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El Plan Anual Operativo (PAO), es un instrumento que se genera con el objetivo de
sistematizar los aspectos operativos asociados con las actividades y con el fin de
materializar los productos en una expresion anual. El uso del PAO en el sector publico se
concibe como una herramienta imprescindible para la identificacién de prioridades y la
asignacion de esfuerzos operativos en un contexto de cambios y fuertes exigencias por
avanzar hacia una gestion comprometida con los resultados. Asi, el PAO le permite a la
Institucién proponerse objetivos y metas para rendir cuentas sobre sus operaciones y
verificar si los compromisos fueron alcanzados por parte de las personas asignadas para
Su ejecucion.

El indice de Gestion Institucional (IGI) refiere al PAO como una herramienta que contiene
las actividades sustantivas de la Institucion a realizar durante el periodo en cuestion.
Asimismo, el PAO del Centro Nacional de la Musica (CNM) comprende acciones que
estan vinculadas con el Plan Nacional de Desarrollo (PND) en aspectos tales como los
siguientes:
1. Administracion:
- Construccion del edificio.
2. Comunicacion y Desarrollo (CODE):
- Producir actividades musicales.
3. Instituto Nacional de la Musica (INM):
- Matricula.
- Disminucion de la Desercion.

El PAO fue incorporado en el CNM por la Unidad de Planificacion en el afio 2018. En el
2019, la Unidad de Planificacion Institucional continia sumando esfuerzos al desarrollo
institucional, participando activamente en temas estratégicos que vive la Institucion y
proporcionando herramientas que coadyuven a una gestion mas agil y que impulse
esfuerzos hacia factores estratégicos. En los primeros meses del presente afio, se solicitd
a los diferentes encargados de unidades o areas que propusieran objetivos con el fin de
reflejar y dar seguimiento a los esfuerzos operativos que desde las diferentes instancias se
hacen en la Institucion para la ejecucion de una éptima gestién. La metodologia de disefio
y la herramienta generada para este afio por cada unidad o area, se presenta en las
siguientes secciones del documento.
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Il. Metodologia

El PAO, es una herramienta que debe estar articulada adecuadamente con definiciones
estratégicas tales como la Mision, la Vision, los Objetivos Estratégicos, los productos y
usuarios de la Institucion. Ademas, para ser coherente con los objetivos y metas de la
Institucion, el PAO debe recoger en su programacion las prioridades establecidas en
funcién de la calendarizacion de actividades, identificar los insumos necesarios para la
generacion de los productos finales y los procesos que impliquen la generacion de
proyectos, actividades, contrataciones, entre otras acciones relevantes.

Esta herramienta permite registrar objetivos, indicadores, metas y detalle de cumplimiento,
para establecer el monitoreo y evaluacion posterior. En el PAO, se especifica también los
resultados de la gestion y los responsables de su ejecucion. A continuacion, el formato de
la herramienta:

Objetivo Area/ Indicador Titulo Meta Alcanzado % Detallede  Responsable
Unidad 2019 Cumplimiento Cumplimiento

Fuente: Matriz elaborada por la Encargada de la Unidad de Planificacion Institucional.
Los pasos para la implementacion del PAO son los siguientes:
Elaboracion del PAO

En el 2018, la Unidad de Planificacion Institucional elaboré el PAO para que esta
herramienta permitiera registrar los principales aspectos operativos de la Institucion de
cada unidad o area. Asi, como parte de la elaboracion del PAO de este afo, se registro la
informacion basica asociada al Marco Estratégico Institucional, el Plan Estratégico
Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Plan Nacional de Desarrollo, entre otros
aspectos aportados por los (as) encargados (as) de las diferentes areas y unidades, esto,
con el fin de que la herramienta contara con los requerimientos minimos para cumplir con
el Marco Filosdfico Institucional, las directrices del Ministerio de Cultura y Juventud y los
lineamientos del Gobierno.

Revision del PAO

La revisidon del PAO preliminar se realiz6 por medio de 3 reuniones de la Comision de
Control Interno, lo anterior, con el propésito de someter a escrutinio la informacion
consolidada en funcion del presupuesto y los responsables de las actividades, programas
y/o proyectos a desarrollar. Los ajustes y recomendaciones fueron incorporados por la
Encargada de la Unidad de Planificaciéon Institucional para la elaboracion del documento
final.
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Validacién, Oficializacion y Divulgacion

El documento final del PAO, se presenta ante la Junta Directiva para su validacion y
oficializacién. Posterior a su oficializacion, se realiza la divulgacion y se sube a la pagina
de Internet del Centro Nacional de la Musica.

Implementacion, Ejecucion y Evaluacién
El desarrollo de los acciones o actividades especificas del PAO, se implementa, por parte

de sus responsables. De manera que, el seguimiento se realizara por medio de la solicitud
de resultados a las diferentes areas o unidades detalladas en este instrumento.
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lll.  Planes Anuales Operativos - CNM

El PAO — 2019 del Centro Nacional de la Musica ha sido generado de forma participativa, ya que se solicitd la retroalimentacion de los
encargados de las diferentes unidades o areas de la Institucion, tomando como base la informacion suministrada por ellos, la vinculacion de
aspectos estratégicos - operativos y el presupuesto. Esto, con el fin de establecer prioridades y asignar los recursos humanos y econémicos
de forma eficiente, asi como promover de manera gradual la evaluacién de resultados y la rendicién de cuentas. A continuacion, se presenta
los Planes Anuales de cada una de las unidades técnicas y de apoyo.

Objetivo

Area/
Unidad

A.PAO 2019 — Administracion

Indicador

Meta 2018

Responsable

Crear el Cédigo de Etica del CNM Cantidad de Cédigos de Etica Crear 1 Cédigo de Etica. 1 Director General / Director

Centro Nacional de la Musica. creados. Administrativo / Comisién de Eticay
Valores.

Difundir el Cédigo de Etica de CNM Cantidad de actividades para Ejecutar 1 actividad para 1 Director General / Director

la Institucion. difundir el Cédigo de Etica. difundir el Cédigo de Etica. Administrativo / Comisién de Eticay
Valores.

Evaluar la satisfaccion de los CNM Cantidad de evaluaciones de Realizar 1 evaluacién de la 1 Directora del INM /Karla Ugalde

usuarios con respecto a los satisfaccion de los usuarios. satisfaccién del usuario. Watson / Director General / Director

servicios que presta la Administrativo.

Institucion y desarrollar el

respectivo plan de mejora.

Mantener actualizada la CNM Cantidad de actualizaciones Realizar 4 actualizaciones de 4 Director General / Director

pagina de Internet y las redes
sociales.

realizadas a la pagina de
Internet.

la pagina de Internet.

Administrativo / Danny Ledn.
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Objetivo

Revisar el buzon de
sugerencias.

Realizar actividades de
seguimiento de las
comisiones institucionales.
Promover por medio de la
Comision Ambiental las
acciones para una mayor
utilizacion de la firma digital.
Ejecutar actividades de
verificacidn y seguimiento del
avance de la construccidn del
edificio.

Realizar la construccion del
edificio.

Realizar conciertos de la OSN.

Realizar actividades de
seguimiento para el
cumplimiento de los items del
indice de Gestién
Institucional.

Llevar a cabo acciones para la
formulacidn y ejecucion del
Plan Estratégico Institucional.

Area/

Unidad
CNM

CNM

CNM

CNM

CNM

CNM

CNM

CNM

Ry |
_DGS.TAQHZA J - ﬁm
Indicador Meta 2018
Cantidad de revisiones del Realizar 6 revisiones del 6
buzén de sugerencias. buzoén de sugerencias.
Cantidad de actividades de Realizar 7 actividades de 7
seguimiento de las comisiones. | seguimiento de las
comisiones.
Cantidad de acciones para la Ejecutar 1 accidn para 1
promocion de la firma digital. promover el uso de la firma
digital.
Cantidad de actividades para Ejecutar 5 actividades para 5

verificar y dar seguimiento al
avance de la construccion del
edificio.

Porcentaje de construccién del
edificio anexo al CNM.
Cantidad de conciertos de la
OSN.

Cantidad de actividades de
seguimiento del indice de
Gestion Institucional.

Cantidad de acciones para crear
el Plan Estratégico Institucional.

dar seguimiento al avance de
la construccidn del edificio.

Construir un 100% del
edificio.

Ejecutar 75 conciertos de la 75
OSN.

Realizar 1 actividad de 1
seguimiento del indice de
Gestion Institucional.

100%

Ejecutar 1 acciones para 1
crear el Plan Estratégico
Institucional.

Responsable

Director Administrativo.

Direccién Administrativa / Comision
de Control Interno / Karla Ugalde
Watson.

Director General / Director
Administrativo / Comisiéon de Medio
Ambiente.

Director General / Director
Administrativo.

Director General / Director
Administrativo.

Director General / Inés Amador /
Danny Ledn / OSN.

Karla Ugalde Watson / Direccion
Administrativa.

Karla Ugalde Watson / Direccion
Administrativa / Direccién General.
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Objetivo Area/ Indicador Meta 2018 Responsable
Unidad
13. Aprobar el Reglamento de la CNM Cantidad de aprobaciones del Realizar 1 aprobacidn del 1 Direccion General / Karla Ugalde
Orquesta Sinfonica Nacional. Reglamento de la Orquesta Reglamento de la Orquesta Watson / Direccion Administrativa.
Sinfénica Nacional realizadas. Sinfénica Nacional.
14. Propiciar la participacion en CNM Cantidad de actividades Participar en 1 actividad 1 Direccién General.
actividades musicales musicales en las que se musical para promocionar la
dirigidas a la promocién de la promociona la musica musica costarricense.
musica costarricense. costarricense.
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B.PAO 2019 - Instituto Nacional de la Masica (INM)

Area/
Unidad

Indicador Meta 2019

Objetivo

Responsable

Aumentar la matricula de
estudiantes.

Alcanzar un porcentaje de
desercion estudiantil igual o
menor a la meta propuesta en
el PND.

Realizar la revision anual de
los procedimientos del INM.

Realizar actividades
educativas musicales.
Realizar modificaciones a los
Reglamentos Disciplinario y
de Evaluacion actuales del
Instituto Nacional de la
Musica.

Incorporar procedimientos al
Manual de Procedimientos del
CNM.

Realizar la actualizacion de
los Planes de Estudio del INM.

INM

INM

INM

INM

INM

INM

INM

Cantidad de estudiantes
matriculados.
Porcentaje de desercién
estudiantil.

Cantidad de revisiones de
procedimientos del INM.

Cantidad de actividades
educativas musicales.
Cantidad de modificaciones
de los apartados de los
Reglamentos Disciplinario y
de Evaluacién del INM.

Cantidad de procedimientos
incorporados al Manual de
Procedimientos del CNM.
Cantidad de actualizaciones
de los Planes de Estudio del
INM.

estudiantes.

Mantener un Porcentaje de desercidn
estudiantil inferior al 5,51% en el |
Semestre e inferior al 5,23% en el ||
Semestre.

Realizar 1 revision de los
procedimientos del INM.

Realizar 80 actividades educativas
musicales.

Realizar al menos 1 modificacion de 1
apartado de los Reglamentos
Disciplinario y de Evaluacién del INM.

Incorporar 1 procedimiento propio del
INM al Manual de procedimientos del
CNM.

Actualizar al menos 1 Plan de Estudios
de 1 Departamento.

608

| Semestre:
5,51%

Il Semestre:

5,23%
1

80

Directora del INM.

. Aumentar la matricula a 608

Directora del INM.

Directora del INM.

Directora del INM.

Directora del INM.

Directora del INM.

Directora del INM.
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Objetivo

Unidad

Realizar la actualizacion de INM
documentos o formularios.

Digitalizar informacion INM
disponible para los usuarios

en funcion de la simplificacion

de tramites.

Dar a conocer los resultados INM
sobre la Encuesta de

Satisfaccion de los Usuarios

del INM.

Incrementar la matricula INM
global anual de estudiantes
del programa Teclas Doradas.

Area/

Indicador

Cantidad de actualizaciones
de documentos o formularios
gue se ponen a disposicién de
los usuarios.

Cantidad de tramites que se
habilitan para ser realizados
en linea.

Cantidad de acciones de
divulgacion de los resultados
de la encuesta de satisfaccién
de los usuarios del INM.

Cantidad de estudiantes del
programa Teclas Doradas
matriculados.

TR

.cultura:
juventu

Actualizar al menos 1 formulario/
documento para los usuarios.

Digitalizar al menos 1 tramite que hacen
los usuarios de los servicios del INM.

Realizar 1 accidn de divulgacion de los
resultados de la encuesta de
satisfaccién de los usuarios del INM.

Alcanzar una matricula anual de
estudiantes del programa Teclas
Doradas de al menos 32 estudiantes.

Meta 2019

32

Responsable

Directora del INM.

Directora del INM.

Gabriel Goii Dondi
/ Gabriela Mora /
Karla Ugalde
Watson.

Directora del INM.
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C.PAO 2019 — Compaiiia Lirica Nacional (CLN)

Objetivo Area / Indicador Meta 2019 Responsable
Unidad

1. Producir la Opera dela Lirica  Cantidad de Operas producidas. Realizar la produccién de 1 Opera anual. 1 Director de la CLN.
Compaiiia Lirica Nacional.

2. Realizar clases maestras para Lirica | Cantidad de clases maestras Realizar la produccion de 1 clase maestra. 1 Director de la CLN.
la formacion de cantantes realizadas.
costarricenses.

3. Producir recitales para la Lirica  Cantidad de recitales producidos. Realizar la produccidn de 1 recital. 1 Director de la CLN.
promocion del canto lirico.

4. Realizar la revision anual de Lirica = Cantidad de revisiones de Realizar al menos 1 revision de los 1 Director de la CLN /
los procedimientos de la CLN. procedimientos de la CLN. procedimientos de la CLN. Rebeca Trejos.

5. Generar una herramienta Lirica = Cantidad de herramientas para Realizar 1 herramienta para registrary 1 Director de la CLN /
para registrar y llevar el registrar y llevar el control del llevar el control del inventario de la Rebeca Trejos.
control del inventario de la inventario de la bodega de bodega de vestuario de la CLN.
bodega de vestuario de la vestuario de la CLN.

CLN.

6. Realizar el inventario de la Lirica @ Cantidad de inventarios de la Realizar 1 inventario de la bodega de 1 Director de la CLN /
bodega de vestuario de la bodega de vestuario de la vestuario de la CLN. Patricio Gird / Rebeca
Compaiiia Lirica Nacional. Compaiiia Lirica Nacional. Trejos.
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D.PAO 2019 — Coro Sinfénico Nacional (CSN)

Responsable

Participar en Conciertos de
Temporada Oficial junto a la
Orquesta Sinfénica Nacional.

Participar en la Gira Navidefio
junto a la Orquesta Sinfénica
Nacional

Participar en la produccion de
Opera de la Compaiia Lirica
Nacional.

Realizar la revision anual de los
procedimientos del CSN.

Realizar una reorganizacion e
inventario de las partituras del
Coro Sinfonico Nacional que se
encuentran en la biblioteca de la
Institucion

Realizar audiciones para admitir
nuevos integrantes al Coro
Sinfonico Nacional.

Direccion del CSN.

Direccion del CSN.

Direccion del CSN.

Direccion del CSN.

Direccion del CSN.

Direccion del CSN.

Objetivo Area/ Indicador
Unidad
Coro Cantidad de conciertos en que se Participar en 4 conciertos de la 4
participa. Orquesta Sinfénica Nacional.
Coro Cantidad de conciertos y Participar en 6 conciertos de la 6
comunidades visitadas. Gira Navidefia de la Orquesta
Sinfénica Nacional.
Coro Cantidad de éperas en que se Participar en 1 Opera de la 1
participa. Compaiiia Lirica Nacional.
Coro Cantidad de revisiones de Realizar 1 revision de los 1
procedimientos del CSN. procedimientos del CSN.
Coro Cantidad de inventarios de Realizar 1 inventario y 1
partituras corales en la biblioteca de reorganizacion de las partituras
la Institucion. existentes en la biblioteca de la
Institucidn.
Coro Cantidad de audiciones para admitir | Realizar 2 audiciones al afio para 2
nuevos integrantes al CSN. admitir nuevos integrantes al
Coro Sinfénico Nacional.
Plan Anual Operativo 2019 Pagina 12
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.PAO 2019 — Comunicacion y Desarrollo (CODE)

Titulo

Responsable

Producir conciertos de
Temporada Oficial.

Producir conciertos de la
Temporada Especial.

Producir conciertos para
personas de localidades de
menor desarrollo social.

Realizar actividades de
sensibilizacion musical con
poblaciones con
discapacidad.

Realizar actividades
musicales en diferentes
provincias del pais.

Realizar la revision anual de
los procedimientos del
CODE.

CODE Cantidad de fechas de conciertos de  Ejecutar 24 fechas de conciertos 24 Director General / Inés

la Temporada Oficial de la OSN. de la OSN de Temporada Oficial Amador / Danny Ledn.
(12 conciertos).

CODE Cantidad de conciertos de la OSN de | Ejecutar 48 conciertos de la OSN 48 Director General / Inés

la Temporada Especial. de Temporada Especial y Amador / Danny Ledn.
Extension Cultural.

CODE Cantidad de personas asistentes a Ejecutar conciertos de la OSN en 700 Director General / Inés
conciertos de la OSN en localidades localidades de menor desarrollo Amador / Danny Ledn.
de menor desarrollo social. social con una asistencia de 700

personas.

CODE Cantidad de actividades orientadas a = Ejecutar 5 actividades de 5 Director General / Inés
la tematica de sensibilizacion sensibilizacién musical de la OSN Amador / Danny Ledn.
musical con poblaciones con con poblacién con algun tipo de
discapacidad. discapacidad.

CODE Cantidad de actividades musicales Ejecutar actividades musicales en 5 Director General / Inés
por provincias. al menos 5 provincias del pais. Amador / Danny Ledn.

CODE Cantidad de revisiones de Realizar 1 revision de los 1 Direccién del CSN.
procedimientos del CODE. procedimientos del CODE.
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F. PAO 2019 - Planificacién Institucional (UPI)

Indicador

Titulo

Responsable

de Control Interno.

Coordinar la revision anual del manual
de procedimientos en relaciéon con la
revision de los controles existentes.

Realizar la revision de los
procedimientos del area.

Realizar actividades de seguimiento al
Plan Anual Operativo.

Dar seguimiento a actividades
disefiadas para el cumplimiento de los
items del indice de Gestion
Institucional.

Ejecutar medidas para el
mantenimiento del Sistema de Control
Interno.

Realizar actividades de seguimiento de
las comisiones institucionales.

Planificacion

Planificacidn

Planificacién

Planificacidn

Planificacién

Planificacién

Planificacién

Cantidad de
autoevaluaciones.

Cantidad de revisiones del
manual de procedimientos.

Cantidad de revisiones de
procedimientos del area.

Cantidad de actividades de
seguimiento del Plan Anual
Operativo.

Cantidad de seguimientos de
actividades de cumplimiento
del indice de Gestién
Institucional.

Cantidad de acciones para
mantener el Sistema de
Control Interno.

Cantidad de actividades de
seguimiento de las
comisiones institucionales.

. Realizar la Autoevaluacion del Sistema

Ejecutar 1 Autoevaluacion del
Sistema de Control Interno.

Coordinar 1 revision del manual
de procedimientos.

Realizar 1 revisidn de los
procedimientos del area.

Realizar 1 actividad de
seguimiento del Plan Anual
Operativo.

Realizar 1 accién de seguimiento
de las actividades de
cumplimiento del indice de
Gestidn Institucional.

Realizar 2 acciones para
mantener el Sistema de Control
Interno.

Aplicar 7 actividades de
seguimiento de las comisiones
institucionales.

1

Junta Directiva /

Direccidon General / Karla
Ugalde Watson /
Direccién Administrativa.
Karla Ugalde Watson /
Direccién General /
Direccién Administrativa.

Karla Ugalde Watson.

Karla Ugalde Watson /
Direccién General /
Direccidon Administrativa.

Karla Ugalde Watson /
Direccidn Administrativa /
Direccion General.

Karla Ugalde Watson /
Direccién Administrativa /
Direccion General.

Karla Ugalde Watson /
Direccidn Administrativa /
Direccion General.

Plan Anual Operativo 2019

Pagina 14



10.

11.

12,

13.

14,

Objetivo

Dar seguimiento a acciones para la
formulacidn y ejecucion del Plan
Estratégico Institucional.

Realizar actividades de asesoramiento
y/o disefio de planes de mejora

continua de procesos y administracion.

Coordinar el desarrollo de
herramientas de evaluacion o
medicién que sirvan de insumo para el
mejoramiento institucional y sus
servicios.

Implementar los ejercicios de
Valoracion de Riesgo.

Dar a conocer los ejercicios de
Valoracion de riesgo.

Generar un Plan de Acciones para
administrar los riesgos.

Dar a conocer el Plan Operativo
Institucional.

Area/

Unidad

Planificacién

Planificacién

Planificacién

Planificacion

Planificacién

Planificacion

Planificacién

.cultura
juventud |

COSTa Rila
COSaRH0 DL SCTRTIRARSD

Indicador

Cantidad de acciones de
seguimiento para crear el
Plan Estratégico Institucional.

Cantidad de actividades de
asesoramiento y/o planes de
mejora.

Cantidad de herramientas de
evaluacidn desarrolladas.

Cantidad de actividades de
implementacion de ejercicios
de Valoracidn de Riesgo.

Cantidad de actividades de
divulgacidn de los ejercicios
de Valoracidn de Riesgo.

Cantidad de Planes de
Acciones para administrar los
riesgos.

Cantidad de actividades de
divulgacidn del Plan
Operativo Institucional.

Ejecutar 1 accién de seguimiento
a las acciones para crear el Plan
Estratégico Institucional.

Realizar 1 actividad de
asesoramiento y/o plan de
mejora.

Desarrollar 2 herramientas de
evaluacidn para el mejoramiento
institucional y sus servicios.

Realizar 1 actividad de
implementacion de ejercicios de
Valoracién de Riesgo.

Realizar 1 actividad de
divulgacion de los ejercicios de
Valoracién de Riesgo.

Realizar 1 plan de acciones para
administrar los riesgos.

Realizar 1 actividad de
divulgacion del Plan Operativo
Institucional.

1

Responsable

Karla Ugalde Watson /
Direcciéon Administrativa /
Direccidon General.

Karla Ugalde Watson.

Karla Ugalde Watson.

Karla Ugalde Watson /
Direccién General /
Comisién de Control
Interno.

Karla Ugalde Watson /
Direccién General /
Comisién de Control
Interno.

Karla Ugalde Watson /
Direccidon General /
Comisién de Control
Interno.

Karla Ugalde Watson /
Direccién General /
Comisién de Control
Interno.
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Objetivo

e
.cultura
juventud &

COSTa Rila
COSaRH0 DL SCTRTIRARSD

)
S

G.PAO 2019 - Proveeduria Institucional

Indicador

Titulo

Realizar la revision anual de los
procedimientos del area.

Preparar un Programa Anual de
Adquisiciones.

Sacar a concurso la totalidad de
las solicitudes de pedido (SP) que
elaboren los directores de las
Unidades Técnicas en el SICOP.
Enviar circulares a los Directores
de las Unidades Técnicas y al
personal administrativo
correspondientes con el fin de
informarles las fechas de corte en
que se recibiran las solicitudes de
pedido segun la modalidad de
contratacion de que se trate.
Atender solicitudes de apoyo de
los directores de las Unidades
Técnicas y los funcionarios
administrativos que lo requieran,
cuando tengan dudas de como
presentar la informacién que se
debe ingresar en las SP.

Proveeduria

Proveeduria

Proveeduria

Proveeduria

Proveeduria

Cantidad de revisiones de
procedimientos del drea.

Cantidad de programas anuales
de adquisiciones.

Cantidad de solicitudes de
pedido.

Cantidad de circulares enviadas.

Porcentaje de medidas de apoyo
solicitadas que fueron atendidas.

Realizar 1 revision de los
procedimientos del area.
Realizar 1 Programa Anual de
Adquisiciones.

Sacar a concurso 100% de las
solicitudes de pedido elaboradas.

Enviar 2 circulares a los Directores
de Unidades y al personal
administrativo.

Ejecutar el 100% de las medidas de
apoyo solicitadas.

Meta 2018 Responsable
1 Olga Robles / Jazmin
Fonseca.
1 Director General /
Olga Robles.
100% Director General /
Olga Robles.
2 Director General /
Olga Robles.
100% Director General /

Olga Robles.
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10.

11.

procedimientos emanados por la
Direccion General de
Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa,
como ente rector de la
proveeduria.

Ingresar en el sistema BOS todas

producto y registros producto de
los procesos de compras.
Realizar el levantamiento de

del CNM.

ubicado en el levantamiento de
inventario fisico, contra la

de patrimoniales obtenido en el
SIBINET.

Realizar la sectorizacidon de los
activos del CNM por medio de
etiquetas de colores.
Implementar medidas

cultura;
juventud

COSTa Rila
COSaRH0 DL SCTRTIRARSD

Objetivo Area/ Indicador Meta 2018 Responsable
Unidad
Dar a conocer las directrices y los Proveeduria = Cantidad de acciones para dar a Ejecutar 1 accion para dar a 1 OLGA Robles / Laura
conocer las directrices y los conocer las directrices y los Duran.
procedimientos de la Direccién procedimientos de la Direccidn
General de Administracién de General de Administracién de
Bienes y Contratacién Bienes y Contratacidn
Administrativa. Administrativa.
Proveeduria  Porcentaje de drdenes de Ingresar el 100% de las 6rdenes de 100% OLGA Robles / Laura
las 6rdenes de compra, contratos, compra, contratos, producto y compra, contratos, productos y Duran.
registros ingresadas en el sistema  registros producto de los procesos
BOS. de compras en el sistema BOS.
Proveeduria = Cantidad de levantamientos de Realizar 1 levantamientos de 1 Direccién
activos fijos en Unidades Técnicas activos fijos en las unidades activos fijos en las unidades Administrativa/
técnicas. técnicas. Jazmin Fonseca.
Verificar la informacidn del activo  Proveeduria = Cantidad de verificaciones Realizar 1 verificacion de la 1 Direccién
realizadas. informacién registrada en el Administrativa/
sistema de SIBINET con el Jazmin Fonseca.
informacion generada del reporte inventario fisico.
Proveeduria = Cantidad de sectorizaciones Realizar 1 sectorizacién de los 1 Direccién
realizadas. activos del CNM. Administrativa/
Jazmin Fonseca.
Proveeduria Cantidad de medidas Realizar 2 medidas de salvaguardo 2 Direccion
relacionadas al salvaguardo de los relacionadas al salvaguardo de de los bienes. Administrativa/
bienes a cargo de los funcionarios. bienes. Jazmin Fonseca.
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H.PAO 2019 — Gestion de Recursos Humanos Auxiliar

Objetivo Area / Unidad Indicador Titulo Responsable
1. Coordinar la realizacion de la Recursos Humanos Cantidad de elaboracién de Coordinar la realizacion 1 Marlen Ramirez.
evaluacion del clima laboral. evaluaciones de clima laboral de 1 evaluacion de clima
coordinadas. laboral.
2. Realizar un plan de mejoras de la Recursos Humanos Cantidad de planes de mejoras | Realizar 1 plan de 1 Marlen Ramirez.
evaluacion del clima laboral anual. realizados. mejoras.
3. Realizar un Plan Anual de Formacion Recursos Humanos Cantidad de planes anuales de | Ejecutar 1 Plan Anual de 1 Marlen Ramirez.
y Capacitacion de acuerdo a las formacién y capacitacion. Formaciény
necesidades de entrenamiento de los Capacitacion.
funcionarios.
4. Coordinar la programacion anual de Recursos Humanos Cantidad de programaciones Ejecutar 1 Programacion 1 Marlen Ramirez.
las vacaciones de los funcionarios de vacaciones. Anual de Vacaciones.
con su respectiva aprobacion del jefe
inmediato.
5. Realizar la revision anual de los Recursos Humanos Cantidad de revisiones de Realizar 1 revision de los 1 Marlen Ramirez.
procedimientos del area. procedimientos del drea. procedimientos del
area.
6. Divulgar el Plan Institucional de Recursos Humanos Cantidad de divulgaciones del Realizar 1 divulgacién 1 Marlen Ramirez.
Capacitacion, donde se contemplan Plan Institucional Anual. del Plan Institucional de
las capacitaciones sugeridas por el Capacitacion Anual.

Servicio Civil y el formulario de las
necesidades de capacitacion de los
funcionarios.
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7.

10.

11.

12,

Objetivo

Oficializar el Plan de Induccidn, en

Civil.

el servicio en ausencia de

Realizar la consulta sobre las

el personal.

para el personal nuevo.

OOSTA RICA

e
.cultura
juventud

COSaRH0 DL SCTRTIRARSD

Area / Unidad

Indicador

-

@

l))

i
RS

Titulo

Responsable

Marlen Ramirez.

Marlen Ramirez.

Marlen Ramirez.

Marlen Ramirez.

Marlen Ramirez.

Marlen Ramirez.

Recursos Humanos Cantidad de planes de Oficializar 1 Plan de 1
coordinacién con Recursos Humanos inducciones oficializados. Induccién.
del Ministerio de Cultura y Juventud.
Reorganizar el archivo del Area de Recursos Humanos Cantidad reorganizaciones Realizar 1 1
Gestion de Recursos Humanos de realizadas al archivo. reorganizacion del
acuerdo a las directrices del Servicio contenido y el orden del
archivo.
Implementar medidas que aseguren Recursos Humanos Cantidad de Medidas Implementar 1 medida 1
implementadas (planes de (plan de contingencia)
funcionarios (plan de contingencia). contingencia) para asegurar el | para asegurar el servicio
servicio de ausencia de en ausencia de los
funcionarios. funcionarios.
Recursos Humanos Porcentaje del personal Realizar la consulta de 100%
necesidades de capacitacion a todo consultado sobre las necesidades de
necesidades de capacitacion. capacitacion al 100% del
personal.
Implementar medidas para mejorar Recursos Humanos Cantidad de medidas Implementar 1 medida 1
las operaciones del lugar de trabajo. implementadas mejorar las para mejorar las
operaciones del lugar de operaciones del lugar de
trabajo. trabajo.
Divulgar el programa de induccién Recursos Humanos Cantidad de actividades de Realizar 1 actividad de 1
divulgacion. divulgacion del
programa de induccién
para el personal.
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Area / Unidad
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PAO 2019 - Financiero — Contable

Indicador

Titulo

Publicar en la pagina de Internet
la Evaluacién Anual
Presupuestaria.

Realizar la revision anual de los
procedimientos del area.

Publicar el Presupuesto Anual en

la pagina de Internet una vez
que sea aprobada la ley del
presupuesto ordinario y
extraordinario de la Republica.
Realizar la presentacion de los
informes trimestrales ante la
Autoridad Presupuestaria.

Realizar la presentacidn de los
informes trimestrales ante
Contabilidad Nacional.

Generar el Proyecto de
Presupuesto del CNM para el
periodo 2020.

Presupuesto

Contabilidad /

Cantidad de publicaciones de la
Evaluacién Anual Presupuestaria.

Cantidad de revisiones de

Realizar 1 publicacion de la
Evaluacién Anual Presupuestaria.

Realizar 1 revisidon de los

Meta 2018 Responsable
1 Gladys Bolafios.
1 Gladys Bolafios /

Presupuesto = procedimientos del area. procedimientos del area. Claudio Hernandez.

Presupuesto  Cantidad de publicaciones de del  Realizar 1 publicaciéon del 1 Gladys Bolafios.
Presupuesto Anual. Presupuesto Anual en la pagina

de Internet.

Presupuesto = Cantidad de informes Presentar 4 informes trimestrales 4 Gladys Bolafios.
presentados ante la Autoridad ante la Autoridad Presupuestaria.
Presupuestaria.

Contabilidad = Cantidad de informes trimestrales Presentar 4 informes trimestrales 4 Claudio Hernandez.
presentados ante Contabilidad ante Contabilidad Nacional.
Nacional.

Presupuesto = Cantidad de Proyectos de Generar 1 Proyecto de 1 Gladys Bolafios.
Presupuesto del CNM generados. | Presupuesto del CNM.
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J. PAO 2019 — Asesoria Legal

Area / Unidad Indicador

Titulo Responsable

Crear procedimientos y/o instructivos del
area.

Crear una lista de criterios de
admisibilidad de las denuncias,
incluyendo lo siguiente?: a) Explicacion de
como plantear una denuncia. b)
Requisitos. c) Informacidn adicional.
Crear un Protocolo para el Tratamiento
de Denuncias que considere lo siguiente:
a) Explicacion de como se investigara la
denuncia. b) Aseguramiento de la
independencia del investigador. c)
Medios para comunicar el avance de la
investigacion al denunciante, asi como los
resultados finales. d) Mecanismos
recursivos disponibles para el
denunciante externo. e) Mecanismos de
seguimiento para verificar el
cumplimiento de lo resuelto.

Dar a conocer medidas para la proteccion
al denunciante.

Asesoria Legal = Cantidad de procedimientos y/o
instructivos del area.

Asesoria Legal = Cantidad de listas de criterios
de admisibilidad de denuncias.

Asesoria Legal = Cantidad de protocolos.

Asesoria Legal = Cantidad de actividades de
divulgacién de las medidas para
la proteccién al denunciante.

Crear 3 procedimientos y/o 3 Gioconda Meléndez.
instructivos del area.

Realizar 1 lista de criterios de 1 Gioconda Meléndez.
admisibilidad de denuncias.

Realizar 1 protocolo para el 1 Gioconda Meléndez.
tratamiento de denuncias.

Realizar 1 actividad para dar 1 Gioconda Meléndez /
a conocer las medidas para Gabriel Goii Dondi.
la proteccidn al denunciante.
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Objetivo

.cultura
juventud |

COSTa Rila
COSaRH0 DL SCTRTIRARSD

K.PAO 2019 - Informatica

Indicador

Titulo Meta 2019

Responsable

Realizar un plan formal que asegure la
continuidad de los servicios de
tecnologias de informacion en la
organizacion.

Dar a conocer los avances
institucionales en materia de sistemas
de informacion.

Divulgar el procedimiento de
informatica para que los funcionarios
puedan conocer los pasos a seguir en
caso averias o dafios al equipo.

Realizar el diagnostico de necesidades
en materia de informatica en la
Institucidn e identificar los rangos de
costos asociados a cada una de ellas.

Cambiar el 100% del cableado

fibra dptica.

(tales como: las aulas del INM, la

Area de
Informatica

Area de
Informatica

Area de
Informatica

Area de
Informatica

Cantidad de planes formales
realizados.

Cantidad de acciones de
divulgacidn de los avances
institucionales en materia de
sistemas de informacion.

Cantidad de acciones de
divulgacidn de los pasos a seguir
en caso de averias o dafos al
equipo.

Cantidad de diagnésticos de
necesidades en materia de
informatica.

Realizar 1 plan formal para 1
asegurar la continuidad de los

servicios de tecnologias de

informacidn en la organizacion.

Realizar 1 accidn de divulgacion 1
de los avances institucionales en

materia de sistemas de

informacion.

Realizar 1 accién de divulgacion 1
de los pasos a seguir en caso de
averias o danos al equipo.

Realizar 1 diagndstico de 1
necesidades en materia de
informatica.

David Siles.

David Siles.

David Siles / Gabriel
Goiii Dondi.

David Siles.

David Siles / Gabriel
Goiii Dondi.

David Siles / Gabriel
Goiii Dondi.

Area de Porcentaje de cableado Cambiar un 100% del cableado 100%

existente a cable UTP categoria 6e o Informdtica = cambiado a UTP categoria 6e o existente.

fibra dptica.
Llevar la conexidn de Internet a areas Area de Cantidad de areas sin conexion Llevar la conexién de Internet a 3
en que no se cuenta con este servicio Informdtica = de Internet a los que se lleva el 3 dreas sin conexion.

servicio.
oficina del coro y el salén Principal).
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e mii

Indicador

Responsable

Unidad

7. Adquirir dispositivos activos de red. Area de
Informatica

8. Desarrollar nuevos sistemas Area de
informaticos (aulas, activos, biblioteca, Informatica
listas de estudiantes, entre otros).

9. Habilitar el drive de las cuentas de Area de
correos institucionales actuales. Informatica

10. Realizar la revision anual de los Area de
procedimientos para el drea de Informatica

Informatica.

Cantidad de dispositivos activos
adquiridos.

Cantidad de sistemas
informaticos desarrollados.

Cantidad de drives de cuentas
habilitados.

Cantidad de revisiones de
procedimientos de informatica.

Meta 2019
Adquirir 10 dispositivos activos 10
de red.
Desarrollar 3 sistemas 3

informaticos.

Habilitar 1 drive de cuentas de 1
correos institucionales.

Realizar 1 revisién de los 1
procedimientos de informatica.

David Siles / Gabriel
Gofii Dondi.
David Siles / Gabriel
Goiii Dondi.

David Siles / Gabriel
Gofii Dondi.

David Siles.
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El PAO guiara el quehacer de la Institucién en sus labores operativas, sustantivas y de
inversion para el afio 2019. La ejecucion del presente plan, implicard una serie de
esfuerzos en su quehacer tanto por parte de las autoridades institucionales, asi como de
los responsables de las distintas areas que integran la Institucion. Todos los elementos
incorporados en el documento han sido elaborados de forma participativa contando con el
aporte de las unidades y areas involucradas en el proceso, lo que establece un
compromiso general de la Institucion en la ejecucion de los recursos en funcion de la
planificacion que se realiz6. Esta herramienta contribuye a tener una base para la toma de
decisiones en el corto plazo, que a la postre, sirve como insumo para la evaluacién
institucional global.
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