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PLAN OPERATIVO ANUAL 2013

GERENCIA DE RECURSOS HUIMANOS

PRESENTACION

El presente documento contiene el Plan Operativo Anual 2013 de la Gerencia de Recursos
Humanos de la Secretaria de Cultura de la Presidencia, el cual es parte integral del Plan

Operativo Anual de la Direccién de Administracion.

La dinamica desarrollada para la elaboracion del Plan fue de tipo participativa e involucro a
personal de la Coordinacion de Planillas y Registros y a personal de la Coordinacion de
Capacitaciones y Prestaciones de la Gerencia. Se realizaron reuniones internas, con el fin de
tomar en cuenta las diferentes actividades necesarias para el cumplimiento de los procesos.
De esta manera logramos elaborar un plan de trabajo que responde a las necesidades reales

de la Institucion.

El documento contiene los lineamientos generales para la ejecucion de las actividades
planificadas por la Gerencia. Se incluye: Alcance, justificacion, FODA, objetivos, actividades,

metas, estrategia, recursos y cronograma de actividades.

I. ALCANCE.

La optimizacion de recursos, la buena atencion, la calidad de los servicios, la respuesta
oportuna, la capacitacion del personal, el velar por los bienes de la Institucion, entre otros, es

lo que se busca ofrecer a la institucion por medio de esta Gerencia.

Las metas establecidas buscan reforzar las politicas publicas de la Secretaria de Cultura de la
Presidencia, impulsando un cambio en la manera de producir, de pensar, fomentando la

cultura y el arte de El Salvador, por medio de nuestros servicios.
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Il. JUSTIFICACION

Este instrumento contribuira a evaluar peridédicamente el cumplimiento de las metas, ya que
mediante una forma sistematizada, permitira tomar acciones para la ejecucion de las mismas,
ayudara también a considerar los riesgos y las amenazas para definir estrategias que los
contrarresten y poder obtener los resultados planificados. Asimismo contribuird a aprovechar

de una mejor manera las fortalezas y oportunidades con las que cuenta la institucion.

Las acciones incluidas en este plan operativo, responde a las necesidades identificadas como

prioritarias para el afio 2013, y esta relacionado con las lineas estratégicas institucionales.
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~ FORTALEZAS

 OPORTUNIDADES!

El personal que forma la Gerenma de
Recursos Humanos esta identificado con la
institucion y con las actividades que realiza,
mostrando disposicion en el cumplimiento de
cada una de ellas.

Disposicion y colaboracién del personal
permitiendo el trabajo en equipo y facilitando
la realizacion de los procesos y el alcance de
metas.

Se cuenta con un sistema informatico que
registra y proporciona datos de personal
activo (SIRH), el cual genera insumos para la
elaboracion de planillas, minimizando errores
en las mismas.

Tiempos cortos de respuesta y atencion
oportuna para cubrir gestiones del personal.

Se posee una buena y fluida comunicacion
de la Gerencia con las demas Direcciones
Nacionales.

Desarrollo de capacitaciones a través de la

-red interinstitucional y convenios con otras

instituciones.

Apoyo de horas sociales y/o pasantias por
medio de convenios con instituciones
educativas.

Ocupar como guia la experiencia de otras
instituciones  gubernamentales para la
elaboracion de Manuales de Procedimientos.

_ DEBILIDADES

___ AMENAZAS =

Réoorte 0 bajo presupuesto Io que afecta Ia

ejecucion de metas y proyectos trazados por
la Gerencia.

Tramites burocraticos que limitan el tiempo
de respuesta.

Espacio reducido para mantener archivos de
documentos que sirven de base para dar
respuestas oportunas.

Equipo electronico de informacion obsoleto.

Fallas de los sistemas tecnolégicos que
generen problemas en pérdida de
informacion.

Sanciones administrativas por la falta de
cumplimiento a leyes y normas, de manuales
y controles internos.
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2013
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
IV. OBJETIVOS
A. General
Desarrollar las actividades de la Gerencia de acuerdo con un plan ordenado de prioridades en
sintonia con el Plan Anual Institucional y el Plan Quinquenal,
buscando el bienestar y desarrollo del Recurso Humano de la

Secretaria de Cultura de la Presidencia.

B. Especificos

o Cumplir con las metas trazadas dentro de los
planes operativos de la Gerencia en cada area.

o Definir estandares de medicion de resultados a
fin de monitorear la efectividad de los procesos
de la gerencia.

e Proporcionar el apoyo y documentacion
necesaria para el cumplimiento de los
procedimientos institucionales.

e Desarrollar actividades que promuevan el
bienestar y motivacion del personal.
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V. Descripcion de Funciones de la Gerencia de Recursos Humanos.

Funciones Generales:

Planificar, organizar, administrar y controlar las actividades de la Gerencia.
Conocer el nivel actual de rendimiento para proponer actividades de mejora en el
desempefio del recurso humano.

Ofrecer el apoyo necesario que facilite una ejecucion eficaz y eficiente de las
funciones de toda la Institucion. ‘

Funciones Especificas:

Elaboracion de planillas a través del sistema de recursos humanos (SIRH).

Control, registro y legalizacion de tramites de personal.

Elaboracion de Acuerdos, Resoluciones y Contratos.

Control de Asistencia, de acuerdo a la normativa vigente

Resguardo de expedientes de cada uno de los empleados de la secretaria.

Planificar y desarrollar el plan anual de capacitaciones institucionales.

Desarrollo de actividades, eventos programados para el personal de la
institucion.

Elaboracion del proyecto de presupuesto institucional de recursos humanos
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VI. METAS

- T - - e ——

Gerencia de Recursos Humanos

= R 2 et

Objetivo del area:
Asesorar en la administracion y planificacion eficiente del recurso humano, con lo cual se
contribuye al logro de los objetivos institucionales, realizando una correcta aplicacion de leyes,
normas y reglamentos, asi como también apoyar para que el proceso modernizacién de la
ia de Cultura sea eficiente y enfocando al cumplimiento de la mision y visién Institucional.

1 Controlar, registrar y legalizar documentos de personal. Tramites realizados

2 Control de asistencia de personal Informes ejecutados

Puestos de trabajo

- 3 Actualizacion de puestos de trabajo actiializados &i SIRH
4 Valoracion de Puestos de Trabajo Puestos valorados
5“‘ Digitalizaé;n de ;’Ianillas y Expediente_s- de personal Archivo digital
6 Actualizacién permanente de base de datos SIRH Base actualizada -*
7 Archivo y resguardo de Expedientes de personal Expedientes archivados
» i.; Desarrollo € implementacion de programa de Programa realizado

capacitaciones para la Secretaria.

9 Diagnéstico Integral de necesidades de capacitacion Informe de necesidades

Fortalecimiento del conocimiento del personal
administrativo, técnico, financiero y gerencial
11 Foﬂals_acimiento del conocimiento del personal
especializado

10 Informe Anual presentado

Informe Anual presentado

12 Inclusion del programa de valores (APV) Programa implementado
13 Desarrqllo e implementacion de programa de Programa ejecutado
prestaciones
14 Evaluacioén al personal Informe presentado
15 Elaboracion del Diagnostico del Clima Organizacional Informe presentado
. - » . Informe de resultados
16 Diagnosticar habilidades y competencias del personal slabaradn
17 Mantener una comunicacion constante con el equipo de | Cumplimiento y evaluacion
trabajo de los acuerdos tomados
18 Elaboracion del plan operativo y presupuesto 2013-2014 | Documentos presentados
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Porcentajes de ejecucion mensual

Meta | enero | ~feb [ mar abril’ | mayo | junio | julio | agosto [® Sept. | Oct. | Nov. | Dic.
1 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666
2 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666 | 0.41666
3 2 3
4 0.7143 | 0.7143 | 0.7143 | 0.7143 | 07143 | 07143 | 0.7143 5
5 0.8333 | 08333 | 08333 | 0.8333 | 08333 | 08333 | 08333 | 08333 | 08333 | 08333 | 08333 | 08333
6 5 2 15 15
7 0.0833 0.0833 0.0833 0.0833 0.0833 0.0833 0.0833 0.0833 0.0833 0.0833 0.0833 0.0833
8 05 05
9 1 1 1
10 0.2 0.2 0.2 02 1.2 0.2 0.2 0.2 02 02 1
11 0.4 0.4 1.4 04 0.4 1
12 0.875 0.875 0.875 0.875 0.875 0.875 0.875 0.875
13 0.25 0.25 0.25 1.25 1.25 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25 0.25 425
14 5 5
15 2 3
16 1.5 1.5
17 | 0.111 0.111 0.111 0.111 0111 0111 0111 0.111 0.111
18 4 3

VIl. ESTRATEGIA DE IMPLEMENTACION
e Ejecutar cada una de las acciones de Recursos Humanos, estableciendo una estrecha

comunicacion con los Departamentos, las Jefaturas y los administradores de las
diferentes unidades de la Institucion para el éxito de cada actividad programada.

e Mantener una comunicacién agil y oportuna sobre los procesos y procedimientos de
Recursos Humanos.

o Establecer estandares de tiempos de respuesta de los procesos y procedimientos de

Recursos Humanos.

Vil. CRONOGRAMAS
Anexos.
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IX. APROBACION

El presente plan entrara en vigencia a partir de la autorizacion de la Sefiora Secretaria de
Cultura.

Autorizado por: 1@'—*—’—&9-@&_—@—#@

Ana Magdalena Granadino é -
Secretaria de Cultura de la Pregj e‘lg‘ﬁé;%

Revisado: 1
Dorila Del Carmen Ffioméro O
Gerente de Recursos Humanos Stz

03 JUN 2013

Elaborado por: Veronica Arteaga
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PERSONA PESO DE METAY META ENFRO MARZO I Mo o o SEFTIEMERE OCTUERE NOVIEMERE DMCTEMBRE
COOGO METAS DEFARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS INDICADOA DE LA META RESULTADO DE ACTIVIOAD AREA RESPONSABLE Aty ol l::l‘- 5 - ]-“f:r o3 = I; N o e B T " a I ] ,,—F R (TR (i i T
Ceordinacién de
6o 1. Controlar, y legalizar d tos de personal Informe mensual | v es realizados | Planmiasy  |Lioda Boscaino|  80% | 12
presentado Registios
. . . y Presentactn de rota de et | Notas y documentos Licda
1.1. Trarlndar autorizacién de conlralacidn y nombramiento de s-?kr::::‘u?;m‘ % al Joras BoscainoFatima 2009 12
personal Y 2 Atcrzas por 104t pertinentes Garcia
Coordnacién d2
1.2 Etaborar, legalizary distibiir a quien corresponda, aclas, No1as ie o expaarsers 3| 1ramites realizado e L O . T e
de toma de posesién de pueslos, acuerdos y resoluciones P B Obepotd 4 TARE DA E e i :
3. sodcads peisonal y Registios | cedss Vig!
- il o - < g Fatma
1.3 Tramitar Ias prestaciones legales del personal de Secretaria de sk e .gﬂmm Tramites 69 Garclafeds 1.00% 12
Cultura ~Uevrs repoores. prestaciones realizados Bicsaing
Archiv " Coordinacién de
o mensual por planilias y Licda. Sonla
GO 2. Conlrol de asislencia de personal dependencia Informes ejecutados sist A Boteilng 5.0% 12
. danci 1 " Sciicad da repores pandectss, 3 ] | |
2.1 Solicitud a dep que no p P enfecha |[Sotaoerre ok Dgpendenaas & i de | Giadrs Gochez 2% 12
programada lecha Ge corte Fertoal v
: = istencias de
22P informe de d para aplicar en planilla en ECibon darpocrion Informe mensual asistencias
fecha establecida sl ;k?"ﬂm“m ejecutado personal Gtatlys Socher s 12
Actualizackin del 100% de Puestos de trabajo Gerencia de Recursos | Licda. Sonla
GO 3. Actualizaclén de puestos de trabajo Pios. De Trabajo sctualizado en SIRH iNaninse Boscalno 5% 1
Oblensién = .
Coordinacién de | Licda. Sonia
. . Envio &2 Informacién det [descripciones de 5
3.1 Envln de Lislados de personal con cargo nominal a Directores 100 % det per ph puestos funcionales del l?ialmxlla}s y1 Bouscc;mw 2% 1
Nacionales Drecaones Nacion'es |personal de la aistencia al L
Instiucié personal Mercedes Vigil
Rea'izar la actuazacién dinacibn d
s sg [Puestos douabajo | CTRETICI0
3.2 Aclualizacidn de Puestos de Trabajo en el SIRH habTes Gespués d2 actualizado en Sistema letaniia ,u,] Idalia Ponce 3% 1
recitidalainformacisn | SIRH personal
d2 puestos funciona'es
Clasificactén de Coordinacitnds | Lcda. Sonla
4. Valoracién de puestos de trabajo puestos en 100% | Puestos valorados | gy, iy asistencia | Boscalno 10.00% 1
— Claete pesion | Pussios cados sopin |CoorSinacdn Leda Sonia
4. 1e§:l!::i3:|agfo.1:: Eg::‘-l;:;ipa Institucional segun sistema de mtilme ‘mﬁ % epotie ,m:‘.;“” Boscaino 5% 1
_ |puestos del Organo Ejecuti
Presenlacion de .
= ¢ P 3 Informe presentado 8 |Cowsnasinéz Pa~Zas| Lcda Sonia
4.2 Informe final sobre Valoracién de Puestos tipos Institucional informe anual a Gte. De RRHH ¥ Asstercia Gosealis 5% 1
Dics2013
Coordinacién de
6o 5. Digitalizacion de Planllias y Expedientes de Personal gnlcen . Archivo digital Planlllasy | H80a | 000 | 42
Asistencia
51E de Pianilias de sueldos y expedientes de | Tener 100% 62 cacumertas Documentos .
Personal en archivo digital Sgtaizatis mersaiments escaneados cm‘;‘:_";'l‘::‘;da Reandeo b ”
Calrera
5.2 Mantemer archivos de CV digial identificados [MSissHn s 100 Y | pcenivos identificados | AStenda 5% 12
Cootdinacién de
Informe mensual de Planiilas y Licda. Sonla
GO 6. Aclualizaclén permanente de base de datos SIRH St ket Base actualizada aslstencias de TR 10% 12
6.1 Ingreso de refrenda de 2013 E:f:lﬂa deReftenda | petienda ingresada 1ds%a Porce 5% 1
Reatzar act aizacidn o1 SR, Coordnacién dz
6.2 Creacion de pueslos y aclualizacion de esiruclura organizaliva |4 s tasien tmpis o N v iantas y 1822 Ponce 2% 1
Presectacen de proyscia de. Proyeclo de Fesaonal Licda
6.3 Revision de refrenda de plazas 2013-2014 Lﬂ;:tﬂumd&s Triests presupuesto presentado | Rornefo'pn:ia 3% 2
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META

ENERO VIERIRO MARZO MO o nw ACOSTO SEFTIEMERE OCTUERE NOVIIMBERE DICTEMERE
0G0 METAS HUMANOS BNDICADOR DE LA META RESULTADODEACTIVOAD | AREARESPONSASLE M'EW“ '“;:.:;" ::l:: ; — e Pa— — IE i T — e I O (T GO I e I
Cootdinacién de
Archivo de Expedientes planillas y Alejandro
GE 7. Archivo y resguardo de Expedientes de personal fentes archivados asliensias de Cabiera 1% 1
peisonal | | =l | |
Coordinacién de
7.1 Mant i los expedientes del p mediante el Expedientes Expedientes planillas y Alejandro 15 12
archivo de documentos archivados aclualizados asistencias de Cabrera
aciénde [ Licda Verdnkca ]
8. Diseno e implementacién de un programa de cap 1es Prog de S
GE para la Secretaria Capacitach Programa realizado | capacitacionesy Arteaga 1% 1
8.1 tmp! los conocimientos adquiridos en capacilaciones en | Informe semestral de |  Informe semestral “mpa"c:‘:;mf’"agi Licda Verdrica| o, 5
los planes de lrabajo seguimiento presentado preslaciones Areaga
Realizar el DNC ¢l Coordinacién de | Licda. Verdnica
Ge 9. Diagnéstico Integral de dades de capaciaclé primer trimestre del Informe cé pacitaciones y|  Attesga % 1
afo 5
9.1 Evaluacién del Diag ico de Ni de Capacitacién R"mi.o‘ s Evaluacibn efecluada Lic Afeaga 1% 1
Realzar o irforme & iGach
! i . i coordinacién de
9.2 Elaboracién de informe de resultados lu-:laiegl !:n-da.‘v‘;‘eide Informe realizado capacitaciones y Uz Castalarcs 1% 1
prestaciones
9.3 Elaboracién de Plan de Capacitaciones :pﬁm “.'”m;f‘ Plan realizado mc::_g:‘ 1% 1
oF 10. Fortalecimlento del conocimlento del personal Elaboracién de Informe Informe anual Coordinaclén de | Licda. Verénica % §
alivo, técnico, financlero y gerenclal anual presentado capacitaciones y Artesga
Realzar st merce 3 coordinacibnde |\, by
10.1 Ejecucidn del plan de capacitacion capactaciores duate ks Capacil capacilaci ¥ Casw,“‘os 2% 30
eean.C fruens ety realizadas prestaciones .
. c00rdinacidn 08 | 1ioas versrica
10.2 Seguimiento y evaluacién de! plan de capacitacion Restiza iforme samestal 2| PreSENtarinforme ala Haci 0 2% 2
&l ¥ pt P bt Grisricia capac?a:pnasy Atteaga
Coordinaclénds Licda. Verbnica
oE 1. F o del lento del p | 6n de Informe Informe anual uo:am:ac‘l:on:;y Arteaga % 3
especlalizado anual pr d pr I
Reazar & maros | ot cooidinaciin de Uc David
11.1 Ejecucidn del plan de capacitacidn especializada o b E Cap nes capactacones y Caslitanos 2% 5
ererd 3 ectbre realizadas prestacones =
’ . coordracidndz | Lol
11.2 Seguimiento y evaluacién del plan de capacitacié Reataar iforme seresvat ge | Presentarinforme ala | capacitacionesy At 2% 2
sapuirierto Gerencia prestaciones g ||
Programa coordinackn de Licda. Dorila
GE 12. Inclusién del programa de valores (APV) Programa Incluido Implementad: capacitaciones y Romero 7% 1
mpemeaos preslaclones
tclxmy‘;rwnde coord nacdi g Licda Verdnica
12 1 Implementacién et % [Programa implementado| capsatazonssy | A1PF2IUC 7% 24
specbado o proyecto prestacinees Caslelanos
coordinacién de
Go 13. Desarrollo e Impl tactén de p de prestacl Programa ejecutado | capacitaciones y "'“:n‘:“";"‘“ 9% 12
prestaciones 8
Ertregar 1vezal mesbos
13.1 Entrega de insumos de aseo parsonal irdumis 6 ase0 personal a Entrega de insumos Miguel Barrera 3% 12
ercargaton d los pargues
13.2 Geslién de Requerimiento de servicio de guarderia f:::::a‘m “hnm. Requerimiento realizado L“:‘._‘:::" 3% 1
Rea'zaral mercs 3
13.3 Actividades especiales para personal de la Secretaria sctiidates especaes para el | Aclividades realizadas Uwzﬂve‘w“ 3% 3
persorat eaga
100% de personal Coordinaclén de | Licda. Dorila
GE 14. Evaluacion de personal evaluadoen el Infc [] tad pacitacl 10% 1
primer trimestre prestaciones
14.1 Ejecutar la evaluacion anual de desempefio e e [Evatuacién efectuada U:d:ﬂ:;e;am“ 3% 1
coordinacion de s Vectnd
14.2 Ejecutar la evaluacién anual de aptitud y actitud 'ﬁfm’;‘t‘f’“ Evaluacién efectuada | capacitacionesy M:;“" 2% 1
P
14.3 Presenlacidn de informe de primera evaluacion de desempefio |Efaboracién de Licda. Dorila
2013 informe anual Iiocme: pressiitedq Romero % E
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META ENTRO FEBRIRO MARZO MO 0 e ACOSTO SEFTIEMERE OCTUERE NONIEMERE DICIEMERE
covn werss eaussos socmceven | resanoooescmon | seanssoeime | oo | reoceumar | 5 — Tk T — L T R W
T n o ¥ Diagnéstico iy, . | Coordinacién de | Licda. Dorila
GE 15. Elaboracién del de clima org, realizado [ pacitaci y R 5% 3
g Coordinacibn de | Lioda Verdrca
15.1 Realizacién de evaluacion de clima organizacional de fa SEC [ ©72% fordares 120 luad it y | Arem e pess 2% 1
152 P i4n de informe de de Clima Reatzacn de un informe 6 Coordinacién de | Licda Donla .
Organizacional eoaciariog Informe presentado “P“?"_‘“”’V Romero 3% 1
DBiaanast (e de Hados | COOTdInacion de Licda.
GE 16. Diagnosticar las hibllidades y competencias del personal ot cap y| Veréni 3% 1
fealirarc slaborado prestaciones Arteaga
f t Huachs habilidad coordinacidn de Licda,
::;;:tenﬁa: il p::ul:ﬂ el s:;ilt:.r::;:lclulluu s 'mm:‘m’“ Evaluacin efecluada | capacitacionesy | Verénica 3% 1
prestaciones Arteaga
Licda. Dorila
ao 17. Mantener una comunicacién constante con el equipo de .E:Tﬂ;l:;:::ol:s Reunlones de trabajo G;::‘:;:‘:‘ Romero, m 1
trabajo semanales Licda. Asonla
acuerdos tomados Humanos Rakcalaa
Reuniones Minuta. o Memoria de la |Gerencia y rediilionk
17.1 Realizar reuniones semanales de planificacion planificad: idn (det t C i u:’:m;::}“. 1% 3
" 1
realizadas firmada) de RRHH o
Pla = Coordinaclén de Llc.
Go 18. Elaboraclén de plan operativo y presupuesto 2013 - 2014 Y Eesvp by planiilasy | Arteagalic. % 1
\E 1 las de Boscaino
Elaboracién de A
18.1 Elaboracién de de 12014 P de f go [CoorsemitnceParins| Equipodals | 4 ggo 1
P P P P Ass Coori
i plazas Agosto iegies dinacion
Elaboracion de Pi e L
< 3boral 2 Pian d d8| maccainan "
18 2 Elaboracién de Pian Operalivo 2014 Anual en agosto Pian e Bamnciada Lic. 3.00% 1
ek Arteaga
100.0%
rots

En ¢ caso d= todas agueiias metas y actvidades que sean s miares, los documentos e ind cadores metas serd & mismo para todos




