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l. Introduccion.

La Unidad de Talento Humano es la dependencia del Ministerio de Cultura que tiene
por objetivo dotar a la institucion de los recursos humanos, formular politicas,
estrategias y programas para dirigir y administrar el personal y fomentar desarrollo
permanente del personal de la institucion.

Basados en dicho objetivo y los establecidos en el Plan Estratégico Institucional se
presenta el Plan Operativo Anual 2022 de la Unidad de Talento Humano el cual
contempla: un andlisis del entorno, la identificacion y gestién de riesgos y la
planificacién y programacion de actividades.

En la planificaciéon de actividades se incluyen los resultados esperados, indicadores,
medios y fuentes de verificacion, responsables de cumplimiento y el presupuesto de
las acciones programadas, todo con la finalidad de alcanzar los objetivos del Plan
Estratégico Institucional.

Il. Objetivos del POA

General

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

Especificos

1. Ejecutar las metas trazadas dentro del plan operativo de la Unidad de Talento Humano,
en cada una de las secciones que lo conforman.

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

3. Desarrollar actividades que promuevan el bienestar y motivacién del personal del
Ministerio de Cultura.
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Analisis del Entorno.
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Fortalezas

Debilidades

Se cuenta con un instrumento pre - elaborado
para la evaluacion del clima organizacional.

Se cuenta con un documento que sistematiza
las necesidades de capacitacion.

Se cuenta con un Plan de Capacitacion Anual
para los empleados de cultura.

Se cuenta con el equipo técnico para la
realizacion de capacitaciones.

Se cuenta con un censo de prestaciones que
permite un mejor mecanismo de entrega de
estas al personal.

Oportunidades

Amenazas

*,
0

El resultado del clima organizacional servira
de orientacion para las altas autoridades y
Jefaturas para conocer el sentir de su
personal con relacion a su motivacion,
aprecio y valor sobre su desempefio dentro
del ambiente de trabajo que se percibe en la
Institucion.

Ser mas objetivos en la solicitud de
capacitaciones mediante un diagnostica de
necesidades de capacitacion.

Aportar a las competencias laborales de los
empleados del Ministerio de Cultura mediante
la realizacion de capacitaciones.

Contar con una programacion definida de las
capacitaciones a realizar.

Llevar la prestacion al empleado idéneo y
recibir retroalimentacion de estos sobre
futuras mejoras.

Poca disposicién por parte de las Jefaturas
para llevar a cabo el estudio del clima con su
personal a cargo.

Percepcion erréonea del empleado al
relacionar la  evaluacion del clima
organizacional con aumento de salario.

No recibir la deteccién de las necesidades de
capacitacion por parte de las jefaturas de las
unidades organizativas del Ministerio de
Cultura.

No contar con el Diagndstico de necesidades
de capacitacién autorizado.

Poco interés de los empleados y empleadas
del Ministerio de Cultura en participar en los
procesos formativos

Falta de presupuesto para ejecutar el plan de
capacitacion.

Restricciones sanitarias que impidan la

ejecucion del plan de capacitaciones.

Indiferencia en el llenado del formulario para
censo.

Presupuesto insuficiente o recorte de este
para las prestaciones.
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IV. Identificacion del Riesgo.
Analisis del riesgo Descripcion
de la
Identificacion del riesgo : A :
n Acciones de la Unidad Cualificacion del riesgo 8l de Lalificacion
N Organizativa Riesgo del riesgo
Tipo Descripcion del Riesgo Responsable Probabilidad Impacto E:A M
o | 4.1.4. Aplicado el instrumento de
O | evaluacion del clima organizacional.
_ 14.1.41. Disefio y autorizacién del Riesgo de Que las personas asignadas no Jefatura de la
8 Instrumento de evaluacién del clima | organizacion, roles | elaboren el documento por carga Unidad de Improbable Grave Riesgo Alto
organizacional. y responsabilidades | laboral. Talento Humano
_ 14.1.4.2. Aplicacion del Instrumento T;:sei?:;i Poca disposicién por parte de las Jefatura de la Rissso
w | de evaluacion del clima P £ Jefaturas para llevar a cabo el estudio Unidad de Muy Probable Muy serio 9
o S administracion y ) extremo
organizacional. dheeiges b - del clima con su personal a cargo. Talento Humano
coordinacion:
_ 1 4.1.4.3. Evaluacién del resultado del T;iZiZigﬁ ;T;:::;?n ;rrgzﬁ,:;:s:m:::agﬁmz: Jefatura de la Rissdo
W | Instrumento de evaluacién del clima P e feo Unidad de Muy Probable Muy serio 9
o i administracion y organizacional con aumento de extremo
organizacional. e 2 Talento Humano
coordinacion: salario.
i
o | 415 Aplicado el instrumento de ;
O | evaluacién del desempefio.
_ 14.1.5.1. Disefio y autorizacién del Riesgo de Que las personas asignadas no Jefatura de la
5—' Instrumento de evaluacién del | organizacion, roles | elaboren el documento por carga Unidad de Improbable Grave Riesgo Alto
desempefio. y responsabilidades | laboral. Talento Humano
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Anadlisis del riesgo Descripcion
de la
Identificacion del riesgo . . .
0 Acciones de la Unidad g Cualificacion del riesgo leel ge SUITIEREIon
2 Organizativa Riesgo del riesgo
Tipo Descripcion del Riesgo Responsable Probabilidad Impacto (E: AI M
Riesgo de Poca disposiciéon por parte de las
Pl 5 ] Jefatura de la :
o | 4.1.5.2. Aplicacion del Instrumento planeacion, Jefaturas para llevar a cabo el estudio ; ; Riesgo
: 3 £ : i Unidad de Muy Probable Muy serio
O | de evaluacion del desempefio. administracion y del desempefio con su personal a extremo
Ny Talento Humano
coordinacion: cargo.
_ 1 4.1.5.3. Evaluacion del resultado del Talizga?:igre\ Percepcién errénea del empleado al Jefatura de la Riosia
W | Instrumento de evaluacién del p_ . relacionar la evaluacion del Unidad de Muy Probable Muy serio g
(©] 5 administracion y : : extremo
desempeiio. Ssda desempefio con aumento de salario. Talento Humano
coordinacion:
4.1.6. Profesionalizadas las
personas trabajadoras del Ministerio
o |de Cultura, fortaleciendo los
O | conocimientos para un mejor
desemperio de sus funciones en la
administracién publica.
Riesgo de No recibir la deteccion de las
4.1.6.1. Elaboracién del Diagnéstico planeacién, necesidades de capacitacion por | Coordinador de . .
T LAV 2. o : : iR Medianamente g Riesgo
W | para el Plan de Capacitacion Anual administracion y parte de las jefaturas de las unidades | Capacitaciones Muy serio
o SgICI Mgy SRt : probable Extremo
para los empleados de cultura. coordinacion: organizativas del Ministerio de | y Prestaciones
Riesgo Cultura.
4.1.6.2. Elaboraciéon del Plan de R!esgp' 98 No contar con el Diagnéstico de | Coordinador de .
= b organizacion, roles ; S i Riesgo
8 Capacitacion Anual para los necesidades de capacitacion | Capacitaciones Remoto Grave Extremo
empleados de cultura. y S autorizado. y Prestaciones
responsabilidades
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Analisis del riesgo Descripcion
de la
Identificacion del riesgo ; : >
5 Acciones de la Unidad . Cualificacién del riesgo Nivel do calificacion
& Organizativa Riesgo del riesgo
Tipo Descripcion del Riesgo Responsable Probabilidad Impacto (| E: Ai M| B
Poco interés de los empleados y
empleadas del Ministerio de Cultura
en participar en los procesos
N s formativos .
_ 14.1.6.3. Ejecucion del Plan de Coordinador de Hiasar
lé-' Capacitacion Anual para los | Riesgo estratégico | Falta de presupuesto para ejecutar el | Capacitaciones Remoto Serio Mo degro
empleados de cultura. plan de capacitacion. y Prestaciones
Restricciones sanitarias que impidan
la  ejecucion del plan de
capacitaciones.
1. Ejecutada la actividad relacionada
8 a las prestaciones para el personal
de la Institucion.
1.1. Clasificacién a través de un Indiferencia en el llenado del | Coordinador de
(o) v " . A < 5 Alta . .
@ | censo, las prestaciones para los | Riesgo operacional | formulario para censo de | Capacitaciones robabilidad Serio Riesgo Alto
empleados. prestaciones. y Prestaciones P
o | 1.2. Elaboracién del Proceso de . . Presupuesto insuficiente o recorte de Coordlpad‘or A Alta : .
& ey o s Riesgo operacional : Capacitaciones e Serio Riesgo Alto
Oferta y Liquidacion de Licitaciones. este para las prestaciones 3 probabilidad
y Prestaciones
Ausentismo de algunos comparfieros | Coordinador de Alta
8 1.3. Entrega de Prestaciones. Riesgo operacional | por indiferencia a la entrega de | Capacitaciones robabilidad Serio Riesgo Alto
prestaciones. y Prestaciones P
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indiferencia a la entrega de prestaciones.

V. Gestion del Riesgo.
N° Riesgos Gestion del Riesgo
1 Que las personas asignadas no elaboren el | Solicitar apoyo a otras coordinaciones de la
documento por carga laboral. unidad.
Poca disposicion por parte de las Jefaturas ' Se enviara un memorandum recordatorio al jefe
2 | para llevar a cabo el estudio del clima y |de la unidad organizativa con copia al despacho
desemperio con su personal a cargo. ministerial.
Percepcion errénea del empleado al
3 relacionar la evaluacion del clima y del | Enviar memorandum aclarando los conceptos de
desempefio organizacional con aumento de |cada caso a evaluar.
salario.
No recibir la deteccion de las necesidades
de capacitacion por parte de las jefaturas de S S = "
4 p P .p . J. S Se utilizaria el diagnéstico del afio anterior.
las unidades organizativas del Ministerio de
Cultura.
No contar con el Diagnostico de e :
5 A I ¥ Se trabajaria con el plan anterior.
necesidades de capacitacion autorizado.
Poco interés de los empleados y empleadas 1 ;
g E. P y : P Convocatoria por medio de memorandum
6 | del Ministerio de Cultura en participarenlos | .. . f 1 s
L dirigida al jefe con copia al empleado invitado.
procesos formativos.
. Solicitar presupuesto para incorporarnos a
Falta de presupuesto para ejecutar el plan =
7 o INSAFORP y poder gozar de las capacitaciones
de capacitacion.
que ellos ofrecen.
Restricciones sanitarias que impidan la ol o b
8 . i q. . P Se realizaria por medio virtual.
ejecucion del plan de capacitaciones.
g . p Remitir por medio de memorandum el formulario
Indiferencia en el llenado del formulario para . S
9 ; de censo de prestaciones indicando que es de
censo de prestaciones. - : .
caracter obligatorio.
10 Presupuesto insuficiente o recorte de este Solicitar apoyo ministerial para cubrir las
para las prestaciones. prestaciones de los empleados.
11 Ausentismo de algunos comparieros por | Se entregara la prestacion al jefe inmediato para

que lo entregue al empleado respectivo.
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VI. Programacion de Actividades
8 Meta | presupuesto Meses
S|  Resultadosy Indicadores | Mediosde | Fuentede | PerSOMa | ynidadde | Anual | (o
3 Acciones Verificacién Datos EE i6 Medida (Cantidad de | Proporcionad
o goietdon Al B DOEl A

4.1.4. Aplicado el Numero de
o | instrumento de | acciones para ;
O | evaluacién del clima | evaluar el clima Acoion 3

organizacional. organizacional

- Memorandum

4'1‘4:1' ] Disafio 'y de autorizacion ; :
__ | autorizacion del dorkleinds Archivo A101.6- | Jefatura Unidad Hoia de
'-'OJ Instrumento de Evalag c!i Srode 03 Expedientes de Talento Ev aIJu acion 1

evaluacion del clima Clima Administrativos Humano

diganhiZacionak Organizacional.
— ;tr;;t.:dﬁ;e/r\‘?tl;caa(‘;n %eel Hojas de Archivo A101.6- | Jefatura Unidad
u : ’ Evaluacion 03 Expedientes de Talento Accion 1 1
O | evaluacién del clima Completadas | Administrativos Humano

organizacional. P

4.1.4.3. Evaluacion del
_ | resultado del Reporte de Archivo A101.6- | Jefatura Unidad
'-C'JJ Instrumento de tabulacion de | 03 Expedientes de Talento Reporte 1

evaluaciéon del clima resultados Administrativos Humano

organizacional.

4.1.5. Aplicado el Numero de
o | instrumento de | acciones para :
O | evaluacion del | evaluar el clima 2O 8

desemperio. organizacional
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3 Meta  presy t Meses
k) Resultados y R G Medios de Fuente de Res";’;‘:t‘je de | Unidadde | Anual dsyis e
= Acciones Verificacion Datos p : Medida (« de | Proporcionad
S Ejecucién Resultados y por DGFI)
Acciones) MiJiJIAILS

415.1. Disefio vy Memorandum
__ | autorizacién del de autorizacion | Archivo A101.6- | Jefatura Unidad Hoia de
'-('5' Instrumento de de Hoja de 03 Expedientes de Talento Evallu acion 1

evaluacion del Evaluacion del | Administrativos Humano

desempefio. desempefio.
= rﬁ;t.ii;eﬁzl’lcamon %eel Hojas de Archivo A101.6- | Jefatura Unidad
g STATIAGIEN del Evaluacion 03 Expedientes de Talento Accién 1 1

desempefio. Completadas | Administrativos Humano

4.1.5.3. Evaluacion del
_ | resultado del Reporte de Archivo A101.6- | Jefatura Unidad
c“; Instrumento de tabulacion de | 03 Expedientes de Talento Reporte 1

evaluacioén del resultados Administrativos Humano

desempeiio.

4.1.6.

Profesionalizadas las

personas trabajadoras

del Ministerio de
_ | Cultura, fortaleciendo Numero de
(“; los conocimientos Acciones Accién 38

para un mejor realizadas.

desempefio de sus

funciones en la

administracion

publica.

4.1.6.1. Elaboracién .
__ | del Diagnéstico para el A1/(\)r1c2|\;?01 Coordinador de
W | plan de Capacitacion Diagnéstico Dl Capacitaciones y Accién 1
2 Anual para los Expedientes de Prestaciones

Capacitaciones.
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3 Meta | presupuesto Meses
_§; Resultados y fndicadores Medios de Fuente de Respgzgtl‘)?e de Unidad de Anual o (‘S'.iﬂ
3 Acciones Verificacion Datos EP i6 Medida (Cantidadde . Proporcionad
3 jecucion esyita m')v por DGFI) Jly
4.1.6.2. Elaboracién Afhive
_ | del Plan de Coordinador de
8 Capacitacion  Anual 2?&")’2;2’;? E:deo Jifritze-glie Capacitaciones y Plan 1
para los empleados de Capacitaciones Prestaciones
cultura. P :
s ;I;r?ge Eéi%ﬁﬁ; cg;l Convocatorias y A1%r1°2“;?0 1 Coordinador de
8 Antidi para lok Listado de Expe dié n‘t s do Capacitaciones y Accién 36
empleados de cultura. asi3mhens Capacitaciones. SIS
1 Ejecutada la
actividad relacionada Numero de
8 a las prestaciones acciones Accion 50 $769,660.00
para el personal de la| ejecutadas.
Institucion.
:r;\}ésctl:i?lff: C:f:nsoa Conyecitonto A1/(§;cg“g-)02 Coordinador de Reporte
8 . 2 Censo de A Capacitaciones y pC 74 7
las prestaciones para Braaisioras Expedientes Brsia s consolidado
los empleados. * | Administrativos
& |1='rzo'ce‘szzlaabacf)efa(él)(figrtadeyI p A101 85,03 | Coordinador de
& | Liquidacién o Requerimientos. Ex pediéntes Capacitaciones y | Requerimiento 7
Licitaciones. Administrativos Prestaciones
Archivo :
: Coordinador de
o 1.3. Entrega de Listado de A101.6.2-04 S ;
@ | Prestaciones. Recepcion Agxpedientes Calz,p;aecélttaag:::ss y it - 2ps
ministrativos
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3 Meta  p sto Meses
§: Resultados y idieadores Medios de Fuente de ResP:r:ss‘;rl‘)?e o Unidad de Anual 'es(‘é.p.‘ie
3 Acciones Verificacion Datos P Medida (Cantidadde :  Proporcionado
S Ejecucion Resultados y por DGFI)
Acciones) MiJ JI A S
1. Obtenido el nivel >
: z E Numero de

o
3 gggirg:ad: &Tgﬁ:‘;ca'é; Informacion Informacion 4

disponible. entrogeda

1.1 Presentar informe

cada trimestre (enero,
o ::nllla J?Agr%a?:%l:‘br:g Memorandum e | Archivo A101.6- | Jefatura Unidad
3 tipo Shtiosh informacién 03 Expedientes de Talento Informacién 4 1

i dpentiﬁca da que se entregada Administrativos Humano

debera actualizar y

reportar.

1. Implementado el

sistema institucional Numero de
< | de gestion documental | Inventarios de
8 y archivos, SIGDA, en las series Accion 1
— | el Ministerio; segun el | documentales

desarrollo de cada; elaboradas.

Unidad.

11 Elaborar ; .
<« | inventarios de cada Imll:;“:;?essde A':\Bﬁhg’_ 83 Jefatura Unidad
8 serie documental, d < de Talento Inventario 1

. ocumentales Expedientes

—! | contenidos en la tabla e ; Humano

daiaingibeasisr elaboradas Administrativos

1.Implementadas :

: Numero de

<
b= med!das a f_avor dsi medidas Accion S
S | medio ambiente y olame ntadas

eficiencia energética. P

1.1 Instalacién de Regi Archivo A101 Coadinad
< | mensajes de ahorro y egus}ro rchivo .0 .6- | Coor inador de ?
= ohorila eh! toFAds fotografico 03 Expedientes | Capacitaciones y Accién 1 1
= 9 y impreso Administrativos | Prestaciones
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Meta  preg to Meses
3 Resultados y Kilcadiorns Medios de Fuente de ResP:nn;;'l';l!e & Unidad de Anual m’“
Acciones Verificacién Datos P Medida (Cantidadde | Proporcionado
Ejecucion Resultados y por DGFI)
A\ooionas) FMIAIMIJIJIA!S
1.2. Reciciaje o % Registro Archivo A101.6- | Coordinador de
g Oficina UTH (Acopio S g s
Z de papel, reuso de fgtograﬂco 03 Expedientes | Capacitaciones y Accion 1 1
materiales, etc.) ;glméreso Admlnlstratlvos Prestaciones
1.3. Elaboraciéon Plan f’!aqge_ Archivo A101.6-  Coordinador de
§ de Capacitacion Capacitacion | 03 Expedientes | Capacitaciones y Accién 1 1
= Ambiental. Autorizado Administrativos Prestaciones
St Desarrolladas
o | actividades que
S | promueven la
¥ |igualdad, equidad y
2 erradicacion de la.  Numero de
a violencia y | actividades Accién 1
o discriminacion de | desarrolladas.
@ género, con personal
3 de la Unidad de
Talento Humano en
2022.
el
©
2 Cronograma
,“g’ 3.1.  Promociéon y ;2:’;'::5 Archivo A101.6- . Coordinador de
QO  Educacién en el Tema J 03 Expedientes | Capacitaciones y Accion 1 1
> electrénicos S ) :
o de Género. para Administrativos Prestaciones
()
=
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