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PLAN OPERATIVO ANUAL 2014

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
INTRODUCCION

El presente documento contiene el Plan Operativo Anual 2014 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 elaboracién del Plan fue de tipo participativa e involucr6 a
opersonal de la Coordinacion de Planillas y Asistencia y a personal de la Coordinaciéon 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: Objetivos, Matriz de Riesgos, Matriz de Acciones de
Contingencia, Matriz de Metas y Resultados, Porcentajes de Ejecucion Mensual vy

Cronograma de actividades.
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2014

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

. 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

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

e Definir estdandares de medicién de resultados a fin de monitorear la efectividad de los
procesos de la gerencia.

¢ Proporcionar el apoyo y documentacién necesaria para el cumplimiento de los
procedimientos institucionales.

o Desarrollar actividades que promuevan el bienestar y motivacién del personal.




II. Matriz de Riesgo
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1. No contar con
presupuesto o insumos
> | para cumplir con las
prestaciones de personal

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

3. Resistencia a
evaluaciones de personal

4. Fallo en sistemas
virtuales de planillas

lll. Matriz de Acciones de Contingencia

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

Realizar gestiones externas para el desarrollo
de actividades, crear espacios de desarrollo
cultural dirigidos al personal de la Secretaria

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

Apoyarnos con la Red Interinstitucional de
Capacitaciones, crear una banco de datos de
personal interno que pueda apoyar en el
desarrollo de temas de capacitaciéon

4. Fallo en sistemas virtuales de planillas

Solicitar apoyo de las autoridades
: : : institucionales para concientizar a los
3. Resistencia a evaluaciones de personal . .
empleados sobre la importancia del
desarrollo de las mismas.
Mantener actualizados los datos para

blusqueda de apoyo
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IV. MATRIZ DE METAS Y RESULTADOS

Objetivo del area:
Asesorar en la administracién y planificacién 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 modernizaciéon de la
Secretaria de Cultura sea eficiente y enfocando al cumplimiento de la mision y vision Institucional.
L.;;*,;:g'r,_}-ﬁq__»gi-_ﬂ“»{;_‘i: % EEREE e o I o ; BT
1 Controlar, registrar y legalizar documentos de personal. Tramites realizados
2 Control de asistencia de personal Informes ejecutados
S . Puestos de trabajo
3 Actualizacién de puestos de trabajo solualzadessn SIRH
4 Digitalizacién de Planillas y Expedientes de personal Archivo digital
S Actualizacién permanente de base de datos SIRH Base actualizada
6 Archivo y resguardo de Expedientes de personal Expedientes archivados
Desarrollo e implementacién de programa de .
7 capacitaciones para la Secretaria. Programa realizado
8 Diagnéstico Integral de necesidades de capacitacién Informe de necesidades
Fortalecimiento del conocimiento del personal
9 administrativo, técnico, financiero y gerencial Informe Anual presentado
Fortalecimiento del conocimiento del personal
10 especializado Informe Anual presentado
11 Inclusién del programa de valores (APV) Programa implementado
Desarrollo e implementacién de programa de = :
12 prestaciones Programa ejecutado
13 Evaluacioén al personal Informe presentado
14 Elaboracién del Diagnostico del Clima Organizacional Informe presentado
. : - " Informe de resultados
15 Diagnosticar habilidades y competencias del personal staborads
16 Mantener una comunicacion constante con el equipo de | Cumplimiento y evaluacion
trabajo de los acuerdos tomados
17 Elaboracién del plan operativo y presupuesto 2015
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V. Porcentajes de ejecucion mensual

1. Controlar, registrary
legalizar documentos de 10.0% | 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 10.0%

personal

2. Control de asistencia de

personal 10.0% | 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 10.0%

3;2 ﬁc;ts:;:acmn de puestos 5% 0% |> 2% 0% 0% 3% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 5%

4. Digitalizacidn de Planillas

: 10.0% | 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 10.0%
y Expedientes de Personal

5. Actualizacion
permanente de base de 10% 6% 1% 0% 0% 0% 0% 0% 2% 0% 0% 0% 2% 10%

datos SIRH

6. Archivo y resguardo de

= 1% 0.083% | 0.083% | 0.083% | 0.083% | 0.083% | 0.083% | 0.083% | 0.083% | 0.083% | 0.083% | 0.083% | 0.083% 1%
Expedientes de personal

7. Disefio e implementacién
npro

deu 'p .grama de 1% 0.5% 0.5% 1%

capacitaciones para la

Secretaria

B Ciagistimintegrl s | wp | gy 0% 0% 0% 1% 1% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 3%
necesidades de capacitacién

9. Fortalecimiento del
conocimiento del personal
administrativo, técnico,
financiero.y gerencial

i 7 6'." ~

4% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 4%
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10. Fortalecimiento del
conocimiento del personal 4% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 4%

especializado

. Inclusi
32\}:;:;ﬂ:g€;pmgrama 7% | 0.636% | 0.636% | 0.636% | 0.636% | 0.636% | 0.636% | 0.636% | 0.636% | 0.636% | 0.636% | 0.636% | 0.000% 7%

12. Desarrollo e
implementacion de 9% 3% 0% 0% 1% 1% 0% 0% 0% 0% 0% 2% 1% 9%

programa de prestaciones

13. Evaluacion de personal 10% 0% [ 0% 0% 0% 0% 5% 5% 0% 0% 0% 0% 0% 10%

14. Elaboracidn del
diagndstico de clima 5% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 2% 3% 0% 0% 0% _ 5%

organizacional

15. Diagnosticar las
habilidades y competencias 3% 0% 0% 0% 0% 0% 3% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 3%

del personal

16. Mantener una
comunicacién constante con 1% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 1%

el equipo de trabajo

17. Elaboracién de plan
operativo y presupuesto 7% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 4% 0% 0% 3% 0% 7%

2015

100.0%

Anexos.
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El presente plan, entrard en vigencia a partir de la autorizacion de la Sra.
Secretaria de Cultura.

Autorizado: %M@—D

Ana Magdalena Granadino\ \ \
Secretaria de Cultura
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Gerente de Recursos Humanos
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Revisado:
José Manuel Rivas Zacatares
Gerente de Organizacidn y Planificacién

I 4 MAR 2014

Fecha de autorizacion:
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< " Presentacion de nata de peticitn | - Nolas y documentos Licda.
1.1. Tramitar de cor y de 2 DGP en p
enviados a Inslituciones Boscaino/Fatima 4.00% 12
{personal i do & s flkden Lage pertinentes Qirtls
o
1.2 Elaborar, legalizar y distribuir a quien ponda, aclas, nolas = P pallery Gn;:‘;x - T 2
de toma de p ion de pueslos, y | dias hables desputs de pHG ¥ Rdebon o X
|Cumparmient del legal Fatima
é:“::mﬂlr las prestaciones legales del personal de Secretaria de iraps grhog i Tramites dg o CiraikL st 2.00% 12
¥ Boscaino

£

Control de asistencla de ps

2 1 Solicitud a

- i - : ) .
programada ponogonfecha i c i6n de | Gladys Gochez 4% 12
pl
22 Presenlar informe de descuenlos para aplicar en planilla en Informe mensual asislencias de
fecha establecida ejecutado personal Gladys Gochez 6% 12

 trabajo s
fCtbanaion Coordinacién de

Licda. Sonia
1 i oo b Envio de Informacién del [descripciones de
3.1 Envio de Listados de p €on cargo aDi 5 Planilias y Boscaino/
Nacionales ($00 0 0ol praonal & """‘“.'::ﬁf""" del | pistencia al Licda. n 1
I'nautucwn personal Mercedes Vigil

Realizar la actualizacién Soondinaciied
de datos en el SIRH en | py gst05 de trabajo CQIInRC L Co
un méximo de 3 dias Planillas y

3.2 Actualizacién de Pueslos de Trabajo en el SIRH habiles despuss de actualizado en Sistema astenciaal Idalia Ponce 3% L]
recibida la informacien | SIRH personal

6o | qéu
“ o | i | i =2l E

4.1 Escaneo de Planillas mensuales de sueldos y expedientes de
Personal en archivo digital

Planillas y
Asistencia

4.2 Manterner de CV digital identificados

Il
& ‘Base actual
) | 3
5.1 Ingreso de refrenda de 2014 F g Idalia Ponce
Realizar actuafizacidn en SIRH, Coordinacién de
5.2 Creacién de puestos y 1 de estructura organizaliva |3 dies habies dospuss. D Planillas y \dalia Pance 2% 1
v e L
. personal
- Presentacion de proyecto de. Proyecto de Licda

5.3 Revision de refrenda de plazas 2014-2015 w.. el Jer. Trimastre presupuesio pre 45 muMl.t:n 3% 2




SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA
PLAN OPERATIVO ANUAL 2014

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Coordinacién de
6.1 Mantener los exp del ! el Exp xpedients planillas y Alej; 1% 12
archivo de documentos di ias de Cabrera
de
7.1 Imp los imientos adquiridos en cap en | Informe semestral de Informe semestral Licda. Veréni
los planes de trabajo seguimiento d capaciachnes y Arteaga % 2
8.1 Evaluacién del Diag de Necesidades de Capacitacié Reatzar ol DHC eimer | Evaluacion efectuada Lic. Arteaga 1% 1
informe de resultado richmunto g6 1
8.2 Elaboracién de e de resul ] H Informe capacitaciones y Lic. 1%
VSRS R prestack
8.3 Elaboracién de Plan de Capacitaciones iooiratelugllas) Plan realizado v e 1% 1
Realzar ol menos 3 coordinacionde. o,
9.1 Ej del plan de capacitacid ‘capachaciones durante los C i p iones y | coctellanos 2% 30
et to febraet  ievfecibes realizadas prestaciones
coordinacién de | (jcda Verénica
9.2 Seg e 6n del plan de capacitacié Reatzar informa semestralde| PrESENtar informe a la el 2% 2
¥ P Gerencia capacitaciones y | Arteaga
Seakisr e § coordinacién de o Dl
10.1 Ejecuci6n del plan de capacitacién especializada Cap itaciones y = 2% 5
enero a oclubre realizadas prestaciones
coordinacion de
10.2 Seguimiento y ) del plan de capacitacién Reatzarnfore samestral do| PTesentar informe a1 | capacitaciones y | 11°%2, Veronica 2% 2
Gerencia eslaciones L
Inckuie an ol prograrma de coordinacién da | Licda. Verdnica
11.1 Implementacién copactaciones WTas 3¢ | programa Implementado| capacitacionesy | A2 LS % 33
aprobado el proyecto puastacidnes Castellanos
Entregar 1 vez ol mes los.
12.1 Entrega de insumos de aseo personal insumos de Bse0 personal a Enlrega de insumos cuc‘ I:I)lwld 2% 12
rcariads e i paiiuibe astellanos
12,2 Geslion de Requerimiento de servicio de guarderia Realaar b s o] REQUETIMiENLO realizado e 2% 1
12.3 Inicio de p de de iql
implementos de trabajo, zapatos, implementos de invierno, e e ! | Gestiones realiazadas Licda Veréni Adeagal 3% 1
indu taria para p | especi
Realzar al mencs 3
12.4 Activi peciales para p | de la i espociaies para el | Actividades realizadas ”"":n:."‘ﬁ. e 2% 3
personal
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13.1 Ejecutar la i6n anual de desemy O e e o |Evaluacion efectuada uw&:’:ﬂ':ﬂ'“ 3% 1
di 6n de
13.2 Ejecutar la evaluacion anual de aptitud y actitud 100% de parsccal wahmda | cs p “"":ﬂ".':'g:’““ 2% 1
] Elaboracion de : Licda. Dorila
13.3 Elaboracién de informe con base a resullados recibidos Tiforma il Informe presentado R 5% 1
Coordinacién de | Licda Versnica
— " ; - E Envio de al 100% : i Sl % 4
141 de de clima de la SEC A p pacaciones y | 43
! Coordinacién de
14.2 Elaboracién de informe con base a Reatzscién deunnformede | |forme presentad aci 5 Licas. Doy % 1
i N N b coordinacién de Licda,
TLIevnaRAe e it ¥ 100% do porscraleauade | Evaluacion efectuada | capacitacionesy | - Verdnica % 1
P e i S prestaciones Arteaga
Reuniones Minuta, o Memoria de la |Gerencia y
16.1 Realizar reuniones semanales de planificacion planificadas i i it C 1% 3
realizadas firmada) de RRHH
Elaboracién de
17.1 Elaboracién de presupuesto de personal 2015 Presupueslo de Presug vt e il | SR IU | 0w | 3
lazas sto
& Ambas Lic.
Elaboracion de Plan 2 i de| BoscainofLic
17.2 Elaboracién de Plan Operalivo 2015 Anual an agosto Plan \a Gerancis.de it 3.00% 1
[=1=18]¥]

100.0%

En el caso de todas aquellas metas y que sean simil . los.

dicadk melas serd el mismo para todos.




