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l. INTRODUCCION

El presente Plan Anual de Trabajg{2015 ha sido disefiado con el propésito
de definir los cursos de accion a seguir del Departamento de Organizacion
y Planificaciéon, a fin de contribuir al Desarrollo Organizacional y a la
Planeacién Institucional.

Para la formulacion de este documento se conté con la participacién activa
del personal de ambas coordinaciones del Departamento, tomando en
consideracioén los aspectos relacionados con el quehacer institucional, con
la finalidad de obtener un documento funcional que propicie el desarrollo,
reduzca al maximo los riesgos y se maximice el aprovechamiento de los
recursos y tiempo. Para lograr una mejor planificacion y ejecucioén del
trabajo.

Por lo que sera la base referencial para dar seguimiento y evaluacion mes
a mes mediante la herramienta del SISE a las metas de las 22 unidades
organizativas, mediante informes de seguimiento y evaluacion, asi como
realizar la revisién y actualizacién de dos Manuales: el Manual de Procesos
y Procedimientos (MAPRO) y el Manual de Organizacién y Funcionamiento
(MOF) ademas de las actualizaciones de la Guia Metodolégica ‘para la
Elaboracion de Planes Operativos y el Instructivo del Sistema Informatico
de Seguimiento y Evaluacién; de tal forma que nos permita cumplir las
acciones coordinadas y preventivas para el logro de los objetivos y metas
programados.
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Il. OBJETIVOS

A. General

e Apoyar para la ejecucién de los Planes Operativos Institucionales de
forma sistematica a las 22 unidades organizativas y la actualizacion
de manuales y Normativas; de acuerdo a las normas técnicas de
control interno Especificos de la Presidencia.

B. Especificos

1. Elaborar y disefiar metodologias en materia de organizacién vy
métodos aplicando herramientas administrativas para revisar y
actualizar Manuales de Procesos y Normativas Institucionales.

2. Coordinar con las Unidades Organizativas para la formulacién de
Planes Operativos Anuales.

3. Manejar y Evaluar mediante el Sistema Informatico Financiero de
Seguimiento y Evaluacion el cumplimiento de metas estratégicas y
operativas plasmadas en el cronograma anual de trabajo, a través de
informes mensuales de seguimiento y evaluacion para obtener el
grado de ejecucion de los planes institucionales.
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lll. DETALLE MATRIZ FODA

Fortalezas Debilidades

F1- Experiencia del Recurso D1-Falta de capacitacion al recurso

Humano. humano.

F2. Procesos Técnicos y D2. Deficientes habilidades en los

Administrativos de Calidad procesos

F3. Personal Proactivo en la Gestién | D3. Reactividad en la gestion.
Administrativa.

F4. Herramienta Informatica que D4. Equipo informatico obsoleto
fortalece el proceso de seguimiento

y evaluacion.

Oportunidades Amenazas

O1- Aprovechamiento de la experiencia | A1- Cambio de Titular en
de la Secretaria Técnica de Ila| SECULTURA enun mismo
Planificacién de la Presidencia. quinquenio

02- Inexistencia de Competencia.
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IV.  Matriz de Riesgo

1. Prescindir del
sistema

informatico (SISE)
de seguimiento y
evaluacion POA
2. Incorporacion

de otras metas no | ;
contempladas en [F
el P.O.A. 2015 de |
3 Recepcion tardia

y/o falta de insumos
solicitados a otras

unidades.
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V. Acciones de Contingencia

Con estas acciones de contingencia elaboramos actividades que puedan
neutralizar posibles peligros, convirtiéndose en una estrategia predictiva,
preventiva para ejecutarla si en algin caso no se pudieran llevar a cabo las
metas propuestas en el plan anual de trabajo 2015 de la D.O.P.

Riesgos Acciones contingenciales

1. Prescindir del sistema
informatico (SISE) de
seguimiento y evaluacion POA

A [ [T Tl T T W XL L R I T Incorporacion de una meta asignacion al
no contempladas en el P.O.A. reacomodo de nuevas actividades para
2015 de D.O.P. orientar esfuerzos a metas que surjan.

3. Recepcion tardia y/o falta de
insumos solicitados a otras
unidades

VI. Recursos

1. Capacitaciones para generar competencias, al personal técnico, en la
actualizacién de herramientas administrativas y sistemas utilitarios
informaticos.

Personal de acuerdo al perfil técnico establecido por el Departamento.
Canon y computadora portatil.

= pa
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VIl. Aprobacion

VISTO BUENO Y AUTORIZACION.

A Renublica.
g%l}?af\_\epu ica
Vo.Bo.: S50
Argta. América Hernandez de Vil 6. “f:{;h/
Directora General de Admihistracién Cuitural.

Revisado:
Lic. José Manuel Rivas Zacatares
Jefe del Departamento de Organizacion y Planificacién

Formulado y Elaborado

Firma:

Nombre: Lic. José Manuel Rivas Zacatares

Jefe del Departa%ento de Organizacion y Planificacién

Firma: 7
Nombre: Licda.Claudia Ramirez

Lic. Emilio Cabrera
Técnicos de Enlace del Departamento.

Fecha de autorizacion: NP onsm-
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SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CULTURAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION ¥ PLAHIFICACION

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

MESES
INDICADOR DE LA RESULTADO DE MEDIO DE PERSONA PESO DEMETAY |META ANUAL DE
=
€oDIGD ACCIONES ESTRATEGICAS METAS UNIDAD iy R iy VERIncacioy | AREARESPONSABLE R TOREABIE Pt LA ACTIVIDAD FNE FEB. MAR ABK MAY. JUN UL AGO SEP ocr NOV DIC
Establecer alianias estratégicas 1. Generar alianza de trabajo con la Secretarla Técnica dela
GE con empresas pdblicas, privadas y | Planificacién de la d provechand perk para | Alianzas Establecidas 15% 1 1
organismos inlernacionales el mejoramienta continuo del trabajo
1.1. Realizar reuniones para recibir y elaborar lineamientos sobre los -, Departamento de
¥ lanificacld & Lineamientos . " !
de ¥ , para mejorar las Elaborados Documento Organiracion y José Manuel Rivas 15.00% 1
herramientas de gestion Planificacidn
Modelar, redisefiar y mejorar los
procesos y sub procesos 2. Modelar, redisefar y mejorar los procesos y sub procesos. 2, £ . 15 el 1
SR W stvates os, Sliranthior  de estrategicos da Ia [nstitucion Frochse Mjoraco % ) | :
apoyo de la Institucién
Maria Teresa Chica,
2,:- Eliberar pfrepuesu de procesos estratégicos para la modelacion PropuestaEisborada Memoranldum de Rossle Hemandez y 5.00% 1 1
redisefio y mejora envio José Manuel Rivas
— ”;"‘"'I""'I:" 92| Maria Teresa Chica,
2.2. Formulacién de la metodalogia 8 Dacumenta CAATLATIEN i Rossie Hernandez y 5.00% 1 1
elaborada Planificacion y Técnicos & Manuel R
de Organizacion e
Y e e s ST — EEECESAE S A B =S5 =S RS o, BECS —_— ——q
" Maria Teresa Chica,
23 3 v o dela peiro Mel?dlolngu Convocatorias, Rostle Hemandez y S 4 i
socializada memoramdun N
José Manuel Rivas
Modelar, redisefiar y mejorar los
procesos y sub procesos 3, Modelar, redisefiar y mejorar los procesos y sub procesos 2 1
ok estrategicos, sustantivos y de sustantivos de la Institucién i Mejora 2% &
apoyo de la Institucién
. - Maria Teresa Chica,
3.1 Elaborar pn_:pgem de priorizacién de los procesos sustantivos Propuesta Elaborada Memorandum de Rossie Hemindez y 5.00% 1 1
de acuerdo al disefio presupuestario envio : .
losé Manuel Rivas
etedslcat D:;.";I:!r,:;: o Maria Teresa Chica,
32 Actualizacién de la metodologia G Documento BaRACHn Y Rossie Henandez v 5.00% 1 1
elaborada Planificacidn y Técnicos =
B José Manuel Rivas
de Organizacion
Maria Teresa Chica,
33 on y bl dela dologi Mesodulagla Sonvaaiofie, Rossie Hernandez y 5.00% 1 1
Implementada memoramdun d
José Manuel Rivas
; 4. Orlentar al personal de todas las Unidades Organizativas para la
GO revision y actualizacidn del | de Procesos y Pi ¥ i 10% 2 1 1
el Manual de Organiracién y Funciones, /
4.1 Convocar a Directores y Jefes de Departamentos para la entrega PaT—— Maria Teresa Chica,
de 1 porcion de los Manuales que les corresponden para la revision Documento Rossie Herndndez y 5.00% 1 1
realizada Departamento de &
y actuaizacion de estos. o 54 José Manuel Rivas
d ¥
- i Planificacién y Técnicos — hi
anuales aria Teresa Chica,
itir los M, ! lizad: dos para de Organizacion o
“}l R:mmr tortias VPR actualizados Documento " Rossie Hernandez y 5.00% 1 1
visto buena y autorizacion remitidos José Wanuel Rivas
Planes Operativos 1 2
GO 5. Cootdinar la elaboracién de Planes Operativos 2016 Elaborados 2% 3
- Claudia Ramirez,
5. 1 Actualizar, Capacitar y Asesor a las unidades organizativas sobre Capacitacion y e X 1
A = M E Emilio Cabreray José 5% 1
la Guia le para Elab de Planes Op asesoria brindada i
Manuel Rivas
Departamanto de e
Claudia Ramirez,
s2 rjecep:bnal ¥ remitir para Visto Bueno y Aprobacion de los POA PlondsAutonisdon Organizacion y EmilioCabreray José 5% 1 1
2016 Planificacion y Técnicos M
5 anuel Rivas
P e — — e ee] de Planificacion ————] e e e }— ———t— — — ————
- Claudia Ramirez,
5,3A:luirliur, Visto Bueno y autorizacion del Instructivo del Sistema Inskrictivo Aprobiado Emilio Cabreray José 2% 1 1
de ¥
Manuel Rivas
: R =T Informes y
6. Elaborar informes de y o £ .
- gt T 3 3 3 3 3 3 3 3
& Anual de Planes Operativos 2015 Comlfdnflos 2% i ! 2 2 2 f
Reporte de Informes Claudl Rarires;
6.1 Dar seguimiento y Evaluacion mensual de los plandes operativos R Wehadites Informes Emilio Cabrera y José 5% 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Manuel Rivas
Departamento de
Organizacién y Claudia Ramirez,
6.2 Generar las Estadlsticas Graficas, Consolidados por metay Reportes anuales Informes Planificacidn y Técnicos | EMilio Cabrera y José 5% 12 1 1 1 1 1 3 i 1 : & % !
actividad anual de Planificacion Manuel Rivas
Claudia Ramirez,
6.3 Elaborar informes Informes. Documento Emilio Cabrera y José 5% 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Manuel Rivas
(i 7. Realizar la consolidacion de informes de los Controles Estadisticas | i 3 ) ‘L
Estadisticos Institucionales consolidada h |
I
- 5 Maria Teresa Chica,
7.1 R
1_ e:epc:nnlr‘ de los cuadros estadisticos de las diferentes Reportes recibidos Bidiaints RossieHemindezy 4% 1 1
unidades organizarivas Departamento de 3
say Jose Manuel Rivas
Planificacion y Técnicos | Maria Teresa Chica,
7.2 Consolidar y revisar la informacion estadistica cﬂ:::'l’i::;“ D de O 0 Rossie } dezy a% ] 1 1 \.TU‘RA
José Manuel Rivas g‘}“l UOA‘* <7
Normativa ¥ ST e, 2
GO 8, Actualizar la Normativa de Organizacién Interna de SECULTURA. AaLYS 10% 2 ' 1 1 & i f"o
2O B8
Maria Teresa Chica, sPsked ¢ S
8.1 Revisar la estructura organizacional vigente. Revision Organigrama| Documento Rossie Herndndez y 5% 1 1 -Q, T && D s
Departamento de José Manuel Rivas {9& b q‘? 'gy
¥
Planificacién y Técnicos ) 4\')
Normativa de Organizacion Maria Teresa Chica,
8.3 Actualizar de la normativa Documento Rossie Hemandez y 5% 1 1
actuzalizada
José Manuel Rivas

100%



