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INTRODUCCION

La Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional, asesora al Nivel
Superior en la formulacién de su politica sectorial y conduce el proceso de
planificacion, calidad, gestion por procesos y automatizacion del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social. Asi cémo apoyar la elaboracion de proyectos
técnicos, administrativos y de infraestructura que permitan el desarrollo de la

Institucion.

El Plan Anual de Trabajo a desarrollar en el afo 2014, contiene una serie de
actividades que nos permiten lograr los resultados esperados para este afo,
que son nuestra contribucidn para alcanzar los Objetivos Estratégicos

planteados en el Plan Estratégico Institucional 2011 - 2014.

El presente Plan Anual de Trabajo 2014 contiene ademas de la Introduccién,
la Filosofia Organizacional, Estructura Organizativa de la Oficina, los Recursos
Humanos y Financieros, el FODA, Objetivos Estratégicos, Acciones,

Seguimiento y el Cronograma de Actividades y Metas.
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

MISION

Gestionar la calidad y garantizar la planificacion y el desarrollo de
procesos institucionales eficientes en todas las areas que conforman al
Ministerio de Trabajo y Previsidon Social, en base a las prioridades
Institucionales, que conlleven a captar informacion destinada al

mejoramiento continuo de la calidad.

VISION

Ser una oficina estratégica que impulse el desarrollo Institucional y la

mejora continua de la gestién del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

San Salvador, Diciembre 2013 Pagina 4 de 14



Minis e e libajo

inisterio de
y Pravision Sociu

PLAN ANUAL DE TRABAJO 2014 PAT2014
o COORDINACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 0OCD1

EDICION: 01 REVISION: 00 iFI;‘CHA: DICIEMBRE 2013 MODIFICACION: 00

VALORES

Equidad de Género:

Brindar un trato justo y correcto para mujeres y hombres segun sus
necesidades respectivas.

Honestidad:
Se refiere a una conducta caracterizada por la transparencia vy
confiabilidad en el desempefio del trabajo.

Transparencia:
Es la claridad que deben mostrar las prestaciones del servicio, actuaciones
y decisiones ante las y los usuarios de la Institucion.

Responsabilidad:
Es la obligacién de cumplir con las funciones, responsabilidades, tareas
Institucionales en forma efectiva, agil y oportuna.

Lealtad:
Poner en servicio de la Institucién, las aptitudes, haciendo propios los
objetivos y metas Institucionales.

Justicia:
Actuar con equidad.

Disciplina:
Es la realizacidén de las funciones que corresponde en forma sistematica y
ordenada.

Espiritu de Servicio:
Es realizar el trabajo con diligencia, espiritu y comprension en beneficio de
los usuarios y de la Institucion.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Ministro(a)

Direccién Ejecutiva

Oficina de
Coordinacion y
Desarrollo Institucional

Area de Gestién de Area de
la Calidad Planificacién y
Seguimiento
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RECURSO HUMANO Y FINANCIERO

A. HUMANOS

PERSONAL DE DIRECCION

PERSONAL TECNICO - CALIDAD

PERSONAL TECNICO - PLANIFICACION

AL DE

51 REMUNERACIONES $ 124,159.08

54 ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS $ 4,000.00

*Fuente UFI
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: FORTALEZAS

Adopuon de la Carta Iberoamerlcana'

de la Calidad en la Gestidon
Institucional.
Capacitacion sobre habilidades

gerenciales.

Conocimientos fundamentales sobre
las areas claves de Coordinacion,
Desarrollo y Planificacion
Institucional.

Proactividad en la gestion.

Procesos técnicos y administrativos
definidos de conformidad a |la
normativa aplicable.

Automatizacion de procesos.

Contar con el Plan Anual de Trabajo.

Manuales, Politicas, Normas,
procedimientos y metodologias
definidas.

Sistema del Banco de Proyectos de
Inversion Publica Institucional.

Sistema de Inversion Publica.

Equipo tecnoldgico adecuado.

Asignacién de recursos

. DEBILIDADES -
° Falta reglstro de mediciones sobre Ia
eficiencia de los procesos operativos.

e Problemas con las fechas de recepcion
de la informacién solicitada a las
Oficinas y Direcciones de la Institucidn

e Limitacién en la disponibilidad de
informaciéon por Politicas del uso de
Internet.

e Falta de
especificas.

capacitaciones técnicas

e Archivo fisico y digital inadecuado.
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presupuestarios para el buen
funcionamiento de la Oficina.

e Gestion basada en el Modelo de
Excelencia.

_OPORTUNIDADES ___ AMENAZAS ,
¢ Apoyo de la Subsecretaria de|e Falta de cultura de gestion de Ia
Gobernabilidad y Modernizacion del calidad.
Estado para el Fortalecimiento vy
Modernizacion Institucional. e Incumplimiento  de las  areas
ejecutoras en cuanto lo establecido
e Ser referentes institucionales. en guias metodoldgicas, instructivos,

politicas, formatos.
e Capacitaciones y asistencias técnicas

e Pérdida de credibilidad de Ia

e Cooperacion internacional en| ciudadania por la demora en la
capacitaciones e intercambio de prestacion de los servicios del MTPS,
buenas experiencias.

e Falta de mediciones de la
satisfaccion del cliente interno vy
externo.

e Falta de estandarizacion de criterios.
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OBJETIVOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

e Impulso de la gestion institucional a través del modelo de
administracion basado en el enfoque de procesos.

e Modernizacion Institucional.

ACCIONES ESTRATEGICAS

e Mejora de los Procesos Institucionales.

e Institucionalizar la perspectiva de Género en el quehacer de todas

las dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

e Planificacion por Resultados.

ACCIONES Y SEGUIMIENTO

Para el logro de los objetivos planteados y el cumplimiento de las metas, se
implementaran las siguientes acciones de seguimiento:

e Monitoreo: Informe de monitoreo mensual del PAT 2014.

e FEvaluacidn: Informes de Evaluacion Trimestral PAT 2014
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y METAS

Mejora de los
Procesos
Institucionales
(pasa)

u @
o S
Actualizar o Redisefiar el Mapa 20% E é 1
de Procesos. < 9
=z a
3
3R
Actualizar los Procesos. 20% g2 10 2 Software
E 3 especifico,
< Materiales de
Oficinay
Gestionar 2 Equipo
Procesos por 20% § ° Informatico.
Resultados. Redisefiar los Procesos. 20% S ’é 2
c g
o g
o
implementar Proceso &
. 20%
Automatizado. ° b
%8
Actualizar Manuales de 20% § g 5
Procedimientos. § g
wr
[1- 21
SR
Modificar  las  Estructuras P ‘g g
Organizativas Institucionales. £
W ol
Actualizar los Materiales de
instrumentos 20% Actualizar Manuales de 259 Manuales 1 Oficina
normativos Puestos Institucionales. Actualizados Equipo
Institucionales. Actualizar Manuales de Manuales Informético.
Organizacion y  Funciones 25% Actualizados 1
Institucionales.
- Politica
Actualizar Politicas y Normas. 25% ticas y 1 1
Normas

Jefatura COL
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{viene}
Mejora de los
Procesos

(pasa)

Institucionales.

Gestionar el
Sistema de
Calidad.

20%

Verificar y evaluar Sistema
Documental disefiado para .
Gestionar la Calidad. 10% Informe 1 L
Formular Plan de
IrT\pINementamon del  SGC 15% Plan 1 1
disefiado.
Implementar la
Documentacidon del Sistema o
t
de Gestién de Calidad. 30% Documento 7 11212
Reactivar Estructura de
Calidad. 10% Informe 1 1
Medir la Satisfaccion del
Usuario/a, interno y externo. 15% Encuesta 4 2
ion del SGC
Bvaluacion def S 10% informe 1 1
Autoevaluar la Carta
tberoamericana de la Calidad. 10% Informe 1 1

Materiales de
Oficina
Equipo

Informatico.

Jefatura CDI.
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Elaborar Matriz de Monitoreo 15% Matriz 30 o
y Evaluacién PAT 2014. ° Elaborada m
Evaluar PAT 2014. 15% informe 4 1 1 1 1
%al[:ar Plan Estratégico 2011- 10% \nforme 1 1
F far el P i |
(viene) 28;1“1;;)169 o Eserege 20% Plan Aprobado . } ! Materiales de
Mejora de los Desarrollar fa ) ! Oficina
Procesos Planificacién 20% Equipo
Institucionales. Estratégica. Informatico
asa ’
(pasa) ’Frgg::)a;ofls Plan Anual de | 15 | paT Aprobado 30 =
Evaluar el Plan de Riesgos. 15% informe 3 1 1 1
Actuali | |
R]ce:gaolszar v valorar los 10% Informe 1 1
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{viene)
Mejora de los
Procesos
Institucionales.

Garantizar el
efectivo
cumplimiento de la
Inversién Publica.

20%

(e}
Formular y actualizar el g ®
programa anual de la 20% 2 "E 1 1
inversién publica institucional, n B

<

(=]
Formular vy actualizar el E—E
Programa Anual de Pre- 20% L ‘5 1 1
inversion Piblica Institucional. A g

o3
Formular vy actualizar el g -E
Programa del Mediano Plazo 20% 9 § 1 1

1%)

Institucional. & :‘:.(;

=3
Monitoreo y seguimiento de g -:E
la Inversién Piblica 20% g T;é 12 T]141 11114111

v
Institucionat. o g
Monitoreo y seguimiento al © ?3
Programa Anual .de i 20% g % 3 1 .
Preinversion Publica | B2 3
fnstitucional. i 72
|

Materiales
Tecnoldgicos
{Internet}.
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