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1. INTRODUCCiÓN 

El presente Plan Anual de Trabajc(0015 ha sido diseñado con el propósito 
de definir los cursos de acción a seguir del Departamento de Organización 
y Planificación, a fin de contribuir al Desarrollo Organizacional y a la 
Planeación Institucional. 

Para la formulación de este documento se contó con la participación activa 
del personal de ambas coordinaciones del Departamento, tomando en 
consideración los aspectos relacionados con el quehacer institucional, con 
la finalidad de obtener un documento funcional que propicie el desarrollo, 
reduzca al máximo los riesgos y se maximice el aprovechamiento de los 
recursos y tiempo. Para lograr una mejor planificación y ejecución del 
trabajo. 

Por lo que será la base referencial para dar seguimiento y evaluación mes 
a mes mediante la herramienta del SISE a las metas de las 22 unidades 
organizativas, mediante informes de seguimiento y evaluación, así como 
real izar la revisión y actualización de dos Manuales: el Manual de Procesos 
y Procedimientos (MAPRO) y el Manual de Organización y Funcionamiento 
(MOF) además de las actualizaciones de la Guía Metodológica 'para la 
Elaboración de Planes Operativos y el Instructivo del Sistema Informático 
de Seguimiento y Evaluación; 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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n. OBJETIVOS 

A. General 

• Apoyar para la ejecución de los Planes Operativos Institucionales de 
forma sistemática a las 22 unidades organizativas y la actualización 
de manuales y Normativas; de acuerdo a las normas técnicas de 
control interno Específicos de la Presidencia. 

B. Específicos 

1. Elaborar y diseñar metodologías en materia de organización y 
métodos aplicando herramientas administrativas para revisar y 
actualizar Manuales de Procesos y Normativas Institucionales. 

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

3. Manejar y Evaluar mediante el Sistema Informático Financiero de 
Seguimiento y Evaluación el cumplimiento de metas estratégicas y 
operativas plasmadas en el cronograma anual de trabajo, a través de 
informes mensuales de seguimiento y evaluación para obtener el 
grado de ejecución de los planes institucionales. 
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111. DETALLE MATRIZ FODA 

Fortalezas 

F1 - Experiencia del Recurso 
Humano. 

) 
F2. Procesos Técnicos y 
Administrativos de Calidad 

F3. Personal Proactivo en la Gestión 
Administrativa. 

F4 . Herramienta Informática que 
fortalece el proceso de seguimiento 
y evaluación . 

Oportunidades 
01- Aprovechamiento de la experiencia 
de la Secretaría Técnica de la 
Planificación de la Presidencia. 

02- Inexistencia de Competencia. 
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Debilidades 

D1-Falta de capacitación al recurso 

humano. 

02. Deficientes habilidades en los 

procesos 

03. Reactividad en la gestión. 

04. Equipo informático obsoleto 

Amenazas 
A 1- Cambio de Titular en 
SECUL TURA en un mismo 
quinquenio 
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IV. Matriz de Riesgo 
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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 algún caso no se pudieran llevar a cabo las 
metas propuestas en el plan anual de trabajo 2015 de la D.O.P. 

informático 
seguimiento y evaluación POA 

3. Recepción tardía y/o falta de 
insumos solicitados a otras 
unidades 

VI. Recursos 

Incorporación de una meta asignación al 
reacomodo de nuevas actividades para 
orientar esfuerzos a metas 

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

2. Personal de acuerdo al perfil técnico establecido por el Departamento. 
3. Cañón y computadora portátil. 
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VII. Aprobación 

VISTO BUENO Y AUTORIZACiÓN. 

El presente plan, entrará en de la autorización del Secretario de 
Cultura de la la República . 

Autorizado: ~'¿=---~=======~<====\l~~ 
Dr. Ramón Ri~'a~"--

Secretario de Cultura;dd;e'1l aF'rei~~~~~~;¡;;i~ 

Vo.Bo. :· ___ ~~Y!:~~~ 
Arqta. América Hernández 
Directora General de Ad . 

Revisado: -------
Lic. José Manuel Rivas Zacatares 
Jefe del Departamento de Organización y Planificación 

Formulado y Elaborado 

Firma: ~¡¡;:----¡-;:-:¡~:;;-~Ri=~:;::;;-;:;::;;-------7.~~~~~ 
Nombr;;: Lic. José Manuel Rivas Zacatares 
Jefe del de Organización y Planificación 

Firma: -----=!i1jfilJt=--------------~~m ""-"~'/¡ 
Nombre: i udia Ramírez 

Lic. Emilio Cabrera 
Técnicos de Enlace del Departamento. 

. , 
Fecha de autorización: _________ ~'-'I.!...C__'_2"_n ''''"_. _______ _ 

SECRETARIA DE CULTURA 
DE LA PRESIDENCIA 

Página 8 



 

 

 

 

 

 

 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
Departamento de Organización y Planificación de la Secretaría de Cultura de 

la Presidencia 
 



COOIGO METAS UNIOAO 

l. GeM,.,.II.",. d.u.b.Jo tofI lo SH,. I.,Jo TI,,, .... cIot 11 

INDICADOR DE lA 
MUA 

/lESlJllAOOD( 
M 1WIDAD 

SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA 

DIRECCIÓN GENERAL D~ ADMI NISTRACiÓN CULTURAL 
tlEPAATAMENTO Il E ORGANIZACiÓN Y PLAtIIFICACIÓN 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015 

M(OIO O( 
Vl'AlflCAC1ÓN 

MlU RU pOHSII.I1E 
PlSOO(MEI ... Y Mn ...... Nv ... l l)( 

ACT M DAD tA AalVlOAO '"' 

GE ..... . "':1', .... polbli<.a .. p,~d .. ., PI,nór,ud6"d.1o p'-.ldI ... lolpt""ot<lI.o"do ...... poo ,II ... 1I PI'I Ali.n, .. hl. ble<id.o. '" 

" 

" 

o. 

o. 

o"onk _ int. ' ......... '" ., mlJoII ",lI nto <ontln<>o d. ' t,oblojo 

Modolo" ,.di""" ymojo,,' lo. 
p,o<."".,.ubp,o."",. 

eol ' .... lco., ....... nllvo • .,dI 
opo",'" Jo In.tituclón 

1.1. ~ulill' ... unlon ... PI'O 'KibIr y el.bo .. , ~neo"'ltn'O' ..,b,o .... 
. "IIU ...... IO'I d. pl ... ¡r".cl6" 1 o',IIIifKIón, 1'111 ",eJorll l •• 
~e".mlenl .. d. ,o"1ón 

l . Mod.llI, I.dl .. ~., ., mljoro, IDo 1"0 ...... y . ub 1',0< . .... 
eotroloflto. rt-Ioln .. ltudd" 

l.l. (I ,bo .. , p,o pue"o d. p.o<e.o, o", . .. "ko, pll' l. mod. I" """ 
,edl •• ~o V meJo .. 

~ 1. Fo,.,."ul .. ión de l. m.!odOIo" o 

lInNmlenlO'l 
[Ioborl<lo. 

P' epu • • t. EI, bo .. d. 

M",o<I°toal. 
oI.bOfld. 

00'11"'''''0 

Memo"odum d. 
en.1o 

(IO(lIm ... , n 

DePI".lMfIlocle 
Ot .... h.cl6 .. r 

PI. nifkld6n 

I'le pOt'.m.nto d. 
Ot,.nl •• (!6n y 

PI ... lfk .. 1ó<l V T(\("lco. 

Ml tia T., ... Chlcl. 
Ro " lollem' nd o' 1 
looé M . nuol ~ "' '' 

Mlrí.T.,o •• Chicl, 

~o.". H.m'nd~, V 
lo"; MI"lIolR" .. 

". 

'"'" 
------ d.O',.nl,,"6n -------1-----+-----1---1------- ---------------+--- -+----+ 

Modllo" ,.d~III ,y.-Jo'" lo. 
p"" .. ol." ubp_1 

.... . t.(IcoI, ..... t.nt ..... Yde 
'po", ... II I""titud6 .. 

l .l . Imp ........ nl .. 1ón r socllblll .. <ló .. de lo "'.!odolo, .. 

l. Model .. , ,.dl .. ,.. , y ",.jo .. , 101 p, ,,,elO' y .ub p''''.'''' 
'UlllnU. ",'" IIln .. ltudó" 

l . l. [ lIbcH .. propue ... d. ",10<111,56" cIt .... ptO<flO' ...... "U .... 
d •• , ... ,do.1 <Ii'IIIo pt ... ~p .... t.tIo 

Me.odolotll 
,"'i.~, .<I. 

Con.o<lIo'II •• 
momo .. md~n 

Momo .. ""um de 
~ .. 

M .... 1 ...... 0."'. 
1I.o .... II.m'nd .. , 
Io"M.nu~. IIIv .. 

M .... I .. e .. Chic •. 
1lo," eH.",""'e.y 
looé M . ..... t~ .... 

~--------4--------------------I ------~----4------

---------

J.1. A,I ... li'Klón del. me,odolo,,. 

l.l. Im pl...,on." I"" V .."lIb lh .. lon d. l. m.lodolo." 
Metodolo,l. 

Impl.m.nltd. 

Oo,umen,o 

Con.o<lIo,I ... 
mfll"lO .. mdun 

Dep.'IO"' ... ' o clt 
M.tia Te ..... C ~ic •. 

O',lnI.t .. i6n y 
1I.o,'¡oHemlind •• ~ 

PII"""',l6n y Tknkol 
IoM M."". III"' .. 

de O'I.nl .. ,56n 

M.tia ro' e .. Chle., 
lIo.'¡. H. m' nd . , , 
jo •• M'"u.1 RI'I< 

i-----------------------+_---+--~-~c- ------------
4. Otlo"'" 01 ptnon.1 d" lodu lo. Unld, d,"O,.onh""'", ",ro l. M.nu.Io. 
,e ... I.lon, ",'ull~ .. 56n delM.nllll cIot P'O<OIOI yP,o<edlm lo nto. y ( 

,<lullI .. dol 
"1 Manual"" O,,"nl .. <loIn yfunclon H. 

4.1 Con.",",. 0ite<10'0' y )ol .. d.Dep.t1.monto. plt.lo MIOOI' 
CO""o<lIo'lI 

M.rio T., .... Chico. 
d. 1o _'Ion d. lo, M, nu,I •• que lo. ,0" npOnden P' " l. , .. Ilion 

,e.liud. 
Oo (~m.nt o 

Depo".menlo cIt 
Ro,~o Hom'nd •• V 

y l <l u.I .. ,lon d. 0010 •. o.,.r.I ... 16n V 
lo .. M.nuol ll"" 

M."".lo . 
Plonifkl(56"y l (\(nico. 

", .. Iole,n. Chic. , 
' .1 "om;,l, lo. M.nu. ltl y p.o<~"" K1U.lll1d"" ... I<ec'do. plt. 

.. ' u.lilldos Oo< .. menlO 
de O".nl'KIón 

1Io,,¡e llemjnd., y 
... 10 bu.no y ... toriu.lon 

'tin~1cIoo looéM.nueIRIII .. 

5. (oo,di" .. lo .lobo .. d 6n d. Pi . .... Opt .. l~. XI I ' 
PIoM.Opoo •• tNO'I 

EI.bo •• do. 

~ J A< 'uo~ .. ' . hl'ldt"yA .. "" .111 u .. lcIo<IHo'I.IIif.I ..... 001> .. COp.,,, ...... y Ooucio Rlmir.' . 
(mIIio Clb,Of. YIo" 

lo Gui. "'.' odolo.icl po,. ( I.bo .. "o .. d. PloMO Opt' '''''o, .... 1OIi. brindado 
M ....... IW .. 

Dep.rt.",.nIO de o.udll ,,"ml,o,. 
Sol R.(."lr>n .. y ,.m~if ,.11 VI<lo Bu.no V APloII."o .. el ..... POA 

P:'n .. A.,loPl<.do. 0. .... 1 .. ' .... , (mlIIo C.b, ... \ José 
1016 f llnffk.,lóny l (\(nko. 

M." .. "IRIII .. 
----~------ -- clt f la"If" ... .ltin 

S.l Actu.lill •• '11010 Bu.noy ... lo,III(lond"lln<l.u,l lIIo del Sklo mo 
C"udi.R ..... ,e,. 

In.II\I,l lvo Ap'ob.do ( mll>OC,b.e,. V losé 
In lo.m. tko d. Se.ulmlonto V h. lulClDn 

M.n .. eIRill .. 

6. EI.boto' Inlo,,,,,,, ... 5oI,.,1",lonlo, Mon, u.Io, V ConlOlld.do ~~~.::~. 
Anu. lde PI." .. Op." ..... '" lOl5 

Report o d.lnfo.m .. 
CII .,dl. ~.ml,o •• 

6.10 .. ' e(ulml.nlOy r.olu.do n m.n'lI l l d. lo, pl. nd .. ope' "Uvo, Info,me1 (mllio C. b,o .. V Jo,. 
M. n' u. I • • 

M. nu. I RiII .. 
Dep, rtomO"IO do 

Ot"n lll'lón y a l udi. R. ml, ••• 
6.l G ..... OI I .. h, . dl .. k .. G ,. flco~ Con",IOIdos po. m.t. y Report .... nuII .. In fo,meo 

PI , n ~Ic .. 56n y T(\(nko. (m ilioCob , ... y Jo,. 
KIIIIOI.d. nu.1 d. "."III<.d6 n Monu.I RiII .. 

CIou~. R.mit • •• 
6.l [ lobo .. , Inlorm .. Inform ... Oo(umenlO ( milio COb .... y lo .. 

M.nueIRiv .. 

1. A .. 1ir .. lo co n .... ,do'Io ... I"Io'mI' .1D.Conlrol .. (1IIdisti<,. 
b ladistk", l .. t~u(ID ... Io. <o ..... lIdod. 

1 1 ~ .. ejI' ...... d ..... ,uo-d,o. e ... <Iis' IeOl de lo,difo, . .. I ... 
Mirlo T ....... Chkl. 

IInid.d.'O<I'''iz."" .. 
1iopOfI" 'KlbIdo. Oo,um ... ' o 

Dep ..... .-ntoclt 
1Io.'¡e llemj"d. , , 

o. .. nI .. <lóny 
Jo ... M ..... ol lIN .. 

Plfnifkl<l6n y Ik""OI M .... T ...... Chir: • . 
1.l Con ... lld .. y .... IsI' lo InformKIón ... ,.<lisllt. 

lleportd 
Oo<u", ... IO deOt,lnI •• <16n 1Io."e H.m'nd • • y 

( o" ... lldldOl 
José M ..... ol Riv .. 

B. Aclu.II.,,1o No,m .. lv. cIot O" . nl .. (56" Inl.,n •• SECU IIU RA. No,mal'" 

Motia h .o .. Chltl. 
8.1 R •• I .. , lo ellt ... lulO o'l.nl,,,lon.I.I,.n lo. R.vIIión Otl.n\c •• m, Oc"um." IO Ro.". Ho mind •• y 

Dep"",mon' ... do Jo •• M. nu.1 R" ", 
OtI.nln'!6n y 

PI.nlfic,,56n y I (\(nko . 

No.ml tllll deO,,"nl,oe56n MIIII lo, ... Chk •. 
8.J A,lu.li, .. d. l. no.mll'" 

' ''ullll lld. 
Oo, .. m.n 'o Ro. "ollemándOl y 

lo •• Mlnu ol RIII .. 

,~ 

'" 

'"'" 

,."'" 

'"'" 

". 
'"'" 

'"'" 

". 
,. 

,. 
--- ---

,. 
,,. .. 
,. 

" 
,. 

" 
,. 

" .. 
.. 
.. 
,~ 

,. 

" 
,.,.. 

". ... "" JU N ¡Vl ". "' 

---- ---f----r--- 1---

----- ---f--------.--\---+----+----~--+------

-------


