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INTRODUCCION

El presente Plan Anual de Trabajo, 2014 ha sido disefiado con el propdésito de definir los cursos
de accion a seguir de la Gerencia de Organizacién y Planificacion, a fin de contribuir al
Desarrollo Organizacional y a la Planeacién Estratégica Institucional; asimismo sera la base
referencial para dar seguimiento y evaluacidon 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 formulacion de este documento se contd con la participacidn 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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Il. OBIJETIVOS

A. General

Impulsar la transformacién organizacional de la Secretaria de Cultura de la Presidencia a
través del desarrollo de procesos y proyectos innovadores con participacion 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 Organizacion y Planificacion.

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

3. Controlar la ejecucion de los planes elaborados, a través de la implementacion, del
seguimiento y evaluacion de las metas de las diferentes unidades organizativas.

4.  Lograr que la institucién en su conjunto y las unidades que la integran, cuenten con
estructuras, objetivos y funciones equilibradas y funcionales que faciliten la renovacién
e innovacion de la institucionalidad de la gestidn 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 proponer cursos de accién modernos que contribuyan a ser eficiente
la capacidad de gestion de Secretaria de Cultura.

Correlativo Meta Resultado
1 Actualizar Guia Metodoldgica para la elaboracién de Guia Metodolégica
Planes Operativos 2015 Actualizada
) Seguimiento y evaluacion a los POA 2014 (Metas Ejecucion POA 2014

estratégicas y operativas)

Planes Operativos 2015

3 Coordinar la elaboracion de Planes Operativos 2015
Elaborados
4 Implementar proyectos de mejora M‘e]oras e
implementadas
5 Actualizacién de instructivo de seguimiento y lstructive Actugiicads

evaluacion (SISE)
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 organizacién

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

Actualizacién del Manual de Organizacién de
2 Funciones (MOF) a Requerimiento de las Unidades Manual Actualizado
Organizativas
Elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) 2015 POA 2015 Elaborado
Mejora de calidad
implementada

Implementar Proyecto de Mejora

5 Actualizacion de la Normativa de Organizacion

, . . Normativa Actualizada
Interna de la Secretaria de Cultura de la Presidencia

Gerencia
] L Informe de
Atencion de requerimientos del Despacho del
1 J i i s requerimientos
Secretario y de la Direccién de Administracion I
atendidos
. s Informe mensual de
2 Iniciar el seguimiento de datos estadisticos

usuarios atendidos

Informe de Rendicién de
Cuentas Junio 2013 A
Mayo 2014, Elaborado

3 Coordinacién para la elaboracién del Informe de
Rendicidon de Cuentas Junio 2013 a Mayo 2014
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4 Coordinacién para la elaboracién de Memoria de Memoria elaborada
Labores 2013

Programas Completados
y acciones de la Politica
Implementada

Coordinar y dar seguimiento a la Reforma
~ Presupuestaria y Politica Piblica de Cultura

s Cumplimiento y
Mantener una comunicacion constante con el .
6 evaluacién de los

equipo de trabaj
quip bajo acuerdos tomados

MATRIZ DE RIESGOS

Probabilidad

de amenaza Magnitud de daifio Resultado

Riesgos

Que no
exista continuidad
en los técnicos _
enlace del 4 B 16
seguimiento v
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, Rotacidn  de 3 3 9
personal

5 Falta de

implementacién del 4 4 16
programa APV : :

E
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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 2014 de la

G.O.P.

e Riesgos _ Acciones contingenciales
1. Que no exista continuidad en los - Capacitar en el ingreso y seguimiento de

técnicos enlace del seguimiento y P.E yP.O. del SISE.
evaluacion

Programar una meta orientada al reacomodo
de nuevas actividades para orientar esfuerzos
a metas que surjan.

Monitorear sistematicamente la entrega de

3. Entrega tardia y/o falta de ;.. .. requeridos para el cumplimiento de
insumos solicitados a otras unidades

2 . Incorporacion de otras metas no

contempladas en el P.0O.A, 2013 de
G.0.P. ;

metas

e - Establecer tiempos de induccién cuando se

4. Rotacién de persanal sustituya el recurso humano o redistribucion
o de la carga laboral entre el personal existente

5. Falta de implementacién del Reprogramacion de la meta
programa APV
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VIl. ANEXOS
PLAN DE TRABAJO 2014
GERENCIA DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION | COORDINACION ESTRATEGICA
c0DIGO [ESTRATEGIA METAS UNIDAD INDICADOR DE LAMETA  |RESULTADO DE [AREA RESPONGABLE |PERSORA PESODEMETAY |WETAANUAL [piRo  |PESRERO |MARZD  [ABRIL MAYO TUNIO 1o AGOsTO 5 e A0 e
INETITIIC N AT ArTRANAN DERDNNEARI E A~TRANAN L SE L
Tz [s [6 [5 |6 [7 |8 [ [10]19[0z|1a[1a [13]16 [17 [ 18 [0 [2¥ [22 [23 [24 [25 [26 [27 [2a [29 [o0 [o1 [oz [ss 47 T58 o9 |40 [ [&2 45 48 [47
100; RENOVAGION
E INNOVACION DE
73
INSTITUCIONALIDAD
CULTURAL
e e 'Mmeummmm
o it Opwalies 2416
i 160 de I Gula melodoligica para el
B POA 2015 de acuerdo a Ineamientos de s DA
1012 Resision y valdacion de i Guls Melodolsgica Guia Revisada y valdada Goencig |1 Jost Mo 050% 1
1013 Revrisién  Ia Dieccién de Adinishacion Yoo Eumon o Shl4 Gerencia 050% 1
. Emilo
- ; . ’ Cabrera Chudia
0.4 Socialzacidn de la Gula Melodoldgica Guia socializada Area Estraligica Raritez, Luis 0.50% 1
Diidiaye
% w """""“"‘“""';';:m?“w““'m  Epcuddn POAZSY oo sratigies ; e
E Lc. Emilo Cabrera,
1021 [valisa I informacién generada por bs ridad Womet sy | hrea Bsaigis | Cluda Raie, 5% %
"“ Ing. Luis Gakdéimez
Lic. Enifio Cabrera,
1022 Elaborar ko informes consolidados de seguimiento y evaluacién Informes elaborados. Area Estralégica Claudia Rarirez, 9.5% )
Ing. Luis Gakdimez
1023 Resdsidn y vist bueno delinforme por el Gerenle GOP Mty [kt y Vel Gerencia L. Jouk bane 1.25% »
bueno Rivas
Lic, Zacatares, Lic.
Rerision mensuala kas diferentes unidades organizatias y . : Emifo Cabiers,
1024 e 1 Aiiasin Iforimes rerritidos hreaEsvatigen | (L0 1.25% 3
Ing. Luis Gadimez
- Panes Opmtivos 2014 | e i
Go Lo s slaborackin de Planes Operativos 2018 g : m;:. 2‘1
whie b i Lic. Emiflo Cabrera, .
1034 2 Melodobigia implamentada |Avea Estratigica (Clawdia Rarirez, 00% z
de la guia Metodoligica para la elsboracion del POA 2015 g, Luis Gal
mwuubdﬁhlulﬁmmumnhn‘n
in.2 del jca para la ion del POA realizados 3.00% 2
POA 2015
103 Recepcin de planss operaihos 2015 PO aukrizados Gerencia it 075% 7
Lic. Emiko Cabrera,
1004 Consolidacién de planes operativos 2015 POA Cansolidados Area Estatigica Claudia Ramirez, 050% n
Ing. Luis Gakdimez
Revisdn y remision a DA paia visto buena y sprobacion de e i Lic. José Manuel 5
105 et i A POAS 2014 renritdo Gerencia e 050% 7 £
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PLAN DE TRABAJO 2014
GERENCIA DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION / COORDINACION ESTRATEGICA

copioo ESTRATEGA.  yemag unpaD NOICADOR DE LAMETA  [RESULTADO DE [AREA RESPONSABLE |PERSORA PESODEWETAY ETAMNUAL [evmo  [mesmuno [wwuo  [wan  Jwno  fuswo |.n'uo ]wosm % ac b b
ST O ACTRARAN DECOANCARI E AFTRARAN INE1 & DL iie Ll L)
ifafafalsfe|rfofe 1n1t|121: 14 [13]16 |17 [18 |19 zoln nlnlul:slzslnlzslze 30 31 [oz [53 oa Jo6 Jo6 [37 (38 [3 [40 [41 [42 |43 a4 [45 [46 |47 [48
100: RENOVACION
£ NNOVACION DE
u. 5
CULTURAL
— e
- Coordinar la metodologia para b defnicion del problema del Rail Ramos, Lus
) proyecto de mejora Caldmez
1042 |Cootdinar la obsenvacion y planeacion para b mediciin de los
* dalos oblenidos para implementar en el proyecto
i | Coordinar el analisis de causas y presentacidn del problema para
4.3 3
[5u aprobacion
1044 [Coordinar analsis de sokciones
1045 Control de s proyecios de caldad I
ol | eeind biriled i bl | R
i = o
|A partir de la eecucion, aprobacidn y aulorizacidn de s b . ; . ; : i :
sofcitudes hechas por la GOP a la Gerencia de Informetica y Claudia Rarirez L % &
Sisermes - Pl -
106.1 | Actualzacidn del instrucivo Inshucivo actiaizado  |Avea Estiatégica Cleucia de Iglesias 1.00% i
1052 Resiony validacion delinstuctio Istuctia widad: Gerencia e, i Goarez| 10 1
1063 Rerision @ l Direccién de Administacién Visio Bueno de inshuctivo :;’“““”" 05% 1
Lic. José Manvel
Rives., Ing. Luis
1054 Implementacion delinstrucho Inshuctivo implementado | Avea Estalégica Galtamez, Chuda 200% 1
de iglsias, Enilo
Cabrera
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PLAN DE TRABAJO 2014
GERENCIA DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION | COORDINACION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

METAS CC 5H AREA DESARROLLO PERSONA PESODEMETAY |METAANUALDELA| ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO Mo Lo | ACOSTO smmns] OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
©0DIG0 INDICADOR DE LA NETA RESULTADO DEACTMDAD | AREA RESPONSABLE
NSTITUCIONAL ORGAHZACIONAL RESPONSABLE ACTMDAD ACTMOAD [y ToTs Ta s [6 v [8 [o [so]wa]s[v3 [ta [ts [re 17 [18 [t [20 [21 ez [ea [oa [os Jos [z7 Jom o8 [so [ot [32 [ [34 o6 s fs7 fo6 Jao 40 |45 [42 J43 |44 |45 146 W7 |46
100; RENOVACKIN E :
HHOVACION DE LA
NSTITUCIOKALDAD
CULTURAL
e e e Coordnackin de
o ~ Coordinackin ds
oL M e i Dovarolo Orgizah i !
Revisar y mejorar la metodologia para achalzacion def Coordinacion de Desarroko | Rad Técnicos
e \:Pr0 Walocokfa desiuch Qpanizaciend 2 Desanolo 20% ¥
|Coordinar b schualzacién con bs dierertes uridades de b e Gerente e GOP/ | José Marvel Rrvas |
101.2 v qarizath 3 Informacién recibida en b GOP COrquizafas Juri a 20% 7
i . Ui Tl | Syt
0 ICorsoidar o walizad Conidrecioiis Dustml: Teake 0% 1
01.3 documenio Documenio ac Grgan da Desairoo
101.4 Revision del docurento Documeris revisads Gererte de B GOP | Jost Manuel Rrves 1.0% 1
e Gererte de b GOP/
1015 Remisién a | Direccitn de Administacion para su vist Dec i e 10% f
" mG:t!Mi- W
; Coartinacién de Desarroko | Ratd Ramos/ Técricos
1021 Revisar y mejorar | metodobogla para achalzacion del MOF e - 6 Desairolo 20% 1
. Gerente dels GOP/ | José Manel Rras
1022 [Coordinar achuakzacién con s dferenies Liidades de b SEC Iformacién recitida en ks GOP S sy [t o 10% 7
Coordinacién de Desarrolo | Rall Ramod/ Técnicos .
1023 [Consolidar el documenio Documento ackuialzado a & Desarrolo 40% 1
1024 Renision del docurento Documento revisad Gererte de hGOP | José Manuel Rnas 1.0% 1
; s oo Gerente de b GOP
025 mm.hurucmmManmmwm Ooe Dieccibn de mumw 10% 1
Administracién
R * Ebarioa dol Pl Opor | e | | DuGedad
= n o . B b e
. Coordinacién de Desarroko
il f&*;@””““z“*r;mm Cronogpaima de metas, mekiz de Ogrizsciorall | Tododl persoralde s S .
pmhehboraci&ng u,;m’m:x o riesgos y acciones contingenciales | Coordinacidn Esratégica/ GoP
z Gerere do a GOP
[Corsalidacin de la informecién y elaboracién de documenis |Coordinacién de Desarrolo | Radl Ramos! Técricos
1032 St e Docureria POA 2015 de b GOP praimce? i 30% 1
1033 Reision del documerio Documents revsadd Gerente dela GOP | Josd Manuel Rivas 05% 1
Gererts de b GOP /
1034 Reisién a b Dreccitn de Admiisacion paa su sl bused Cocumerto conislo bk Oireceitnde dond Ml 05t 1
Advirisnacién el
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PLAN DE TRABAJO 2014
GERENCIA DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION / COORDINACION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ESTRATEGI METAS COORDMACKON AREA DESARROLLO PERSONA | PESODEWETAY |WETAANUALDELA| ENIRO | FEBRERO | MARZO | aBRIL MAYD | NI uuo AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUERE | NOWIEMBRE | DICIEMERE |
IMOICADOR DE LA META RESULTADO DEACTMDAD | AREARESPONSABLE
HSTITUCIONAL RESPONSABLE ACTNDAD AcTvoAd o[ [o 5 [ T Te fo Tio]vi]vafva Toa Tis Tie {17 [io [io [0 Joi [zz [ [20 [ [2 [ar [2a [ [oo ot [oz [3a [oa o [o6 [ar [o8 Jas [oo [t [a2 42 [ua s [as [u7 [48
100: RENOVACION B
INNOVACKON DELA
KETITUCONALDAD
CULTURAL
1 gt Prosotado Mojors | Nolora do onkdd Ilamntada j_ LR b
i Rail Rarmos! Lui
1041 Coordinar la revisién del mapa de procesos institucional 3pa de pi faborad lla de calidad o Ly 25% ]
Leda. Marlafsabe¥
102 coortia s sl apeobicidn del proceso sustantivs 7 | rocsosutantionmobdi pcbed | PN Ry ok | oo Vi 0% [
semila de calidad
Gablimez
1043 Coordinar la modetackdn del proceso sustantivo s, & Documenta de proceso sustantivo ds ks | Comité semia de calidad Hﬁwhﬁ 10% L] f
T8
il , Rl Rarmos! L i
1044 I Documento de proceso sustantvo to be | Comité semila de calbdad Cal 10% L] :
. (4 3 v ' ¥
1045  oox i o control delos proyectonde caidad Proyectos Baborados Comtentateaisd | PERTOLR 05% ' :
Atuakescin o b Normathe de Organzacbabtomade [~
e Rk do Cobrndo ki | Memtin Mk M !
i
[Sofchar b informacin tequerida para I achialzacion del -
1051 glaiiay bl plesiy Informacién reciida Gerercia José Mancel Rias % 1
11
IAckakzacion de I Normua de Orgarizacidn Inkeina de Raid Raros! Técoicos
162 i ol Normuba achalzada Desaroh Ogarizaconal | P 1 40% 1
[] 1
1053 Revision y valdacion del documento Cbsenaciones ylo valdacion Getente José Manced Rivas. 1% 1
- i
DN e AR a3 :
1084 e D‘”'“"MN‘“M“; e, Do remifdo Gererle el OOP | José Manuel Rins 1% 1
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GERENCIA DE

GERENCIA
[META ANUAL Meses
ESTRATEGIA RESULTADO DE PERSONA PESO DE META Y i
INSTITUCIONAL BRTARTABAD OAO0R DEA HETA ACTMDAD AREARESPONSABLE|  pcepONSABLE |  ACTMOAD mDr:nL;An Enero [Febrero [Marzo Maye |dune |itlo | Agosto [sepliembre  [Octubre |Noviembre Diciembre
100: RENOVACION E '
INNOVACION DE LA
Ats 'Hﬂéonquomhahldﬂbupmhow  hformede | -~ EIOds.i :
- -~ Seorefario y do la Direcaldn de Administracién  frequerimientos atendidos| = 1
Recepcion de requerimiento Anéls.ls.del 2.00%
_— o requerimiento
Resolucién del requerimiento Rosumenta de GoP Equipo de trabajo 2.00%
101.2 resuado
Remisién del requerimiento a la Direccion de
1013 Administracién y/o Despacho Documento entregada 0%
= ' Informe mensuaide |
m ; hhhn!_s_bgu!mbnhdldm uudh&m Sirios siendidos.
o1 Recoleccitn de datos Requerialenios 1.50%
realizados
7 GOP Gerente
1022 Verificacion de informacidn recibida Goneokdacioy 1.00%
informacién
1023 G ion de reporles Repone generados 1.00%
e | coorsiuacen pars b eaboracin del ko de Rendién 1“&"'“:.“’5‘":';;‘:';“ ' -
e ammm.&pm = [rGwniat iy A
. Mayo 2014, Elaborado.
Confurn'arh comision interinstilucional de rendicion ~ ’
- o cueniis Comision conformada Secretario 0.50%
Elaboracion de melodologia de trabajo, para
- elalaboracion del informe Metodologfa elaborada 0.50%
Solicitud de informacion a las diferentes unidades 2‘:’“';1 Z’?:;::?:: - 1.00%
organizativas de la SEC mpad Conmision ’
el informe
1033
Recepcion ,revision y analisis de la informacion Informacion a incluir en Gerente 1.00%
institucional elinforme :
1034
Elaboracion del documento Documento elaborado 1.00%
1035
Remision a Direccion Ejecutiva para Vo, Bo. Vo. Bo. del Documento GOP 1.00%
1036

13
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PLAN DE TRABAJO 2014

GERENCIA
META ANUAL Meses
ESTRATEGIA RESULTADO DE PERSONA | PESO DEMETAY
INSTITUCIONAL BT e IREICADOR 06 LANRTA ACTMoAD  [MREARESPONSABLE|  oocoonsaste | AcTviowD m Earo [Febrero [Warzo i [Wapo [nb |ilo | Aqoslo |Septiembre  [Octubre [Novembis | Diclembre
100: RENOVACION €
INNOVACION DE LA -
INSTITUCIONALIDAD
CULTURAL
W | e AR | ok wirore T ow
i 1
Solicilud de informacion a las diferentes unidades : bl
) i g
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