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INTRODUCCION.

El presente documento detalla el Plan Operativo Anual 2021, de la Unidad de Talento
Humano del Ministerio de Cultura; el cual presenta el plan de acciones a realizar, en apoyo

al cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

El Plan consta de cinco apartados:

1.- Definicién de los obyjetivos del plan, cuya ilustracion serd la guia para la formulacion y
descripcion de las actividades de la Unidad.

2.- Elaboracion del Diagnostico, que es la identificacion de los aspectos negativos y positivos

que afecten la gestion en el transcurso del ano.

3.- Matriz de Riesgo, que define aquellas eventualidades que puedan poner en riesgo el
logro de los objetivos de la Unidad.

4.- Matriz de Acciones Contingenciales, la cual viene a ser la respuesta a la Matriz de Riesgo,
ya que en ella se definen las acciones a llevar a cabo en caso ocurra una eventualidad.

5.- Cronograma, que es la calendarizacién de las actividades a realizar en un tiempo definido

para cumplir las metas.

Se pretende que el presente documento pueda ilustrar de manera clara y precisa el
funcionamiento de la Unidad de Talento Humano para el cumplimiento de los objetivos del

Ministerio de Cultura.
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OBJETIVOS DEL PLAN.

A. Objetivo General.

Desarrollar actividades de la Unidad de Talento Humano, de acuerdo a la planeacién
establecida, buscando el bienestar y progreso del recurso humano del Ministerio de Cultura.

B. Especificos.

% Ejecutar las metas trazadas dentro del plan operativo de la Unidad de Talento Humano,

en cada una de las secciones que lo conforman.

% Realizar medicién de resultados, a fin de monitorear la efectividad de los procesos.

Ministerio de Cultura.

* Desarrollar actividades que promuevan el bienestar y motivacion del personal del
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ELABORACION DEL DIAGNOSTICO.

A continuacién se detalla el FODA, como resultado al diagndstico realizado en la Unidad de

Talento Humano.

FORTALEZAS.

OPORTUNIDADES.

€ Se cuenta con un sistema informatico
que registra y proporciona datos de
personal activo (SIRH), el cual
genera insumos para facilitar la labor

de la Unidad.

@ Personal con capacidad de trabajar en
equipo, facilitando la realizacién de
los procesos y el alcance de metas.

€ Disposiciéon y compromiso  del
personal de la Unidad de Talento
Humano, en la ejecucion de
actividades que realizan.

Asistencia Técnica del Ministerio de
Hacienda en la implementacion y
seguimiento para el 6ptimo uso del sistema
SIRH.

Apoyo de instituciones gubernamentales en
el desarrollo de capacitaciones, elaboracién
de manuales y procedimientos para el buen
desempenio de la Unidad.

Desarrollo de habilidades y conocimiento
de personal, a través de la red
interinstitucional

DEBILIDADES.

AMENAZAS.

€ Local ubicado en un lugar, no apto
para el ficil desplazamiento de
personas con discapacidad.

€ Falta de un encargado para otorgar
asistencia psicologica al personal con
dificultades en relaciones
interpersonales.

Dificil acceso para personas con lesiones 6
enfermedades  graves, que  tramitan
diligencias, con riesgo de accidentarse.

La pandemia que obliga a cambiar la
modalidad de trabajo, incrementando la
vulnerabilidad  de  trabajadores  con
enfermedades crénicas y terminales.
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ELABORACION DE MATRIZ DE RIESGO.

PROBABILIDAD

| DE AMENAZA, | RESULTADO.

1. Dificil acceso para personas
con lesiones & enfermedades

graves, que tramitan 2 1 2
diligencias, con riesgo de
accidentarse.

2. Probabilidades de contagio |
que afecten el clima laboral y 4 4 16
administrativo.

ELABORACION DE MATRIZ DE ACCIONES CONTINGENCIALES.

e RIESGONS S

Debera gestionarse la ubicacién de la Unidad
de Talento Humano, en un area estratégica de
libre trinsito y acceso para personas con
problemas fisicos.

1) Dificil acceso para personas con lesiones
6 enfermedades graves, que tramitan
diligencias, con riesgo de accidentarse.

Incrementar y dar seguimiento al
cumplimiento a las medidas de Bioseguridad,
educando constantemente al personal, hasta
lograr una cultura de cuido a nivel
institucional.

2)  Probabilidades de contagio que afecten el
clima laboral y administrativo.
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APROBACION

El presente plan, entrar en vigencia a pagtir de la autorizaciéon délaMini fa'de Cultura.

Autorizado: A M

Licda. Mariemm Eunice Pleitez Quinongz.

Viceministra de Cultura.

Vo. Bo. :

v
Lic. José Napoleon Zepeda Carias. /

Director General de Administracion. chclONv,,
)

\0 BECu,

Revisado:

Lic. Julio Ernesto Burgbs Cornejo.

Fecha de autorizacién: ENE 2021
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CRONOGRAMA.
VER ANEXO.
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UNIDAD DE TALENTO HUMANO.
PLAN OPERATIVO ANUAL 2021.

MEDIOS DE PERSONA NUMERO | PRESUPUESTO MESES
INDICADORES DE VERIFICACION RESPONSABLE DE LA DE DE
cODIGOS RESULTADOS Y ACCIONES. RESULTADOS. DE LAS ACCIONES. EJECUCION. ACCIONES | scciones. | E J
Cantidad de casos de
inconformidad Unidad de Talento
i - 4 4
R4.1.3 Calidad de servicio a la Ciudadania. et amias. 48 $
favorablemente.
:4.1.3.1 Cre.ar un correlo Institucional y buzén Cadauno de los et
e sugerencias, para asistencia y e
correos recibidos y/o :
seguimientos de casos de satisfaccion o v/ Asistente de Talento 48 S -1 4 4
notas en buzén de
inconformidad del servicio prestado a la ¢ Humano.
Siidedanta. sugerencias.
Evaluacion del
R4.1.4 Aplicacién anual del instrumento de ¥ 5 Unidad de Talento
OEl4 resultado del clima 2 $ -
evaluacién del clima laboral. Humano.
laboral.
A4.1.4.1 Disefio de Instrumento de evaluacién del Documento de disefio | Lic. Julio Ernesto
clima laboral, su autorizacién, ejecucién y bacié Biseas Cormale 2 S -
evaluacién de resultado. Y aprobacion. 8 <
R4.1.5 Profesionalizar a las personas
Coordinacién d
trabajadoras del Ministerio de Cultura, Institucién Publica oordin n de
fortaleciendolos conocimientos para un mejor Eortalecida Prestaciones y 27 $ - 3
desempefio de sus funciones en la / Capacitaciones.
administracién publica.
AA4.1.5.1 Fortalecida la Institucionalidad Listados de Asistenciay | Lic. Mario Carlos 27 $ A 3
publica relacionada con la cultura. Correo de Invitacién. Ramirez.
Actividades relacionadas Coordinacion de
ROI‘QE'TC"““ i “I“"'d’d ’T':":’“I"’d:i: Ia:s a Prestaciones Prestaciones y 15 |3 sss,sss.oow 2 1
prestaciones para el personal de la Institucién. Eecutadss. Capatiteciones.
Al.1. Clasificacion a través de un censo, las Cuadro de Lic. Mario Carlos 1 $ N P
prestaciones para los empleados. Consolidado. Ramirez.
7 X i Lic. Mario Carl
RO A.l 2. Ela.boraué.n.deI.Proceso de Ofertay RAGORTIPALOS: ' rlos 2 $ 859,565.00|
Liquidacion de Licitaciones. Ramirez.
Lic. Mario Carlos
A1.3. Entrega de Prestaciones. Listado de Recibido. J 12 $ -11 1
Ramirez.
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UNIDAD DE TALENTO HUMANO.
PLAN OPERATIVO ANUAL 2021.

MEDIOS DE PERSONA NUMERO | PRESUPUESTO
INDIGADORES DE VERIFICACION RESPONSABLE DE LA DE DE MESED
cODIGOS RESULTADOS Y ACCIONES. RESULTADOS. DE LAS ACCIONES. EJECUCION. ACCIONES | s ccionEs. J
R2. Proporcionada la informacién
solicitada por la Unidad de Acceso a la Informacién Unidad de Talento 4 $ 2
Informacién Publica por parte de la proporcionada. Humano.
Unidad de Talento Humano para 2021.
,AZ'L Elaboraaé? v Remusuél.'n ge Memo de remisién de| Jimena Cortéz de
informacién oficiosa a la Unidad de 4 $ =
s informacién. Cuellar.
Acceso a la Informacién Publica
RO |R3. Desarrolladas actividades que
promuev?n la igualdad, equidad y 5 Coordinh dn'de
erradicacion de la violencia y Total de actividades :
= Prestaciones y 1 $ -
discriminacion de género, con personal desarrolladas. %
Capacitaciones.
de la Unidad de Talento Humano en
2021.
Cronograma anual de
A3.1. Promocién y Educacién en el Tema Mensajes Téc. Verdnica 1 $ %
de Género. electrénicos para Téchez.
sensibilizacion.
SAclmplementadas las me'dlda.s afevor Medidas a favor del Coordinacién de
del Medio Ambiente y Eficiencia
RO ; medio ambiente Prestaciones y 4 $ - 2
Energética por la Unidad de Talento I antadas Canachationss
Humano en 2021. P - & :
A4.1. i j
1 Ins?alacnén de mensajes de ahorro Towiss Y bauadores | Lic Mato Carlos
de energia en tomas y apagadores en ; > 1 $ -
X sefializados. Ramirez.
oficina.
A4.2, .Reallzaaén de reciclaje en (?ficma Deposito para papel | Lic. Mario Carlos
(Acopio de papel, reuso de materiales, 5 . 1 $ * 1
) reciclado. Ramirez.
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2021.

MEDIOS DE PERSONA NUMERO | PRESUPUESTO MESES
INDICADORES DE VERIFICACION RESPONSABLE DE LA DE DE
cODIGOS RESULTADOS Y ACCIONES. RESULTADOS. DE LAS ACCIONES. EJECUCION. ACCIONES |~ s cciones. J
A4.3. Separacién de los desechos de Depositos
oficina en recipientes adecuados para contenedores para | Lic. Mario Carlos 1 $ { 1
cada tipo de materiales (Plastico, metal, separacion de Ramirez.
papel, Organicos, etc.) residuos en oficina.
A4.4. Elaboracién Plan de Capacitacion Téc. Verdnica
Rbiantal. Documento del Plan. Téchez. 1 $ -
R5. Implementado el Sistema
institucional de gestién documental y Unidad de Talento
1A impl tad 1 -
Archivos en la Unidad de Talento SIA Impiementago Humano. s
RO Humano en 2021.
A5.1. Continuar con la elaboracié
inventarios de cada serie doc| < Jimena Cortéz de
Inventario por serie. 1 $ -

contenidas en la tabla de

documental.
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Cuellar.
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