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PLAN OPERATIVO ANUAL 2014 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

INTRODUCCIÓN 

El presente documento contiene el Plan Operativo Anual 2014 de la Gerencia de Recursos 

Humanos de la Secretaría de Cultura de la Presidencia, el cual es parte integral del Plan 

Operativo Anual de la Dirección de Administración. 

La dinámica desarrollada para la elaboración del Plan fue de tipo participativa e involucró a 

,)personal de la Coordinación de Planillas y Asistencia y a personal de la Coordinación 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 Institución. 

El documento contiene los lineamientos generales para la ejecución 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 Ejecución Mensual y 

Cronograma de actividades. 



PLAN OPERATIVO ANUAL 2014 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

l. OBJETIVOS 

A. General 

Desarrollar las actividades de la Gerencia de acuerdo con un plan ordenado de prioridades en 

sintonía 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. Específicos 

• Cumplir con las metas trazadas dentro de los planes operativos de la G~rencia en cada 

área. 

• Definir estándares de medición de resultados a fin de monitorear la efectividad de los 

procesos de la gerencia. 

• Proporcionar el apoyo y documentación necesaria para el cumplimiento de los 
procedimientos institucionales. 

• Desarrollar actividades que promuevan el bienestar y motivación del personal. 



11. Matriz de Riesgo 

,) 

Gerencia de Recursos 
Humanos 

l i · : ~ r , \ l 
; • ' '. ' 1 • • • • ~ ~ 1 i ¡ 

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

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

3. Resistencia a 
evaluaciones de personal 

4. Fallo en sistemas 
virtuales de planillas 

4 

3 

3 

4 

111. Matriz de Acciones de Contingencia 

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

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

3. Resistencia a evaluaciones de personal 

4. Fallo en sistemas virtuales de planillas 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2014 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

RESUl:TADO 

3 12 

2 6 

2 6 

2 8 

Realizar gestiones externas para el desarrollo 
de actividades, crear espacios de desarrollo 
cultural dirigidos al personal de la Secretaría 
Apoyarnos con la Red lnterinstitucional de 
Capacitaciones, crear una banco de datos de 
personal interno que pueda apoyar en el 
desarrollo de temas de capacitación 
Solicitar apoyo de las autoridades 
institucionales para concientizar a los 
empleados sobre la importancia del 
desarrollo de las mismas. 
Mantener actualizados los datos para 
búsqueda de apoyo 
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2014 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

IV. MATRIZ DE METAS Y RESULTADOS 

Gerencia de Recursos Humanos 

Objetivo del área: 
Asesorar en la administración y planificación eficiente del recurso humano, con lo cual se 
contribuye al logro de los objetivos institucionales, realizando una correcta aplicación de leyes, 
normas y reglamentos, así como también apoyar para que el proceso modernización de la 
Secretaria de Cultura sea eficiente enfocando al cumplimiento de la misión visión Institucional. ,, tm~m~~~ 

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

2 Control de asistencia de personal Informes' ejecutados 

3 Actualización de puestos de trabajo 
Puestos de trabajo 

actualizados en SIRH 

4 Digitalización de Planillas y Expedientes de personal Archivo digital 

5 Actualización permanente de base de datos SIRH Base actualizada 

6 Archivo y resguardo de Expedientes de personal Expedientes archivados 

7 
Desarrollo e implementación de programa de 

Programa realizado 
ca acitaciones para la Secretaría. 

8 Diagnóstico Integral de necesidades de capacitación Informe de necesidades 

9 
Fortalecimiento del conocimiento del personal 

Informe Anual presentado 
administrativo, técnico, financiero erencial 

10 
Fortalecimiento del conocimiento del personal 

Informe Anual presentado 
es ecializado 

11 Inclusión del programa de valores (APV) Programa implementado 

12 
Desarrollo e implementación de programa de 

Programa ejecutado 
prestaciones 

13 Evaluación al personal Informe presentado 

14 Elaboración del Diagnostico del Clima Organizacional Informe presentado 

15 Diagnosticar habilidades y competencias del personal 
Informe de resultados 

elaborado 

16 
Mantener una comunicación constante con el equipo de Cumplimiento y evaluación 
traba·o de los acuerdos tomados 

17 Elaboración del plan operativo y presupuesto 2015 
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V. Porcentajes de ejecución mensual 
.· %,~¡_;_ 1 ENERO' '. FEBRER(f' -. MARz~ t~Aertít.:.i MAYO 

1. Controlar, reg istrar y 
lega lizar documentos de 10.0% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 

personal 

2. Control de asistencia de 
10.0% 0.8% 

personal 
0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 

3. Actualización de puestos 
5% 0% 

de t rabajo 
, ) 2% 0% 0% 3% 

4. Digi talización de Planillas 
10.0% 0.8% 

y Expedientes de Personal 
0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 

5. Actualización 
permanente de base de 10% 6% 1% 0% 0% 0% 

datos SIRH 

6. Archivo y resguardo de 
1% 0.083% 

Expedientes de persona l 
0.083% 0.083% 0.083% 0.083% 

7. Diseño e implementación 
de un programa de 

1% 
capacitaciones pa ra la 

Secretaría 

8. Diagnóst ico integral de 
3% 0% 

necesidades de capacitación 
0% 0% 0% 1% 

9. Fortalecimiento del 
conocimiento del personal 

4% 0% 
administrativo, técnico, 

0% 0% 0% 0% 

fi fl,a o ~i,fro.,-.v gerencia 1 
C-'~ c,<'.r?,éJ¡c u~~ 

P°'" 4áú<:::, /¡.f"•:.: ... <¡.L (<' ~ 
~ .• ,,, .. ,, ..... ~'f., ;..\ 

,• l, ~:;.>- o e:: 1 

{ \·.· ::(~ !! J ?! 
~ .... ~ ó 

"" .,,....... • <ó ti//, 

i 

JUNIO JULIO t•AGOSTO 

0.8% 0.8% 0.8% 

0.8% 0.8% 0.8% 

0% 0% 0% 

0.8% 0.8% 0.8% 

0% 0% 2% 

0.083% 0.083% 0.083% 

0.5% 

1% 0% 1% 

1% 0% 0% 
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ls''sEPT.i . 1 :~ocnl) 1,<. NOV "'· 01c., 

0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 

0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 

0% 0% 0% 0% 

0.8% 0.8% 0.8% 0.8% 

' 

0% 0% 0% 2% 

0.083% 0.083% 0.083% 0.083% 

0.5% 

0% 0% 0% 0% 

0% 0% 0% 1% 
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TOTAL 

10.0% 

10.0% 

5% 

10.0% 

10% 

1% 

1% 

3% 

4% 

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

especializado 

11. Inclusión del programa 
7% 0.636% 0.636% 

de valores (APV) 
0.636% 0.636% 0.636% 0.636% 

12. Desarrollo e 
implementación de 9% 3% 0% 0% 1% 1% 0% 

programa de prestaciones 

13. Evaluación de personal 10% 0% ,) 0% 0% 0% 0% 5% 

14. Elaboración del 
diagnóstico de clima 5% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 

organizacional 

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

del personal 

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

el equipo de trabajo 

17. Elaboración de plan 
operativo y presupuesto 7% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 

2015 

Anexos. 

) 
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0% 0% 0% 0% 0% 1% 

0. 636% 0.636% 0.636% 0.636% 0.636% 0.000% 

0% 0% 0% 0% 2% 1% 

5% 0% 0% 0% 0% 0% 

0% 2% 3% 0% 0% 0% 

0% 0% 0% 0% 0% 0% 

0% 0% 0% 0% 0% 0% 

0% 4% 0% 0% 3% 0% 
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SECRETAR ÍA DE CU LTURA DE LA PRES IDENCIA 

El presente plan, entrará en vigencia a partir de la autorización de la Sra. 
Secretaria de Cultura . 

Autorizado: 
~~~--".._."--+-~~~~-+~~~~~~.__~~~~~~~-

,) Ana Magdalena Granadino 
Secretaria de Cultura 

Vo . Bo .:--:-----:--~~~~~;¿;.~~~~-----------­
María Isabel Rivcfs.- e Sosa 
Directora de Administración 

Revisado: 
~~~~~~~~~~~~~~-->,~~~-.~~~~~~-

José Manuel Rivas Zacatares 
Gerente de Organización y Planificación 

l 4 MAR 2014 
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lnformelMMllll 
prHenUdo TramllH raalludot oo 1. controlar, 1991strar y logaltur docunMntos de penon1I 

1.1. Tramitar autorización de contratación y nombramiento de 
Pl..uciOn dio noU cSe p«k:IM Notas y documentos 
de au6crirllci0n • OOP m enviados a Instituciones 

personal *"*'°de l4i•hM!ila~ 
•ALDV-»por.._ pertinentes 

1.2 Elaborar, legalizar y distñbuir a quien corresponda, actas, notas 
(~·~ 

~--plaro~•> Tramites realizados 
de toma de posesión de puestos. acuerdos y resoluciones 51-~~· ........ 
1.3 Trami1ar las prestaciones legales del personal de Secretarfa de ~del~llQll Tramites de 
Cultura 

tqo,IMltt'll• •• .s. ,........ '*' prestaciones realizados 
~--

00 2. Control de Hlsttncla de personal 
Archivo nMnsual por Informes e¡.cuudo• 

dependencia 

2.1 Solicitud a dependencias que no pt"esentan reportes en fecha ~-""°""',..........., Dependencias 
MtllftMt:il9is6'epMtlt 

1><ogramada 
_ .. - Informadas 

2.2 Presentar Informe de descuentos para apl icar en planilla en Entt.dttf'P0'1et Informe mensual 
fecha establecida 

fl'llMUl!ffa.egUnu~ 
ejecu1ado ·~C>Ofttdill~ 

00 3. ActUlllUCl6n do puHlos de lrabljo 
At:lull~dlltoO'ttcll ,_ ... do"""'° 

Plot.DITr .... -111llRH 

Obtensl6n 

3.1 Envio de Lisiados de personal con cargo nominal a OirectOles 
Envfo de lnformadón dflt descripciones de 
100" del penon11 a puestos funcionales del 

Nacionales Oi1ecdones N1donales personal de la 
Institución 

Realizar la actualización 
de datos en~ SIRH en Puestos de trabajo 

3.2 Actuallzacl6n de Puestos de Trabajo en el SIRH 
un mbimo de 3 días actualizado en Sistema 
hibiles despuH de 
recibida la informtdón SIRH 
de pueslos rundonales 

Dlglllltucl6n al 
00 4. Dlgllal1Ucl6n de Planllla• y Expec1i.n1 .. de Penonal Archivo dlgllll 

100% 

4.1 Escaneo de Planillas mensuales de sueldos y expedientes de TIMf 100'.' CS. documeri<* Documentos 
Personal en archivo digital digitl!iz~ men.u1lmtint• escaneados 

4.2 Manterne' archivos de CV dig11ales debidamente identificados 
~dltl100'1.CV Archivos kSentifieados 
recllldo9~• 

00 6. ActUlllUcl6n perm1nente di INIM de datoa 8IRH 
.............. de S.MACluallUdl -

5.1 Ingreso de refrenda de 2014 
Reporte de Refrenda Refrenda Ingresada 
anual 
RH!lt:ai eciud!:KAM.., SIAH, ....,.....uNdoarEw.ictU11 

5.2 c ,eaci6n de puestos y actualizad6n de estructura organlzaliva J tlinMbiles~Ge .c:tui1olzao:Mi1ot1SftH 
1ecitll<M llUbV:adOn 

Pr....uc:i6n•PfOW9dO• 
5.3 Revisión de refrenda de plazas 2014-2015 ,......._,.,.., .. ,... rrimMh Proyecto de .. - Pfesupuesto presentado 
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-do ,..,,_, 
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Uoda.lloloolno 10.0% 12 

Ucda 
Boscalnolfilim• 4.00% 12 

Gtrda 

COOt<Jnación de 
planínas y Fitima 

nistencias de G1tcfll\.cda Met 4.0% 12 
personal y Re9•tros cedes Vig;I 

Fitima 
Garcla/lcdl. 2.00% 12 

Boscalno 

-d-do ,....._, Uoda.loolo 10.0% 12 · ··-do lloloolno 

Coordinación de Gladys Gochez 4% 12 
planillas y 

asistencias de 
personal Gl1cty1 Goctlez 6% 12 

-·- Ucdl. lonla 
6% - Bolcllno 

COordinaciOn de Llcda. Sonia 
Planíllas y Boscalnol 2% 
alstencia al Llcda. 
personal Mercedes Vigil 

Coordinación de 
Planillas y Idalia Ponce 3% 
alstencia al 
personal 

Coordlnlcl6n de 
Uoda.loolo 

Planllla• 'I 10.0% 12 
Aalalencla 

........... 
5% 12 Coordinación de 

Alejandro 
Planillas y C•bt•r• 
Asistencia 5% 12 

-di-do 
plMltloly Uoda.loolo 10% 12 ... .-do -

ld11!1 Pooce 5% 

Coo1din1el6n de 
pfanillas y Idalia Pone• 2% 

n istendas de 
personal Ucda 

RomtrolUoda 3% 
Bos<llno 
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GE 

GE 

Ot 

GE 

GE 

GE 

00 

• · Archivo Y lff9Wlnlo ele Expedltntt• ele peraonal 

6.1 Mantener actualizados k>s expedientes del personal mediante el 
archivo de documentos 

1. DI-e lm~el6n ele un prognma ele capaelllelonta 
para la Secncarta 

Expedientes 
archtvados 

"'°' ........ C111cl1clan11 

Expedltntff 
archlvldot 

Expedientes 
actualizados 

Programa reallUdo 

plonll1M y 
__ ... 

Coordinación de 
planUlas y Alejandro 

asistencias de Cabrera 

7.1 Implementar los conocimientos adquiridos en capaei1aciones en Informe semestral de Informe semestral 
presentado 

coordinación de 
capaci1aclones y 

prestaciones 

Lleda. Verónica 
Meaga los planes de ltabajo Hgulmlento 

e. Dla9n611Jco lnMQral de 111caaldlele• de capaelllel6n 

8.1 Evaluae.On del Diagnostico de Necesidades de Capacitación 

8.2 Elaboración de Informe de resultados 

8.3 Elaboración de Plan de Capacitaciones 

t . Fortlltelmltnto del eonoelmltnto del peraonal 
1dmlnlstraUvo, Ncnlco, nnaneltro y oeranelal 

9.1 Ejecución del plan de capacitación 

9.2 Seguimiento y evaluaclón del plan de capacítación 

10. F-ltelm-del conocimiento del peraonal 
tspeelallUdo 

10.1 Ejecución del plan de capacitaclbn especializada 

10.2 Seguimiento y evaluación del plan de capacitación 

11. lnelualOn del prooram1 ele VIio'" (APV) 

11.1 Implementación 

12. DeNrrollo • lmplemenllel6n ele prognma de P19atleklllff 

12.1 Entrega de insumos de aseo personal 

12.2 Geslión de Requerimlenlo de servicio de guarderia 

12.3 Inicio de proceso de suministro de uniformes, botiquínes, 
Implementos de trabajo, zapatos, Implementos de invierno, 
Indumentaria para personal especlalizado 

12.4' Actividades especiales para personal de la Secretaria 

RMll&arolDllOol 
ptlftlor ltlMHltO dol 

• 
RllliH t el DHC .. ptlmef 

tmwttr• del ""° 
Rull• .. Horme di 

f~1Sdiat0espuesde 

""'"""""" 

Informe de 
neetaldlde• 

Evaluación efectuada 

Informe realizado 

Plan realizado 

Coontlnael6n de 
capaelllelont1 y 

coordinación de 
capacitaciones y 

prestactones 

Lloda. Vor6nlol 
ArlNO• 

Ue. Arteaga 

rn1orme1nual 
,.,. ...... do 

Coonllnael6n ele UOd& Vor6nloa 
capaelllelonta y ArlNOO 

R• alilar 11 menot l 
~PKiCadonM dlnnt• io. 

mtMSIMf.tlflfO I~· 

RN!int .. merm1 1 
__ .. 

.,..,o•ottuln 

Proor1ma lneluldo 

1nctAren•progt1m.de 
capecilacionn Wnl• de 
Vll!offf; dMpun: de 
•probedo .. proyecio _,.. __ 
[tllt1191'twz•-1oa 
htUlllCM ..... pltlONI . 
enttt;Noe•io.~ 

Capacitaciones 
realizadas 

Presentar informe a la 
Gerencia 

Informe anual 
,.,...n11do 

Capacitaciones 
realizadas 

Presentar Informe a la 
Gerencia 

coordinación de 
capacitaciones y 

restaclones 
coordinación de 
capacltac_lones y 

Coonlln1el6n de 
capaellleklllffy 

Pf9•tleklllff 

COOf6naci6n de 
cap1cit1ciones y 

estaciones 
COOf6naei6n de 
cap1cit1ciones y 

estaciones 

COOf6naei6n de 
Programa Implementado cap1eitaciones y 

p1eitadones 

Proorama e¡acuiado 

Entrega de Insumos 

:;,:,::..="~. Requerimiento realizado 

:::'!:::::",,..,!'" • Gestiones reallazadas 

Ru§zarllmeno93 
~ npeca.JH pan e1 Actividades realizadas -

Lic. 01vld 
Ceslell1nos 

Uc. David 
CHlellanos 

Ucda Vtl'ónlca 
M eaga 

Lloda. Do< la 
Romero 

lied1 Vtl'ónlca 
Alte1ga / Uc 

David 
Castell1 nos 

Lic. David 
Castellanos 

Ucdl Verónlc:e ....... 

Uoda v..-ónlc• 
M eag1 

1% 

1% 12 

1% 

ª" 
1% 

1% 

1% 

4% 

2% 30 

4% 2 

2% 

1% 

7% 33 

12 

12 

2% 

3% 
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evaluadotntl 1n1onne .,..-do cap1clllclonH y R~ 
Pflllllt tllnlfftr9 11191taclont1 

GE 1 s. EvalulClon de peno111I 

t~ .s. penona1 evaMdo Uoda Veronle. 3% 
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capacitaciones y UcdaAtt~::ca 

GE 

GE 

GO 

GO 

13.2 Ejecutar la evaluación anual de aptitud y actitud 

13.3 Elabor1ción de lnfo«ne con base a resuttados recibidos 

14. E~bonlcl6n del d~gn61llco de clima org1nluclonal 

14.1 Real ización de evaluación de clima organlzacional de la SEC 

1-4.2 Elaborac~ de Informe con base a resultados recibidos 

ti. Dllgnotllcar •• lllllHklldel y comptttnclta del peno111I 

1S.l l tv1nUmlento de 11 situación actual dt IH habilidad u y 
competencias dtl pet$onal dt la Secrt tarl1 dt Cultura 

ti. Manlt- 11111 comunlcacl6n conatanto con t i equipo de 
lrllllJo 

16.1 Realizar reuniones semanales de planificación 

17. Ekbonlcl6n de p~n oper111Vo y p,.auputllo 2011 

17.1 Elaboración de presupuesto de personal 2015 

17.2 Elaboración do Plan Operatwo 2015 

'°':!:Z-~ Evatuaclónefectuada 
prestaciones 1---=--1-----i-- -4-l-+--+--l-+--1--4- 1-+-+ -l--+-4-

Elaboración de 
Informe anual 

Curnpllmltnto y 
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