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I. INTRODUCCION

El presente documento detalla el Plan Operativo Anual 2020, 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.- Definicion de los objetivos del plan, cuya ilustracion sera la guia para la
formulacion y descripcion de las actividades de la Unidad.

2.- Elaboracion del Diagnéstico, que es la identificacion de los aspectos negativos
y positivos que afecten la gestion en el transcurso del afio.

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 calendarizacion 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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[I. OBJETIVOS DEL PLAN

A. Objetivo General.

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

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

e Realizar medicion de resultados, a fin de monitorear la efectividad de los
procesos.

e Desarrollar actividades que promuevan el bienestar y motivacion del personal
del Ministerio de Cultura.
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. ELABORACION DEL DIAGNOSTICO

A continuacion 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 realizacion de los
procesos y el alcance de metas.

Disposicion 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 implementacién vy
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 desempefio 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 facil desplazamiento de
personas con discapacidad.

Falta de un encargado de darle
asistencia psicoldgica al personal con
dificultades de personalidad,
conductas neurdticas, entre otros
transtornos de personalidad en el area
laboral.

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

Intervenciones de  organizaciones
sindicales que afecten el clima laboral y
administrativo.
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ELABORACION DE MATRIZ DE RIESGO

Unidad de Talento Humano.

MAGNITUD
DE DANO.

PROBABILIDAD

DE AMENAZA. RESULTADO.

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

acceso para personas

Intervenciones de
organizaciones sindicales que
afecten el clima laboral vy
administrativo.

V. ELABORACION DE MATRIZ DE ACCIONES CONTINGENCIALES.

RIESGOS.

ACCIONES DE CONTINGENCIA.

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

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

Intervenciones de  organizaciones
sindicales que afecten el clima laboral
y administrativo.

Mejorar el dialogo entre las partes, es
necesario para el libre desarrollo de las
actividades de la Unidad, se debera respetar la
autonomia del area sin injerencias.
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VI, APROBACION

El presente plan, entrara en vigencia a partir de la autorizacion de la Ministra de
Cultura.

Autorizado:

Licda. Suecy Callejas Estrada.
Ministra de Cultura.

Vo. Bo. :

Lic. José Napoledn Zepeda Carias.
Director General de Administracion

Revisado:

Licda. Claudia Lissette Ramirez de Iglesias.
Directora General de Planificacion y Desarrollo Institucional

Formulado y elaborado:

Lic. Julio Ernesto Burgos Cornejo.
Jefe Interino de la Unidad de Talento Humano.

Téc. Verdnica Ruth Téchez Molina
Enlace de la Unidad de Talento Humano

Fecha de autorizacion:

Plan Operativo Anual Unidad de Talento Humano 2020 7



* oy

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

VIl.  CRONOGRAMA

UNIDAD DE TALENTO HUMANO
PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MINISTERIO
DE CULTURA

MEDIOS DE PERSOMNA RESFONSABLE DE MESES
CADHE0S RESULTADOS ¥ ACCIONES, INDICADORES DE VERIFICACION LA NUSAERD DE PRESUPUESTO DE
EIECLICICON. ACCIOMES.
RESULTADOS. | DELAS ACCIONES. e 1]
Cantidad de casos de
R 4.1.3 Implementada la Calidad de inconformidad Unidad de Talento 28 ala
servicio a la ciudadania resueltos Humano.
favorablemente.
4.1.3.1. Crear un correo Institucional y Cada une de los o
buzdn de sugerencias, para asistencia y correos recibides y/o . FEEGDEIOHISIT 4
seguimientos de casos de satisfaccion o notas en buzén de slstente de Talento 2 414
. , . . Humana.
inconformidad del servicio prestadoala SUEErEncias.
. . Evaluacidn del .
R 4.1.4 Aplicado el instrumento de vauacion ',! Unidad de Talento
resultado del clima 2
evaluacion del clima laboral anualmente. Humanao.
laboral
OEl |4 4.1.4.1 Elaboracién y disefio del
Instrumento de evaluacion del clima Documento de Disefio | Lic. Julio Ernesto 2
laboral, su autorizacién, ejecucién y y Aprobacidn. Burgos Cormeja,
evaluacion de resultado.
4.1.5. Capacitadas las personas
trabajadoras del Ministerio de Cultura, . Coordinacion de
i Institucion Pablica _
fortaleciendo los conocimientos para un Fortalecida Prestaciones y 26 3|2
] . '
mejor desempefio de sus funciones en la Capacitaciones.
administracién publica.
4.1.5.1. Elaboracion y ejecucion del Plan Lic. Mario Carlos
L Listados de Asistencia. ' a”? rias 26 3|2
de Capacitacion Ramirez.
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MINISTERIO
DE CULTURA

MEDIOS DE

PERSCNA BESPORSABLE D MESES
COMEOS RESULTADOS ¥ ACCIONES. INDICADORES DE VERIFICACION LA MUMERD DE FRESUFUESTO DE
EIECUCHIN, ACCIGNES ACCIONES.
RESULTADOS, DE LAS ACCIONES. ANUALES. ] ]
R 1. Ejecutada la actividad relacionada a r E‘:‘:::::a Coordinacion de
las prestaciones para el personal de la PrE'SItHl:iGnE'S Prestaciones y 15 810,765.00 1 (1
Institucidn. Ejacutadas. Capacitaciones,
D A 1.1, Clasificacién a traveés de un censo, Cuadro de Lic. Mario Carlos 1
las prestaciones para los empleados. Consolidado Ramirez.
ALl2Z, Elahumuﬁn.del Proceso de Oferta Requerimientos. Lic. Marl!:- Carlos 2 $10,140.00
v Liguidacién de Licitaciones. Ramirez.
A 1.3, Entrega de Prestaciones. Listade de Recibido, He: Mar'? Carlos 12 - 1]1
Ramirez.
R 2. Proporcionada la informacion
solicitada por la Unidad de Acceso a la Informacién Unidad de Talento 4 1
Infermacidn Publica por parte de la proporcionada. Humanao.
Unidad de Talento Humano para 2020,
A 2.1. Baboracidn y Remisiin da Memo de remisidn da | limena Cortéz de
|
informacidn oficiosa a la Unidad de ) - 4 - 1
. L informacidn. Cuellar,
Acceso a la Informacién Publica
R 3. Desarrolladas dos actividades que
promueven la igualdad, equidad y Coardinacién de
erradicacion de la violencla y Total de actividades Prestaciones y 3 - 1
RO | discriminacion de género, con personal desarrolladas. )
. Capacitaciones.
de la Unidad de Talento Humano en
12020,
A 3.1. Tramitacién y participacién en
charlas relacionadas a la igualdad, Lista de asistentes por Lic. Mario Carlos 2 -
equidad, ne violencla y no diseriminacién reunion programada. Ramirez.
en el ambiente laboral.
» - Cronograma anual de
A 3.2. Promocion y Educacidn en el Tema X
Mensajes electrénicos | Tée, Verdnica Tdchez, 1 -
de Género. )
para sensibilizacién,
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MEDIOS DE FERSOMA RESPONSAELE D MESES
COmGOS RESULTADOS ¥ ACCIONES, INDICADORES DE VERIFICACION LA HUMERD [ PRESUPLIESTE E
RESULTADOS. | DE LAS ACCIONES. HRCLGOn, s AEEIEHE E|F|m|alm|as]
R 4. Implementadas las medidas a favor i L
del Medio Amblente y Eficiencia Medidas a favor del Coordinacian de
E ftica por |a Unided de Talento medio ambiente Prestaciones y 4 5 - 1|1 2
1ErEE implantadas,
SRS iFfip Capacitaciones.
A 4.1, Instalacion de mensajes de ahorro
de energia en tomas y apagadares en Tomas y apagadores Lic. Mario Carlos 1 s ) 1
. sefializados. Ramirez.
oficina,
A 4.2, Realizacidn de reciclaje en Oficina o B | e Carl
- . BposIld para pape IiC. Wario rlas

[Acopio de papel, reuso de materialas, cericlad. —— 1 & - 1
ete.)
A 4.3, Separacidn de los desechos de Depositos

RO oficina en recipientes adecuados para contenedores para Lic. Mario Carlos 1 $ 1
cada tipo de materiales (Plastico, metal, separacion de residuos Ramirer.
papel, Orgdnicos, atc.) en oficina.
A 44 Elaboracion Plan de Capacitacin Documento del Plan. | Téc, Verdnica Tochez. 1 5 - 1
Ambiental.
R 5. Implementado el Sistema
institucional de gestion documental y ) Unidad de Talento

1 | tad 1 - 1
Archivos en la Unidad de Talento SIA implementada Humana, §
Humano en 2020,
A 5.1, Elaboracion de inventarios de cada Cortéz d
serie documental contenidas en la tabla Inventario por serie. me EZEI?::EZ ¢ 1 ] - i
de clasificacion documental, T
% B810,765.00
Nombre de quién autoriza: Lic. Julio Ernesto Burgos Comejo.
Jefe Interino de la Unidad de Talento Humano.
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