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INTRODUCCION

El presente documento detalla el Plan Operativo Anual 2017 del Departamento de
Recursos Humanos de la Secretaria de Cultura de la Presidencia, el cual presenta
el plan de acciones a realizar, en apoyo al cumplimiento de los objetivos de la
Institucion.

El Plan consta de cinco apartados:
1.- Definicion de los objetivos del plan, cuya ilustracion sera la guia para la
formulacién y descripcion de las actividades del Departamento.

2.- Elaboracion del Diagnéstico, que es la identificacion de los aspectos negativos
y positivos que afecten la gestién en el transcurso del afio.

3.- Matriz de Riesgo, que define aquellas eventualidades que puedan poner en
riesgo el logro de los objetivos del Departamento.

4.- 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.

5.- Cronograma, que es la calendarizacion 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
planeacién establecida y en sintonia con el Plan Estratégico 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
e 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.

e Desarrollar actividades que promuevan el bienestar y motivacion del personal
de la Secretaria de Cultura de la Presidencia.
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ELABORACION DEL DIAGNOSTICO

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

e Disposicion y compromiso del| e Desarrollo de habildades vy

» )

personal del Departamento de conocimiento de personal, a través
Recursos Humanos, en la ejecucion de la red interinstitucional

de actividades que realizan.

e Personal con capacidad de trabajar | e Apoyo de instituciones

en equipo, facilitando la realizacion gubernamentales en el desarrollo de
de los procesos y el alcance de capacitaciones, elaboraciéon de
metas. manuales y procedimientos para el

buen desempefio del Departamento.
e Se cuenta con un sistema
informatico que registra y | e Asistencia Tecnica del Ministerio de
proporciona datos de personal activo Hacienda en la implementacién vy
(SIRH), el cual genera insumos para seguimiento para el 6ptimo uso del
facilitar la labor del Departamento. sistema SIRH.

; LGRSO |
F 6n en los
procesos y equipos administrativos que generen problemas en peérdida
que integren la informacion de de informacién, obstaculizando el
Recursos Humanos, generando desempefio.

informacion repetitiva y afectando el
cumplimiento de las metas | e Intervenciones de organizaciones

I de uomatlzaci

planteadas, principalmente en sindicales que afecten el clima
cuanto tiempo de entrega de la laboral y administrativo.
informacion.
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ELABORACION DE MATRIZ DE RIESGO

Departamento de Recursos
Humanos

1. Falta de automatizacion en
los procesos y equipos
administrativos que
integren la informacion.

MAGNITUD | PROBABILIDAD i
DEDANO | DEAMENAZA | RESULTADO
3 2 6

ELABORACION DE MATRIZ DE ACCIONES CONTINGENCIALES

1. Falta de automatizacion en

que integren la informacion.

los
procesos y equipos administrativos

la integracion de los Sistemas de Informacion.
Recuperacion de informacion para administrar

y mecanizar.
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El presente plan, entrara en vigencia a partir

Cultura de la Presidencia
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la autorizacion de la Secretaria de

Mtra. Silvia Elena Regal
Secretaria de Cultur
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Licda. Nohemy Navas

Revisado:
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Licda. Claudia Ramirez

Jefe del Departamento de Organizacion y

Formulado y Elaborado:

Lic. José Manuel Rivas Zacatares.

Jefe de Recursos Humanos.

Téc. Verdnica Ruth Téchez.

Enlace de Recursos Humanos

Fecha de autorizacion:
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Ver Anexo
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SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2017.
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Institucionales con los empleados.

PERSONA NUMERO DE
OBJETIVOS INDICADORES DE MEDIO DE VERIFICACION DE LAS RESPONSABLE DE  JACCIONES PRESUPUESTO DE
CODIGO ESTRATEGICOS EJES RESULTADOS Y ACCIONES RESULTADOS ACCIONES UNIDAD ORGANIZATIVA  JLA EJECUCION IANUALES LAS ACCIONES ene | Fe | mar | ae | may | sun | sue | aco | sept| ocr | nov | bic
R4.1.4 Herramlentas de medicién de satisfaccion |Instrumento disefiado. Indice
4 ¢ Departamento de Lc.José Mamuel
de la ciudadania, con respecto a los servicios de la|de satisfaccién de la Foriile s Himanas ! | Rivas Zasatas 3 1 1 1
Secretaria de Cultura, diseftado para julio 2018,  |ciudadania. ’ d &
4.1.4.1 Disefio y elaboracion de la herramienta de De
v . - partamento de Le.José Mamuel
Imedicién de satisfaccion de la Ciudadania. Cuestionario de medicién. Recursos Humanos. Rivas Zacatares L $ 100.00 1
. b Departamento de Lec.José Mamuel
4.1.4.2 Aprobacion de la herramienta de medicion. Cuestionario de medicidn. Recursos Humanos. Rivas Zacatares 1 $ 100;00 i
B 4.1.4.3 Aplicacion de la herramienta. 2018. Cuestionario de medicign, [  DePartameniode | L60sé Mamuel 1 s 100.00 1
Implementar un R4.1.5 Instrumento del Clima Laboral aplicado Instrumento disefado. Indice Departamento de Lec.José Mamuel a 1 1 5
modelo de anualmente a partir del afio 2018 de Clima Laboral. Recursos Humanos. | Rivas Zacatares.
ti6 i :
geston TT5T.0
.1.5.1 . Diseno del instrumento de evaluacion del
Institucional ; . Departamento de Lc.José Mamuel
basado en la i i A Recursos Humanos. Rivas Zacatares i $ 100.00 1
4.1. Calidad en ’ ; . Departamento de Lc.José Mamuel
GE calid|ad y'I el Servicio 4.1.5.2 Aprobacion del instrumento. Encuestas y Entrevistas. M Bilegs s sodiarea 1 $ 100.00 1
excelencia, que B ' i Departamento de Lc.José Mamuel
impulse una 4.1.5.3 Aplicacion del instrumento. 2018 Encuestas y Entrevistas. e as e Hamaras, s 1 $ 100.00 i
amplia 4.1.5.4 Andlisis en la evaluacién de los resultados DiipataantE 08 L. Jise Mafiss!
a1 i del instrumento. 2018. Irnboenis/de.svalacion; Recursos Humanos. Rivas Zacatares 1 $ 10000 H
participacion,
inclusién Y Instrumento disefado. Indice Dei e Le.José M
transparencia. R4.1.6 Modelo de Gestién por competencias Global de Competencias de la partamento o-José Mamel a 1 ool e
disefiado para julio 2018, Secretaria de Cultura. Recursos Humanos. | Rivas Zacatares,
4.1.6.1 . Diagnéstico del nivel de competencias
» 3 1 Departamento de Lc.José Mamuel
Institucionales. Documento de Diagnéstico. Recursos Humanos. Rivas Zacatares 1 $ 100.00 1
2 . : . Departamento de Lc.José Mamuel
4.1.6.2 . Disefio del posible modelo. Cuestionario. Rt s HURBRGE. Rivas Zaicalanss 1 $ 100.00 1
4.1.6.3 . Implementacién del Modelo de Gestion por
" Departamento de Lc.José Mamuel
competencias Institucional. 2018. Informe delos resultados, Recursos Humanos. Rivas Zacatares 1 $ 100.00 1
4'1:6'4 - Andllsis en Ia evaluacion de los resuttados " Departamento de Lc.José Mamuel
del instrumento.2018 Dogumento Evaluativo, Recursos Humanos. Rivas Zacatares 1 $ 100.00 3
.
|Fortalecer la institucionalidad publica relacionada Institucionalidad publica Departamento de Loc.José Mamuel 16 1 1 201211 1 1 2 11 1 1 2
con la cultura fortalecida Recursos Humanos. | Rivas Zacatares.
Convocatorias, listados de Miriam Lorena
: (etarsile foroara A | ]
1.1. Levantar Descriptores de Puestos de Trabajo. ;i':;;i:é: TR e SRpRERe Martinez. 1 $ 250:48 1
1.2. Implementar y dar seguimiento al sub-Sistema it g°°r d'?r:c_i"’“ e i e g s S ;
4 y uimiento. apacitaciones y rio Ramirez. 3
de Gestidn y Evaluacion del Desemperio. Bagait
1.3. Elaborar guia y dar seguimiento a procesos de d
Go Jreclutamiento, seleccion, contratacion, promoci i Coordinacion de i i
; ] . p iones y Documento guia. Planil Sonia Boscaino 1 $ 50.00 1
ascensos del personal. BRas:
1.4. Coordinar capacitaciones conjuntas con
CAPRES, ENOFP, la Red de Capacitaciones Informe de coordinacion, | Capacitacioness. | Mercedes Alas 12 $ CTC T I T T O R Y T O I I I
Gubemamental y otras Instituciones.
1.5 Elaboracion del programa de actividades Informe de programa. Prestaciones. Verénica Téchez 1 $ 2,000.00 1
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IPERSONA NUMERO DE
OBJETIVOS INDICADORES DE MEDIO DE VERIFICACION DE LAS: RESPONSABLE DE  JACCIONES PRESUPUESTO DE
CoDIGO ESTRATEGICOS EJES RESULTADOS Y ACCIONES RESULTADOS ACCIONES UNIDAD ORGANIZATIVA  JLA EJECUCION JANUALES LAS ACCIONES ene | Fea | mar | as | mav | sun | suL | aco | sept| oct | nov | Dic
o Coordinacién de
Fortalecer la Gestion del Talento Humano, Programa implementado. Capacitaciones y Mario Ramirez. 14 111 LU T IR RN N DO RN IR (R BTN
procesos de seleccién y contratacién de personal. Prestaciones.
2.1. Elaboracién de informe de necesidades de gogidinacionde 7
Hacio | Decumento informativo. Capacilaciones y Mario Ramirez. 1 $ 25.00 1
GO Eapaciacon anual. Prestaciones.
Coardinacion de
2.2. Ejecutar el Programa de Capacitaciones ENOFP Documento de ejecucién. Capacitaciones y Mario Ramirez. 12 $ 4500 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
2 : Prestaciones
[2.3. Seguimiento al desempeno de las Capacidades
i Dopyrmentsde Capacitaciones. Mercedes Alas 1 $ 25.00 1
|Fortalecidas. desempefio. p . - -
et Coordinacién de
Ejecutar las actividades relacionadas a las Achw;ac:.les rela]ciol:a::s 2 Capacitaciones y Mario Ramirez. 15 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 2 2
prestaciones para el personal de la Institucién. PrSSIECION s oleeuiates: Prestaciones.
3.1. Ejecutar censo para prestaciones, consolidacion, Mario Ramirez
solicitud requerimientos, seguimiento de oferta y Cuadro de Consolidado. Prestaciones. América Cortéz. 1 $ 50.00 1
ladjudicacion de licitaciones. Guillermo Villalta.
GO ; y
3.2. Inicio de proceso de suministro de uniformes, Mario Ramirez.
implementos de trabajo, zapatos, implementos de Requerimientos. Prestaciones. América Cortéz. 1 $ 107,108.33 1
linviernu. indumentaria para personal especializado. Gullerma:viliaits.
3.3. Gestion de Requerimiento de Servicio de . Verénica
Guardeiia, Requerimiento. Prestaciones. Téchez. 1 $ 37,800.00 1
3.4, Entrega de insumos al personal.Vales de ] - : flaic Rarie,
canasta basica. Listados de Recibido. Prestaciones. Guillermo Villaa. 12 $ 495,000.00 | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
ISeguimiento a Archivos, RDepartamanto de Jimena Cortéz 3 3
ecursos Humanos.
4.7, ldentinicar y clasiicar 1a ocumentacion de s r
acuerdo a la tabla de clasificacién por Series y Sub- Informe de identificaciény| Departamentode | .~ Lo 1 $ 2500 1
Iseries. clasificacién. Recursos Humanos.
GO
4.2. Elaborar inventario de la inforamcién producida, ] ] Departamento de )
recibida o resquardada. Informe de inventario. RieLRsEE Hiftanss; Jimena Cortéz. 1 $ 2500 1
4.3. Realizar el proceso de definicion de plazos de
3 Informe de proceso Departamento de Jirena Cartéz 1 $ 25000 1
conservacién documental. documental. Recursos Humanos. ’ i
El 100% de las unidades organizativas realizaran
actividades que promuevan la igualdad, equidad y
erradicacion de la discriminacién de Genero (aqui Departamento de Lc.José Mamuel 1 1
se hara la inclusion de mujeres, nifiez, Recursos Humanos. | Rivas Zacatares.
adolescencia,discapacidad, personas mayores,
GO poblacion LBGTI)
rormaocion y 10N en m genero.(en este
apartado se prodra !ﬁcer char!as, cine f!:»'um- Mensajes electronicos y Biadiadionas Verénica 1 $ 200.00 1
cara\fanas. compos!mén hechas por mujeres, teatro, afiches. - Téchez. g
Ipoesra, conversatorios,etc.)
$ 643,828.33
JEFE O DIRECTOR QUE AUTORIZA: 2

FIRMA'Y SELLO:




