mantenimiento de

vehiculos livianos

DG/DF/DM

Implementar el

plan

Elaborar registro de

plan de

mantenimiento

implementado

Satisfacer

los

requerimien
tos de

transpoite
del personal

déla

institución

Porcentaje de
requerimiento
atendidos

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

cumplimiento del
Recibir

requerimientos de

las diferentes areas

para su ejecución

Cumplimie

nto del

PACC

Porcentaje de

cumplimiento

de las

actividades

programadas

en el plan

anual de

compras

100% 100% 100% 100% Informe de ejecución

del PACC.Informe
Portal Transaccional

de Compras y

Contrataciones

Dirección

Administrativa

Elaborar el PACC DA



Implementar el

PACC

Elaborar los

Informes de

ejecución del PACC

Cierre de los

Contratos de los

Procesos

Adjudicados.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA),

DIRECCIÓN DE TECNOLOGIA

AÑO 2024

Eje Estratégico III: Fortalecimiento de los procesos internos.

Objetivo Estratégico III: Asegurarla cncicncia, cflcaclay calidad de ta gestión institucional, con una orientación a resultados/estándares establecidos.

istrategla: Imagen y posicionamiento institucional.

f iÍRnsdúctQ ' I IndiCBdordeprodtiCtoiiLFnea base Metalotaj

Valorada

sositivamente la

magen institucional

de la OMSA

Síntesis periodísticas
antidad de síntesis

serlodisticas

Notas y ruedas de

srensa

Porcentaje de

nformaciones

nstitucional

reproducidas en

medios masivos de

comunicación

280

Meta por trimestre

Ene/Mar Abri/Jun Jul/Sep Oct/Dic

Medk) de Verificación Responsable

70 70 70 Reporte de Síntesis

Reporte de

monitoreo de medios

Dirección de

Comunicaciones

Recopilación de

medios impresos y

digitales

Clasificar la noticia

Remitir a los

nteresados

laborar Indice de

orden de

mpoítancia

dentificar el tema

de Interes a

comunicar

■laborar la nota

Remitir y/o convocar
a los medios

7ar seguimiento de
medios

ilaborar reporte



Media Tours
Porcentaje de Media
rours

Reporte de

monitoreo de

audiovisuai

Sestionar ia

participación en los

medios

Realizar el media

tour

Elaborar reporte de

!os resultados de

media tour

Determinar el tema

de Interes para el

media tour

Identificar los

medios para el

media tour

Dirección General

Determinar ios

requerimientos de

logistica del evento

Unidades

solicitantes

Sestionar y/o

organizar la logistica

del evento

Dirección

Administrativo

Organización de eventos

Porcentaje de eventos

que cumplen con los

requerimientos

demandados

Comunicación de

1 Solicitud, Reporte de

evidencia del evento

Dirección de

Comunicaciones
Supervisar y/o

montar la logistica

del evento

Convocar los

participantes del

evento

Realizar el evento

Elaborar reseña del

evento



Comunicación interna

Porcentaje de

informaciones que
liegan a ios

coiaboradores internos

Cambio de imagen

P0RCENTA6E DE

IMPLEMENTACION DE

PLAN DE CAMBIO DE

IMAGEN

100

Plan de comunicación

interna, informe de

resultado de las

comunicaciones

internas,

30

Reporte de resuitado

de plan de cambio de

imagen

Dirección de

Comunicaciones

Identificar ias

lecesidades de ios

colaboradores

Elaborar el pian de

comunicación

nterna

Impiementar ei Plan

Oar seguimiento ai

plan

Elaborar solicitud

Dirección

linanciera/
Dirección de

planificación

Responsabilidad Social

Cantidad de

actividades de

responsabilidad

sociales

Reporte de la

actividad de

responsabilidad social

Dirección de

Comunicaciones

Determinar tipo de

actiwdad
Dirección General



Convocar los

sarticipantes de la

ictividad

Realizar la actividad

Organizar la logística
de la actividad

Elaborar informe de

a actividad social

Determinar el

contenido

Plan de Redes Sociales

Porcentaje de

publicaciones en redes

sociales

Reporte de las redes

sociales

Dirección de

Comunicaciones

Elaborar el

contenido

Jevar el contenido a

plataforma
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA),

DIRECCIÓN DE JURIDICA

AÑO 2024

Eje Estratégico: Fortalecimiento Institucional

Objetivo Estrate^co III. Asegurar la Efldenda, Eflcada y la Calidad de la Gestión Instttudonal, con una Orientación a Resultados y estándares establecidos.

Estrategia: 1. Normalización y gestión de la calidad institucional

En/Mar Abr/Jun Jul/Sep Oct/Dlc

Estandarizada

la gestión

institucional

Elaboración de

Documentos

legales

Manejo de

Litigios

Porcentaje de

documentos que

cumplen con las

normas

establecidas

Porcentaje de

documentos

elaborados en el

tiempo establecido

Porcentaje de casos

que se

Instrumentaron

acorde a los

requerimientos

legales

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

Documento

legal

elaborado

Expediente

de casos

Dirección

Jurídica

Dirección

Juridica

Identificar la

necesidad para
la elaboración

del documento

legal

correspondiente

Elaborar el

documento

legal

Analizar su

consistencia con

las normativas

existentes

Notarizar el

documento en

caso que

aplique

Emitir el

documento

Registrar el

documento

Recibir y/o

enviar la

notificación del

caso

Preparar el

expediente del

Todas las

unidades



Asignar el caso

al abogado

correspondiente

Dar seguimiento

a la evolución

Porcentaje de

Asesoría y/o opiniones que se

opiniones legales emiten acorde a las

normativas legales

100% 100%

Porcentaje de casos
Manejo de casos que cumplen con el
de accidentes protocolo de

manejo establecido

del caso

5

Archivar la

documentación

del cierre del

caso

Emisión

escrita de las

opiniones

Dirección1
Recepción y

análisis de la

solicitud de

asesoría o

Opinión

Jurídica

2
Remisión de la

Opinión legal

3
Archivar los

documentos

Comunicación

al seguro,
Dirección

Jurídica

1
Elaborar

reporte de

accidentes

Acta policial.

Formulario de

reporte

2

Remitir el

reporte a la

DIGESETT

3

Tramitar al

seguro el acta

policial
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA),

DIRECCIÓN DE PLANIFICACION

A/)0 2024

Eje Estratégico 3: Fortalecimiento Institucional

Objetivo Estratégico 3: Asegurar la eFiciencia, eficacia y calidad de la gestión Institucional, con una orientación a resultados estándares establecidos

Estrategia: 3 Normalización y gestión de la calidad institucional

Meta por trimestre
Medio de

Verifkaddn

Resultado Prodoclo

linplcmentacíón
de los procesos

Aplicación de
encuesta de

satisfacción al

usuario de

transporte

OMSA

iiidksdorde

producto

Porcentaje de
procesos

implememados

Línea Meta
bue Total

Porcentaje de
procesos audilados

Porcentaje de
cumplimiento del

tiempo de entrega de
los resultados de la

encuesta

100%

100%

100%

100%

100%

100% 100%

100%

100%

100% 100%

100%

100%

Manual de

políticas y
piticedimientos,

resolución

aprobadas.
Informe sobre

cantidad de

procesos

documentados.
Informe de

auditoria,

comunicacióa
Fotos, Listado de

asisteiKia,
Informe del Mapa

de procesos,
(Especificaciones)

Informe de

satisfacción

ciudadana

Responsable

Dirección de

planificación
y desarrollo

Invcducrados Cronográou

p fl m

i 4 3

Presupuesit

1

Realizar

análisis de

alíneamienlo

entre el PEI,

POA y los
procesos de
ceslion.

Todas las

direcciones

 ROPASIGNAR

2

Actualizar

mapa de
t>rDceso

Todas las

direcciones

3

Documentary
validarlos

procesos

Todas las

dilecciones

4
Impleinentar los

procesos

1  Todas las
direcciones

5

Realizar

auditorias de los

procesos en

todas las áreas

Todas las

dircccioites

6

Dar

seguimiento a
las mejoras

recomendadas

Todas las

direcciones

7

Realizar

informes de

auditorías y
socialización

con las áreas

1

Coordinar la

logislica para
realización de

encuestas

J
2

Capacitar a los
encuesladores

3
Realizar la

encuesta

4

Procesar y
analizar la

información



Aplicación de
Htiquelado
autobuses

OMSA

Infomie

semestral 2024

Elaboración del

POA 2025

Monitoieo y
evaluación

POA 2024

Porcentaje de
cumplimiento de

etiquetado

Porcentaje de
cumplimiento del
tiempo de entrega

del Informe

Semestral 2024

Porcentaje de
cumplimiento del

montaje de actividad
y tiempo de

elaboración POA

2025

Porcentaje de las
acciones

planificadas con
seguimiento

Porcentaje de
recomendaciones

con seguimiento

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

Infomie de

finalización y
cumplimiento de
etiquetado de
autobuses

Informe semestral

de la institución

2024

informe del POA

2025

Infonne de

monitoreo POA

2024

5

Elaborar

¡nfonite de las

encuestas

1

Coordinar la

lopstica de

etiquetado

2

levantar la

ínfonnación de

autobuses a

ctíouelar

3
realizar

etiquetado

4

elaborar

informe de

etiquetado

1

Levantar y
copiiar las

informaciones

del informe

semestral

2
Validarlas

informaciones

3
Elaborar

infonne

4
Remitir infonne

1

Elaborar la

agenda para la
elaboración del

POA 2024

2

Preparar la
logística para la
elaboración del

POA 2024

3
Elaborar el

POA 2024

4

Elaborare!

documento del

POA 2024

5
Socializare!

POA 2024

1

Elaborar la

programación
para ci

monitoivo y
evaluación

2

Socializar la

programación
con los

ciKargados de
unidades

3

Realizare]

monitoreo de

evaluación

4

Elaborare!

infonne de

monitoreo y
evaluación



B .S

O ü

.1 ̂
'C «

9 >;

Memoria Anual

institucional

2024

Sensibilútación

de los

elementos

simbólicos de la
cultura

(Historia

insitucional,
imagen

logotipica y
cromática)

Repone de
cumplimiento a
los indicadores

de Gobierno

Porcentaje de
cumplimiento del

tiempo de entrega de
la memoria anual

Porcentaje de
empleados que

conocen la imagen
simbólica - logo y
acciones relevantes

de la institución.

Porcentaje de
cumplimiento
indicador de

NOBACl

Porcentaje de
cumplimiento
indicador de

SISMAP

Porcentaje de

cumplimiento
indicador ICI -

INDICR DE

CONTROL

INTERNO

100%

100

84.00%

83.00%

0%

100%

100%

86%

94%

90%

89%

91%

25%

100%

90%

92%

50%

92%

93%

75%

100%

100%

95%

94%

90%

Informe de la

memoria Anual

Institucional 2024

Informe de

evaluación del

conocimiento de

los elementos

simbólicos de la

cultura, Resultado
de la eiKuesta de

los conocimientos

simbólicos de la

cultura

Itübrme del

sistema

Capture de
pantalla

Informe del

sistema

5

Socializar los

resultados del

informe de

evaluación

6

Dar

seguimiento a
los resultados

del informe

1

Levantar y
copilar las

informaciones
de la memoria

2
Validar las

informaciones

3
Elaborar la

memoria

4
Remitir la

memoria anual

l

Elaborare! plan
para dar a
conocer los

elementos

simbólicos de la

cuituia

2
Preparar la
locíslica

Todas las

direcciones

3
Implementar el

oían

Todas las

direcciones

4

Elaborar

informe del

plan
TotJas las

direcciones

1

Recopilar
información

Todas las

direcciones

2

Validar y
reportar las
información

3
Cargar

informaciones

4

Dar

seguimiento
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PUN OPERATIVO ANUAL (POA)

DIRECCION FINANCIERA

AÑO 2024
:}e Estratégico III: Fortalecimiento de los procesos Internos

Objetivo Estratégico III: Asegurar la eficiencia, eflcada y calidad de la gestión Institudonal, con una orlentadón a resultados y estándares establecidos.

Istrategla III: Efldentlzacion de la gestión Financlera-Adminisuadva

Meta por trimestre

Indkadorde Unea Meta

.  producto base Total
Métfede

Vertfkatfón
Ra^wwsaW- 'ÁcttvMedes ImnlucniSM

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Programación

V modificación

de la gestión

Presupuestar!

Porcentaje de

programación

presupuestario

Porcentaje de

reprogramacíó

n

presupuestario

100%

100%

100%

100% 100%

25%

100%

10%

100%

Formulario de;

SIGEFy

solicitudes e

apropiación
de la Dirección

Administrativa

Departament

o de

Presupuesto

Analizarlas

cuentas

presupuestaria

s Vs. códigos

por compras y

contrataciones

Dirección

Admlnlstrativ

Ificientizada la

ijecución del

jasto V la

nversion

Programación y
modificación,
presupuestaría

Ejecución del

presupuesto

de gasto e

inversión

presupuestar!

Porcentaje de

ejecución del

gasto

presupuestario

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

Reporte de

ejecución

presupuestar!

Dirección

Financiera

Registro de
libramientos

Monitoreo y
seguimiento a
la ejecución
presupuestaría



Ericientizada la

Ejecución del

Gasto y la

Inversión

Pagos a

proveedores

Tiempo de

pagos a

proveedores

Deis

a 60

días

Deis

aso

días

De 18 a 60

días

De 18 a 60

días

De 18 a 60

días

De 18 a 60

días

Registro y

seguimiento

de

libramientos a

proveedores

Dirección

Financiera

Preparación del

expediente

Verificación de

los expedientes

Solicitud de

pago

Eiaboración de

orden de pago

(Libramiento)

Formuiación y

eiaboración

de

anteproyecto

de

presupuesto

Cantidad de

anteproyecto

formulado

Reporte de

ejecución

presupuestari

a

Levantamiento

de inrormación

y necesidad de
insumos

Dirección

Financiera

Formulación y

registro del

anteproyecto

de presupuesto

Recopilación de

información

iatisfecho los

equerimiento

: de los

irganos

ectores del

istado

Elaboración de

informes

Cantidad de

informes

elaborado

interno

12

Informe y

Reportes del

sistema

(SiGEF)

Dirección

Financiera

Verificar la

ejecución del

gasto

Elaborar y

remitir informe

Cantidad de

informes cortes

semestral de la

ejecución

presupuestaria

Informe corte

semestral

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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ificientijada la

Ejecución del

Gasto y la

inversión

Seguridad de

las

recaudaciones

Nivel de

seguridad

lOOK lOOX 100% 100% 100% 100%

Fotos de

valijas e

Informe

Registro y

Verificación de

los depósitos

en libro

Preparar

informe de

disponibilidad

de efectivo

Contratación

de servicios de

compañía de

seguridad

Registros y

2 verificación de

los depósitos

valijas y

3 precintos de

seguridad

DIVISION DE CONTROL DE SIENES YAaiVOS FIJOS

Control de la

existencia de

activos

Control de la

existencia de

activos

Cantidad de

inventario de

activos

Porcentaje de

registro de

inventario

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

Formulario y

registro

Informe de

inventario

Dirección

Financiera

Dirección

Financiera

Monítoreos del

sistema de

inventario y

registro

Realizar

inventario de

los activos fijos

(equipos,

mobiliarios,

bienes muebles

y planta física

inventario de

piezas y

herramientas

de los

almacenes.

N/A

N/A

7

N/A

2.3.1.1.01
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Eje Estratégico III: Fortalecimiento de ios Procesos Internos

PLAN OPERATIVO ANUAL (ROA),

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

AÑO 2024

Objetivo Estratégico lil: Asegurar ia eficiencia, eOcaciav calidad de la gestión Institucional, con una orientación a resuitados estándares establecidos

Estrategia III: Fortalecimiento de la Gestión Humana

Mejorado el

desempeño

délos

Empleados

en el

ejercido de

sus

funciones

Capacitación

al Personal

Porcentaje de

Empleados

capacitados

Porcentaje de

Empleados

satisfecho con

la Capacitación

Porcentaje de

cumplimiento

programa de

pasantía

Empresarial

Porcentaje de

Capacitaciones

que se le mide

su Impacto en
ei trabajo

90%

8SK

N-D

95%

90%

100%

de las

que

poseen

24hrs.

o más

20%

25%

20%

20%

100%

25%

100%

30%

20%

100%

Diagnóstico de

Necesidades,

Plan V

Programa de

Capacitación,

Cursos V

Talleres,

Informe

Evaluación de

los resultados

de

Capacitación,

Listado de

Asistencia

Dirección de

Recursos

Humanos

Detectar las

necesidades de

Capacitación

Diseñar Pian de

Capacitación

basado en el

desarrollo de

competencias

según necesidades

detectadas

Dar a conocer el

programa de

capacitación

Diseñar programa

de Certificación de

Conductores de

Autobús

implementar

programa de

pasantía

Empresarial

Dar seguimiento V
Desarrollar el Plan

de Capacitación v

cumplir con ei

programa de

certificación de

Conductores de

Autobús

Realizar jornada de

integración para el

personal.



Elaborar Informe

Reclutamiento

y Selección de

Personal

Porcentaje de

Personal

reclutado

acorde con la

competencia

85% 85% 85% 85%

Solicitud

Perfiles de

puestos

requeridos,

Plan de

Reclutamiento

(Necesidades,

puesto y

competencias).

Relación de

convocatorias

a reclutar.

Informe

Candidatos

Elegibles y

Reprobados.

Seleccionar un

segmento de las

vacantes para ser

completadas a

través de concursos

internos y externos

de acuerdo con las

competencias.

Dirección de

Recursos

Humanos

Asegurar que a los

candidatos

seleccionados se les

realice las

evaluaciones

correspondientes

(Psicológicas,

Técnicas y Pre

ocupacionales).

Ejecutar el proceso

de inducción de

personal de nuevo

Ingreso.

Elaborar informe de

Reclutamiento y
Selección

Evaluación del

Desempeño

Porcentaje de

Empleados

evaluados

90% 100%

Realizar

levantamiento del

personal evaluado

y ejecutar jornadas

de socialización

sobre el proceso de

evaluación.

100%

Relación de

Acuerdos,

Evaluación de)

Desempeño,

Informe

revisión

cumplimiento

de las metas.

Relación

Personal

evaluado

Dirección de

Recursos

Humanos

Realizar

convocatoria para

el inicio de las

evaluaciones del

desempeño por

competencias para

el 2024.

Remitir al MAP

para aprobación de

plantillas de

Reporte de

Acuerdos de

desempeño

actualizada ano

2023.

Recibir y revisar los

formularlos de

evaluación del

Desempeño y

elaborar Informe.



Cantidad de

Empleados a

cubrir vacante

Dirección de

Recursos

Humanos

Detectar

necesidades Plaza

Vacantes para

apertura

Concursos.

X X

Desarrollo

Empleado
3 4 1 1 1

Apertura

Concursos 2

Abrir y dar

seguimiento a los

Concursos

X X X X

3

Elaborar informe

de resultados del

Concurso

X X X X

Plan de

Seguridad y

Salud en el

Trabajo,

Informe

levantamiento

V Auditorias de

Riesgos,

Reportes e

informes

Acciones de

Prevención y

Mejoras,

Informe y

1

Elaborare

implementar Plan

de Seguridad y

Salud Ocupacional

X

2

Realizar

inspecciones para

el levantamiento de

las condiciones

insegura en el

Ambiente Laboral.

X X X X

Seguridad y

Salud

Ocupacional

Porcentaje de

implementación

del Plan SST

lOK 100% 20% 50% 15% 15%

Dirección de

Recursos

Humanos
3

Elaborar charlas en

tema de salud y

seguridad y/o

prevención en el

trabajo, ycapacitar

las brigadas de

emergencias.

X X X X X X X X X X X X

Minuta Comité

Mixto de
4

Realizar jornadas

de Salud

Seguridad y

Salud en el

Trabajo

"SISTAP"
5

Elaborar Informe

de resultados del

Plan de Seguridad y

Salud en elTrabajo.

X X X X

1

Elaboración y

Revisión Plan de

Beneficios

X X X X X X X X X X X X

Beneficios a

los Empleados

Porcentaje de
Dirección de

Recursos

Humanos

2

Aplicar

cumplimiento del

reglamento interno

del personal (RIP).
Empleados que

reciben Plan de

Beneficios

98% 100% 100% 100% 100% 100%
Libramientos

de Pagos

3

Instrumentar y

Ejecutar tas

Remuneraciones y

Beneficioso

Incentivos en

tiempo oportuno.

Dirección

Financiera/

Dirección

Administrativa

X X X X X X X X X X X X



Elaborar informe

de resultados.

Dirección

Financiera/

Dirección

Administrativa

Mantener

actualizado el

Sistema de Nomina

* Nivel de

Absentismo
30% 15% 15% 15% 15% 15%

Registro V

Control de los

Empleados

Reporte de

biométrico,

Expediente de

Personal,

informe de

Rotación

Dirección de

Recursos

Humanos

Mantener

actualizado el

Registro de

Asistencia y

Puntualidad.

Actualizar

expediente de

Personal

* Indice de

Rotación
15% 10% 10% 10% 10% 10%

Dar seguimiento a

los Empleados

carnetizadoy

uniformado

Porcentaje de

Empleados

uniformados

100%

Dar seguimiento ai

sistema de

digitaiizacion de
expedientes de

Empleados

Dirección de

Tecnología

Empleados

Cametizados y

Uniformados

Porcentaje de

Empleados

cametizados

Registro

entrega de

Uniformes y

Carnets

Dirección de

Recursos

Humanos

Realizar inventario

de Empleados con

Uniforme y Carnet

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

Elaborar informe
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Mantenimiento Porcentaje de

en cumplimiento

infraestructura al plan de

de redes mantenimiento

Seguridad de la

información

Porcentaje de

informaciones lOOK

protegidas

100% 100%

100% 100% 100%

Dirección de

Tecnología

Informe del Dirección de

Backus Tecnología

Instalación de

Licencias

Restructurar el

cableado UTP Y Fibra

óptica)

Desplegar Internet

2  WIFI en todos tos

módulos y edificios

Levantamiento de la

información a

respaldar del equipo

TIC y

Administrativo

administrarlos

Realizar BACKUP base

de datos y sistemas

de información



G
u
a
r
d
a
r
 e
l 
B
a
e
k
u
s
 e
n

u
n
 m
e
d
i
o
 e
x
t
e
r
n
o

Op
ti

ml
ta

do
s 

Au
to
ma
ti
za
ci
ón

lo
s 
Si

st
em

as
 

d
e
 p
ro
ce
so
s

Po
rc

en
ta

je
 d
e

p
r
o
c
e
s
o
s

a
u
t
o
m
a
t
i
z
a
d
o
s

D
i
r
e
c
c
i
ó
n
 d
e

T
e
c
n
o
l
o
e
í
a

D
i
r
e
c
c
i
ó
n
 d
e

Te
cn

ol
og

ía
1
0
0
%
 

1
0
0
%
 

1
0
0
%

A
c
t
u
a
l
i
z
a
c
i
ó
n

d
e
 s
i
s
t
e
m
a
s

Po
rc
en
ta
je
 d
e

a
c
t
u
a
l
i
z
a
c
i
o
n
e
s
 

9
5
%

d
e
l
 s
i
s
t
e
m
a

A
n
a
l
i
z
a
r
 l
a 
s
o
l
i
c
i
t
u
d

d
e
 d
e
s
a
r
r
o
l
l
o
 d
e

s
o
f
t
w
a
r
e

R
e
a
l
i
z
a
r
 e
l

l
e
v
a
n
t
a
m
i
e
n
t
o
 d
e

n
e
c
e
s
i
d
a
d

De
sa

rr
ol

la
r 
v/
o

ad
qu
ir
ir
 y
/o

s
u
b
c
o
n
t
r
a
t
a
r
 e
l

s
e
r
v
i
c
i
o
 d
e
 d
e
s
a
r
r
o
l
l
o

d
e
 s
o
f
t
w
a
r
e

I
m
p
l
e
m
e
n
t
a
r
 y
/o

 d
ar

s
e
g
u
i
m
i
e
n
t
o
 a
 l
a

Ca
pa
ci
ta
r 
al
 p
er
so
na
l

so
br
e 
m
a
n
e
j
o
 d
el

s
o
f
t
w
a
r
e

D
a
r
 s
eg
ui
mi
en
to
 y

m
a
n
t
e
n
i
m
i
e
n
t
o

E
v
a
l
u
a
r
 l
o
s
 S
i
s
t
e
m
a
s
 a

a
c
t
u
a
l
i
z
a
r
s
e

Op
er
ac
io
ne
s

T
e
s
o
r
e
r
í
a



At
en

ci
ón

 d
e
 

Po
rc
en
ta
je
 d
e

so
po
rt
e 
a 

sa
ti

sf
ac

ci
ón

 d
e
 

9
5
%

u
s
u
a
r
i
o
s
 

lo
s 
u
s
u
a
r
i
o
s

S
e
 a
c
t
u
a
l
i
z
a
 e
l

s
i
s
t
e
m
a

co
rr
es
po
nd
ie
nt
e

R
e
s
u
l
t
a
d
o
 d
e

e
n
c
u
e
s
t
a
 e

i
n
f
o
r
m
e

D
i
r
e
c
c
i
ó
n
 d
e

Te
cn
ol
og
ía

A
n
a
l
i
z
a
r
 l
a 
d
e
m
a
n
d
a

de
l 
so
po
rt
e

P
r
o
g
r
a
m
a
r
 V
 b
ri
nd
ar

el
 s
op
or
te

Re
al
iz
ar
 e
l 
re
po
rt
e 
de
l

s
o
p
o
r
t
e

Ap
li
ca
r 
la

 e
nc

ue
st

a 
d
e

s
a
t
i
s
f
a
c
c
i
ó
n


