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INTRODUCCION

El presente documento exhibe el Plan Operativo Anual 2015 del Departamento de
Recursos Humanos de la Secretaria de Cultura de la Presidencia, el cual presenta
el plan de acciones a realizar por parte del Departamento en el afio 2015, en
apoyo al cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

El Plan consta de 5§ apartados: la primera es la definicion de los objetivos del plan,
cuya ilustracion sera la guia para la formulacién y descripcion de las actividades
del Departamento. La segunda parte es la elaboracion del Diagnéstico, que es la
identificacion de los aspectos negativos y positivos que afecten la gestion en el
transcurso del ano.

Una vez identificados, se detalla la Mafriz de Riesgo, que define aquellas
eventualidades que puedan poner en riesgo el logro de los objetivos del
Departamento. Posteriormente, se expone la Matriz de Acciones Contingenciales,
la cual viene a ser la respuesta a la Matriz de Riesgo, ya que en ella se definen las
acciones a llevar a cabo en caso ocurra una eventualidad.

Finalmente, se anexa el Cronograma, que es la calendarizacién de las actividades
a realizar en un tiempo definido para cumplir las metas.

Se pretende que el presente documento pueda ilustrar de manera clara y precisa
el funcionamiento del Departamento de Recursos Humanos para el cumplimiento
de los objetivos de la Secretaria de Cultura de la Presidencia.
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OBJETIVOS DEL PLAN
A. Objetivo General

Desarrollar actividades del Departamento de Recursos Humanos, de acuerdo a la
planeacion establecida y en sintonia con el Plan Anual Institucional y el Plan
Quinquenal de Desarrollo, buscando el bienestar y progreso del Recurso Humano
de la Secretaria de Cultura de la Presidencia.

B. Especificos

¢ Ejecutar las metas trazadas dentro del plan operativo del Departamento de
Recursos Humanos, en cada una de las coordinaciones que lo conforman.

e Realizar medicion de resultados, a fin de monitorear la efectividad de los
procesos.

¢ Desarrollar actividades que promuevan el bienestar y motivacion del personal
de la Secretaria de Cultura de la Presidencia.

ELABORACION DEL DIAGNOSTICO

A continuacion se detalla el FODA, como resultado al diagnéstico realizado en el
Departamento de Recursos Humanos:

o Disposicion y compromiso del personal | e Desarrollo de habilidades y
del Departamento de  Recursos conocimiento de personal, a través de
Humanos, en la ejecucién de la red interinstitucional del Talento
actividades que realizan, mostrando Humano de Casa Presidencial.
disposicién en el cumplimiento de cada :
una de ellas. e Apoyo de instituciones

gubernamentales en el desarrollo de

e Personal con capacidad de trabajar en capacitaciones, elaboracién de
equipo, facilitando la realizaciéon de los manuales y procedimientos para el
procesos y el alcance de metas. buen desempenfio del Departamento.

e Se cuenta con un sistema informatico | e Asistencia Técnica del Ministerio de
que registra y proporciona datos de Hacienda en la implementacion vy
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personal activo (SIRH), el cual genera seguimiento para el optimo uso del
insumos para facilitar la labor del sistema SIRH.
Departamento.

Equipo informatico obsoleto, tales como | ¢ Fallas de los sistemas informaticos que

impresoras o computadoras, lo cual generen problemas en pérdida de

entorpece y afecta el cumplimiento de informacion, obstaculizando el

las metas planteadas, principalmente en desempefio.

cuanto tiempo de entrega de la

informacion. ¢ Conflictos sindicales que afecten el clima
laboral.

ELABORACION DE MATRIZ DE RIESGO

1. No contar con presupuesto o
insumos para cumplir con las 4 3 12
prestaciones de personal

2. Carencia de ponentes para el
desarrollo del Plan de 3 2 6
Capacitaciones

ELABORACION DE MATRIZ DE ACCIONES CONTINGENCIALES

Realizar gestiones externas para el desarrollo

1. No contar con presupuesto o ¢ .
: . de actividades, crear espacios de desarrollo
insumos para cumplir con las ol ;
i cultural dirigidos al personal de la Secretaria
prestaciones de personal
de Cultura.
Apoyarnos con la Red Interinstitucional de
Capacitaciones, crear una banco de datos de
personal interno que pueda apoyar en el
desarrollo de temas de capacitacién

2. Carencia de ponentes para el
desarrollo del Plan de
Capacitaciones
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APROBACION

El presente plan, entrara en vigencia a partir de la autorizacion del Secretario de
Cultura de la Presidencia

Autorizado: \

Dr. Ramon Rivas —

Secretario de Cultura de |la Presidenci @Eﬂ‘é}ﬁ?ablica.
N EMJW s, 44

Vo. Bo. : X
Argta. América Hernandez de illatoro ——
Directora General de Administracion Cultural

Revisado: SL

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

Formulado y Elaborado

A0V 200

Fecha de autorizacion:
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1.1- Actualizar el Manual de Funciones de Puestos de Porcentaje de Manual Coordinacién de capaciaciones y
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3.1- Elaboracién de Informe de necesidades de | Coordinacidn de capacitaciones y
eabacatacith dhil ekl Licda, Verdnica Arteaga 10% 1
32- del Programa de. Programa Elaborado Documento b 4 Lic. David 10% 1
Informe de acciones realizadas | Coordinacién de capacitaciones y Licda. Verdnica Arteaga
3.3- Desamolia del programa de capacaciones Programa desarmofado con Bstas de asish ¥ folos v Licda. L Martinez % 1

4.1- Entrega de insumos de aseo personal

| implementas de invierno, indumentaria para personal

Lic. David Castellanos

4.2- Gestion de Requerimiento de servicio de guarderia Requerimiento realzada mdiknst ¥ Licda. Lorena Martinez 3% 1
4.3 Inicio de proceso de suministro de uniformes, 2

£ Licda, Verdnica Arteapa
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5.1- Ingraso de Refrenda 2015 Idalia Ponce * !
52- Creacion de puestos y actualizacién de estructura Licda. Sonia Boscaino / Sra.
de Planilias \dalia Ponce 2% 1

6.2- Elaboracion de kstados de descuento por
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7.1- Escaneo de Planillas mensuales de sueldos en
archivo digital

Sr. Alejandro Cabrera




