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INTRODUCCION

El presente Plan Anual de Trabajo, 2013 ha sido disefiado con el propdsito de definir los cursos
de accidén a seguir de la Gerencia de Organizacién y Planificacion, a fin de contribuir al
Desarrollo Organizacional y a la Planeacion Estratégica Institucional; asimismo serd la base
referencial para dar seguimiento y evaluacion periédicamente a las metas de esta Gerencia, de
tal forma que nos permita definir las acciones correctivas y preventivas para el logro de los
objetivos y metas programados.

Para la formulaciéon de este documento se contd con la participacion activa de todo el personal
de la Gerencia, tomando en consideracion los aspectos relacionados con el quehacer
institucional, con la finalidad de obtener un documento funcional que facilite el conocimiento
de los niveles de autoridad y de responsabilidad de la misma, para lograr una mejor
planificacion y ejecucion del trabajo.
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1. OBIJETIVOS
A. General

Impulsar la transformacion organizacional de la Secretaria de Cultura de la Presidencia a
través del desarrollo de procesos y proyectos innovadores con participacién activa de todo el
recurso humano para coadyuvar en el cumplimiento de la Vision y Misién de la institucion, y
contribuir al desarrollo de la Secretaria en el cumplimiento de las politicas publicas culturales.

B. Especificos

1. Implementar acciones que contribuyan a la optimizacion de los recursos existentes para
el cumplimiento de los objetivos y metas de la Gerencia de Organizacién y Planificacion.

2. Disefiar metodologias y técnicas para la elaboracion, actualizacion y seguimiento de
diferentes herramientas administrativas en las Direcciones Nacionales, Gerencias vy
Unidades de la SEC.

3. Controlar la ejecucién de los planes elaborados, a través de la implementacién, del
seguimiento y evaluacién de las metas de las diferentes unidades organizativas.

4,  Lograr que la institucion en su conjunto y las unidades que la integran, cuenten con
estructuras, objetivos y funciones equilibradas y funcionales que faciliten la renovacion
e innovacion de la institucionalidad de la gestion cultural.

5.  Optimizar las gestiones culturales, administrativas, técnicas, logisticas y financieras de
los procedimientos y métodos de trabajo a través de la mejora de los procesos.

6. Orientar estrategias y acciones para facilitar a los servidores publicos trabajar en un
clima satisfactorio que apoye a la calidad del servicio de la ciudadania.
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METAS

Area Estratégica

Objetivo: Determinar y propaner cursos de accion modernos que contribuyan a ser eficiente
la capacidad de gestidn de Secretaria de Cultura.

Correlativo Meta Resultado
Actualizar Guia Metodoldgica para la elaboraci :
ualizar Guia od g:c? para la elaboracion de Gufa Metodolégica
1 Planes Operativos 2014 -
Actualizada
2 Seguimiento y evaluacién a los POA 2013 Ejecucion POA 2013
3 Coordinar la elaboracién de Planes Operativos 2014 | Planes Operativos 2014
L. & Elaborados
Seguimiento y evaluacién de Planes Estratégicos £
4 2010-2014 de la SEC. Planes Estratégico 2010
2014 evaluados
5 Implementar proyectos de mejora Mejoras de calidad
RS implementadas
Actualizacién de instructivo de seguimiento y
6 evaluacion (SISE) Instructivo Actualizados

Area de Desarrollo Organizacional
Objetivo: Aplicar sistematicamente procesos a través del reforzamiento de estrategias,
estructuras y procesos a fin de mejorar la efectividad de la organizacion

Actualizacién del Manual de Procesos y
1 Procedimientos (MAPRO) a Requerimiento de las Manual Actualizado
Unidades Organizativas

Actualizacién del Manual de Organizacion de
2 Funciones (MOF) a Requerimiento de las Unidades Manual Actualizado
Organizativas

3 Elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) 2014 POA 2014 Elaborado

Mejorar Dos Procesos Sustantivos de la Direccion de
Administracion a Requerimiento de GSEFI, Gerencia

4 de Asesoria Juridica, Gerencia de Informdtica y riscesos helorados
Sistemas y GOP.
5 Implementar Proyecto de Mejora M.ejora de Gelidad
implementada
Actualizacién de la Normativ izacid
6 ctualizacion de la Normativa de Organizacién Normativa Actualizada /| & -

Interna de la Secretaria de Cultura de la Presidencia

e
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Gerencia
. = Ndmero de
Atencién de requerimientos del Despacho del i
1 P Ay i -7 requerimientos
Secretario y de la Direccion de Administracion y
atendidos
Mejora de Dos Procesos Sustantivos de Gerencia de ;
2 -y o Mejora de dos procesos
Organizacion y Planificacion
Coordinacidn para la elaboracién del Informe de DRERIGCA Re-ndlcnon B
. Rendicion de Cuentas Junio 2012 a Mayo 2013 Caantas.luni 2015 s
Y Mayo 2013, Elaborado.
i Coordinacidn para la elaboracid i
4 dinacidn para la elaboracion de Memoria de Memoria elaborada

Labores 2012

o8 . 7 Reportes de
Elaboracion de instrumentos estadisticos de : P
5 instrumentos

seguimiento e
& estadisticos elaborados

. Cumplimiento y
Mantener una comunicacion constante con el p
6 evaluacion de los

equipo de trabajo
quip J acuerdos tomados

MATRIZ DE RIESGOS

Probabilidad

Riesgos da amenaza Magnitud de dario Resultado
: Que no
exista continuidad
en los  tecnicos 4 4 16

enlace del
seguimiento Y
evaluacion

Incorporacion
de metas no
contempladas por
parte de la D.A. en 4 3 12
el P.O.A. 2013 de

G.O.P.

3 Entrega tardia y/o

falta de insumos

solicitados a otras 4 4 16
unidades

4, Rotacion de 3 3 9
personal SZAURA G

O Falta de '-':"lm'r"tf‘\f\
implementacion  del 4 4 16 ;f

programa APV | O

.
P
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ACCIONES DE CONTINGENCIALES

Con estas acciones de contingencia elaboramos actividades que puedan neutralizar posibles
peligros, convirtiéndose en una estrategia predictiva, preventiva para ejecutarla si en algun
caso no se pudieran llevar a cabo las metas propuestas en el plan anual de trabajo 2013 de la
G.O.P.

7 Rlesgos 7 U Acciones contingendiales .
1. Que no exista continuidad en los - Capacitar en el ingreso y seguimiento de
técnicos enlace del seguimiento y P.E. y P.O. del SISE.

evaluacion

Programar una meta orientada al reacomodo
contempladas en el P.O.A. 2013 de de nuevas actividades para orientar esfuerzos
G.0.P. a metas que surjan.

Monitorear sistematicamente la entrega de
insumos requeridos para el cumplimiento de

2 . Incorparacion de otras metas no

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

metas
Establecer tiempos de induccién cuando se
4. Rotacion de personal sustituya el recurso humano o redistribucion

de la carga laboral entre el personal existente

5. Falta de implementacion del
programa APV

Reprogramacion de la meta

.
SZORA g
4‘?\.\‘ -\'\"U 05
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VI. AUTORIZACION
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Gerente de Organizacion y Planificacion S
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Ing. Raul Ramos
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Maria Teresa Chica.
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VII. ANEXOS

PLAN DE TRABAJO 2013
GERENCIA DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION / COORDINACION ESTRATEGICA

METAANUAL | ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNID Juuo AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
ESTRATEGIA RESULTADO DE PERSONA  |PESODE METAY
NSTITUCIONAL NS Lo BESACOR O LA VA ACTVIOAD AREARSSPONSABLE | conpONSABLE |  ACTVIDAD nmn1::45;:::wuuuuu:wuunmnauszzﬂi 30 31 [32 39 [34 [36 [36 (o7 [38 [39 [@0 [a1 [&2 [&2 [ea |46 [ [&7
100; RENOVACION
B INNOVACION D€
A
INSTITUCIONALIDAD
CULTURAL
01 Ocerathios 2014 v Arsa Estrathgion 4% 1 A
i
Gola Guia paaln ool 1
1011 e = dery CGuis Actairsds Area Esratigics | Lic. Emilo Cabver 300% 1
1012 Revisdn  vabdacion de b Gula Metodoligica Guln Revisada y valdada Gorencla :‘:“""" 050% 1 ¥
Visto Buono de Gula 1
1013 Rommén a i Dveccitn de Adminsracon Gerencia 050% 1
: molodologea
Lc. Emilo 1
= Cabrera,Chudia
1014 Socializacién de ks Gula Metodoldgica Aroa o R Lis 0.50% 1
Galdamez
02 Seguimiento y evakisokin & los POA 2013 Ejeoucidn POA2012 Area Estratégios L78% o
i 0 77, F 7 F 27 F z z 7 F z
021 (Analsar ponerada por ins unidades et Jnalouti Avea Esvaiégica | Claudia Ramirez, 2% ] A
. Ing. Luin Galddrmez i
19 7 7 W z Fd 7| 7 7 i
Lic. Emito Cabrern,
w2 Elborar (s informes de segusmionio y evakuacion Informes elaborados. Aren Esratigica Cludia Ramirez, 250% "
Ing. Luis Gaidsmez
kit TR anel | g z 1z F 7 i BE F Fig 7 7
%] [Reviaidn y weto bueno del informe por of Gerente GOP L e el Gerencia Ll:..l:_ 050% 9 A f
W EHE NRE 7 7 T BE 7 7 b 7
L. Eniko Cabrers,
1024 S smapml  un torurles oty ofpmetralis y Informes remitdos Avoa Esraigica | Claudia Ramirez, 050% 1 i
Do Sl Ing. Luis Gaiddmez
w Coordinar ia slaborscin ds Planes Operativos 2014 ""':""""m Area Estratigis £33 z
o — _— Uc. Emik Cabrora, Fa
1001 s z Area Coudia Ramirez, 400% 2 '
o b guis para dol POA 2014 oo i
odas sobrela 11z
102 dola gula B del POA realzados 300% ] ;
POA 2014
1083 Rocepcitn de planos operathos 2014 POA sutorizacos Gerencia "i‘"";_“""' ors% x :
%
)
Lic. Emilio Cabrera, N
1004 Consobdacion de plancs oporatvos 2014 POA Institucional Avea Exratigica Claudia Ramirez, 050% ki
Ing. Luis Gaddrrez >
WJM.DAmmMrMm POAS 2013 G LI:.J:-W 050% 7 a E
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PLAN DE TRABAJO 2013
GERENCIA DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION / COORDINACION ESTRATEGICA

METAANUAL | ENERO | FEBRERO | MARZD [ ABRIL MAYO JuNI0 uo | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
ESTRATEGIA RESULTADO DE PERSONA  |PESODENETAY
INSTITUCIONAL HEDA ol WCAION OF CABETA ACTVIOAD AREARESPONSABLE | pesponsaBle | ACTMDAD wm1zaAas7aanﬁnmussﬂnulznnzznazzﬁlﬂnlnnmnnuhss:rsao«aaus&at
100 RENOVACON
EIMOVACION DE
7}
INSTITUCIONALIDAD
CULTURAL
Soquimianto y ovakiscitn d Planes Estrabigioos 2010-2014 | Planes Estratégioo 2010-2013
i dolaSEC. ozt A Estrigen &I ! i
B 1 Lic. Emio Cabrora, 1 I
Disofiar una calendarizacion para b valkdacion do planes 3
1041 200 2014 Cronograma do actidades |Area Estratégica ?:'.hw 150% 1 : i
; i 9
1042 wmmmmmahic prala ™M 5% g |
aldacién oy
M3 |RovstnyremstnaBOA ya Tatr Pescmgesromides|  Gowea | FMRE | g 9 b
Mojoras do caldad 1=
106 Inplementar proyectos de majora & 8 ; |
Coordinar b metodologia para b definicidn del problema del Comtésamiliado  [Rall Ramos, Luis
1061 asians Protomacefindo | o ; 10% 8
Coortinar b obsenactn y plansacitn para b madcitn de s 8
162 s s e Diaios consoidadcs 10% 8
(Coordinar ol analss e causas y presontaciin dol probioma para |E
1063 k5 Causas dol protiema 1.0% 8
Documpnio de mepra de 18
1064 Coordinar arairs de Souciones do caided 1.0% 8
1086 [Cortroldoos proyoctos de cadad Proyocios caborades 10% 8 s
- ma-ul:;’wym AR o Exrtign am -
A part do 2 gjpcucidn, aprobacién y aulorizacién do ks
fsoicaudes heches por la GOP a b Gerencia de Informatica y Clauda Ramrez
Sisomes
1081 |Achuaizacion gl insnctio insnctvo achoizado | Area Esratigica (Clautia de Igesias 1.00% 1 : 1
1
1062 [Revstn y vaidacin del nstucivo Insnuctvo vaidado Gororca mmﬁ 100% 1
TR
1083 Remisién a & Direceién de Adminisiracién Vistio Buono de insinciho :::mm 025% 1
Lic. Jost Marnsl ) B T R R R I O 5 1
Rhas., Ing. Lus R 4 i aliad o
1064 |Implemortacién dol instncivo Instructho implomentado | Area Estatigea (Gaiddmez, Claudia 200% 1
Igesias, Emilo
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PLAN DE TRABAJO 2013
GERENCIA DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION / COORDINACION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ESTRATEGU METAS COGRONACION AREA DESARROLLO persons | PesoceseTay |ueramancers] pamo [rosemo [ wao | amw | woo [ oo [ o | acos |swmowses| ocusss | soviuses | powesse
0 POICADOR DE LA META RESULTADO DE ACTVDAD | AREARESPONSABLE
INSTITUCIONAL ORGANZACIONAL RESPONSABLE ACTVDAD ACTVOAD [y o Ts Ta 6 6 [7 [ [o [ooTes Trasa ra Toe Joa 17 Tra Too Jao Jo1 Jz2 oo Tos 26 [as T2m T20 2o Too [o1 Joa oo Joa Tos Jos o Tou Too Tao at Jaz oo Jos [u6 [ a7
100: RENOVACION E
INNOVACKN DE LA
SETITLCONALDAD
CWTURAL
Actusiieacit del Manual de Prooseos y Provedimientos Coondinacién de
Merusl csusieado (3 1
d b (MAPRD) a Raquerinianio da s Unidacdes Qrganizaths fpuaratoOrmtad
I
(Reresar y meprar b motodologia para achakzaciin dol Coordinacion de Desarrolo | Rail Ramos/ Técnicos
101 MAPRO Metodobpia dsefiada Crgurizacional de Dasarrole 1.0% 1 f
T
| Coordinar i actualzacitn con ks dierenies unidades & b Garentn do b GOP | Josd Manuel Rhas /
1012 Informacin recitxda en  GOP o " 10% T
K
[ do Desamolo| Raid Ramos/ Tecricos :
101.3 Consobdar o documento Documanto acuakzado Ok & D X 20% 1
T
1014 {Renesitn del cocumonts Documento revisado Garerte de b GOP Josd Monusl Rhas 10% 1
‘ Gorone 6o GOP| 1
ms m' e Olmnion on A e put o Vo Cocumera romes Dueccin e MLD':'::'“' 10% 1
Asmnozacdn
io w2 i o M Aetused aasy. ™ 1
(o2
" 1
[+ Radd Ramos/ Téenices
@ Revésar y mefrar b meodukgia par ackakzacin gl MCF Wrodoogia decfod s i 10% 1 i
’ Gorork ol 6P/ | Joud Manke Rves |
@2 Coordnus ackatzacibn con ks Gifereres Lkdades do b SEC Infomockn recbidaena 6P | 10% 7
23 ook Oocummactalo | Cooroman de Desanoly| Rt Ramox Tecnicos % ih
o documont A - A 1 3
T
@4 vt ol cocumert Docaments (w50 GorotodobGOP | Josd Maruel s 10% 1 i 45
Gereris ds s GOP/ 1
s ::l:uanm&mmnm o & “u:';:“ 0% 4 3
Adminisracin
Coordinaciin do
0 ©® Blsbocacién de Plan Oparathv Arus (POA) 204 POA 2014 Biborad Ko ) " 1
Coordnactn do Desarrls
1031 am'm.mup:-:mmmuw c""“z“““""'m:“ Onpeacindl| i r"'"’“’;“" 20% 1
oura b obocacidn dol POA 2013, sy boskcom Scgen: W""‘”'G‘B‘h""w
i i
™ y ocumens [ st dn Desarrll | Raid Ramee) Téences J
" PO 201 6o 0 GCP, Do POA L e OO (™ o icorm Py —-— L L o
1
k] IRenasitn del documend DCocumonts rowsado Gerorto do b GOP José Monuel Rhas. s% 1
Gororts Ge B GO/ 1
el bueno Documents con vsio buono Diroccidn do MW:I;“M 05% 1
——
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ESTRATEGIA METAS COORDINACION AREA DESARROLLO PERSONA PESO DE METAY | META ANUAL DE LA SEPTIEMBRE | OCTUBRE MWI DICIEMBR
INDICADOR DE LA META RESULTADO DE ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
INSTITUCIONAL ORGANTACIONAL RESPONSABLE ACTVIDAD ACTMIDAD i [33 [34 |36 36 [37 [38 |30 |40 |41 |42 |43 |44 |46 146 |47 |
100; RENOVACION E
DNOVACION O LA
INSTTUCONALDAD
CULTURAL
GSER o Coondinacién
a 5 o ¥
104 s e B : g Proomos Mejol 5608 e w5 .
GOP,
[Reesar y megorer metodoiogla pars I mefora de procesos Coordinacion de Desarrollo | Raul Ramos/ Técrucos
1041 Melodiogla resacs c P 10% 1
1
1042 50 sokcita & In uniiad ofpanizaiha remis o ls GOP 162 | i reciice aniha GOP Garocka dola G0P Josd Manuel Rnae/ o5 4
|P¥OCot08 LELNTNOE GuB [equIera MO
1
de Desarrolo Tecrscos
043 Se documenta ol proceso sustantho Proceso documentade Organimcional | Unided | de Desarrolo/ Unid. 15% 4
Crganizatve QOrpanizatves
Desarodo | Rad Ramca, Toercos u
044 Waumum Lines base Gelerminads Crganizacional / Unided | de Desarrolol Unid 0% 4 5
Organatha Orpanczatnas
1 1
Se detarming y anallo i causa del probioms o idenifica les Caumas del problema y oportundades. Cotiimalia di .. ks
1045 - ey Y Crparucional { Uradad | de Desarrolol Lned 20% “
|oportndades de mepra del proces - Crgsnata Orpanizatnas
1 "1
Coordinacion de Desarolo | Raul Ramos, Técricos
1048 ‘hwhmymumyhmi Dmmd:‘mywm a ' s nid 20% i
| : Crganzta. Crpanizatnes
1 1
w047 |Renaion del documents Documeno revsado Gaventa do ln GOP' Josd Manuol Rivas. 5% 4
1 1
ocumento oces0s. Goronde de I GOP / Josd Manual Rnaw
1048 ek e g T Proceso watantvo agrobndo  [Goronke  Jofa da b usdad|  Gerose 0 Jefe o o5 4
gt unidnd organuIte
108 ryocto de Mejo Mojor L3 8
Rail Ramoe/ .
1051 Coordinar la revisidn del mapa de procesos institucional Mapa de procesos slaborado Comité semilla de calidad 6 d 10% 8 L
3
Diracridn Ejscutiva y Ci Leda Maria fasbel
W62 |Coordinar ia sebeccién y aprobadidn del process satantiva Proceso wutantivo & modelar agrobedo L R Ramos, Luss 15% 8
semilla o calicad
Gaidamoz Y
8
Rald Ramos! Lus.
dinar [ Documento b C de calicad
1053 G 10% L]
8
1064 (Coordinat la modelacidn del procno sustantivo Lo be Docy iva to be | G sucaldog | P01 Famoel Luny 10% (]
P = Raul Ramow 8
1055 |coordinu s contro e los poyecios ce calcad Propectos Dadorados Comité semill de calidad a - o5 ]
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ESTRATEGA WETAS COORDINACION AREA DESARROLLO PERSONA | PESODEMETAY |METAmNUALDELA| mxER0 o | acoso | swnevsre | ocrusae | sovievene | Do
INCICADOR DE LA META RESULTADO DEACTMOAD | AREARESPONSABLE
INSTITUCIONAL ORGANZACIONAL REIPONSADLE | ACTMOAD KMo [[Rh T B E e e e s e e [T i rArran
100 RENOVACION E
INNOVACEN D LA
INSTITUCIONALIDAD
CULTURAL
ot 'n Secretaris de Cutura do a Presidencia T e 1
Sokcttr I informacicn requenda para b actakzacion dol
Lo  documento a s Lrsdades organzaivgs do SECULTURA. Womackn s Qe ol st ey ™ 1
|Actmizacion do i Mormuina do Crpanizacién intrma de Raxit Ramow/ Técnicos
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