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1. Introduccion.

La Unidad de Logistica es la dependencia del Ministerio de Cultura que tiene por objetivo
planificar y organizar de manera eficiente los aspectos logisticos que son necesarios para el
funcionamiento operativo de la Institucion.

Basados en dicho objetivo y los establecidos en el Plan Estratégico Institucional se presenta el
Plan Operativo Anual 2025 de la Unidad de Logistica el cual contempla: un analisis del entorno,
la identificacion y gestion de riesgos y la planificacion y programacion de actividades.

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

II. Objetivos del POA

General

Facilitar a través de este documento el seguimiento oportuno de las metas y sus actividades que
se generan en la Unidad de Logistica de acuerdo con la demanda de las diferentes dependencias
que conforman el Ministerio de Cultura.

Especificos

1. Ejecutar el cumplimiento de contratos.

2 Administrar contratos de agua envasada, taxis, fotocopiado, seguros, etc.
3. Realizar mantenimientos preventivos y correctivos en la flota vehicular.

III. Anadlisis del Entorno.

Factores Internos

Fortalezas Debilidades

% Recurso humano multidisciplinario, con alto | %* Dificultad para cubrir el crecimiento en la

nivel de gestion y respuesta. demanda de los servicios de logistica de todas las
dependencias del Ministerio de Cultura, debido
% Se cuenta con herramientas administrativas: al poco personal técnico, motoristas y auxiliar.

controles internos por cada contrato.
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Factores Internos

Fortalezas Debilidades

% Ausencia de espacios para el almacenamiento de
bienes e insumos de la instituciéon de forma
centralizada.

% Poco personal para atender la alta demanda de
informacién de documentos internos por parte
de la controlaria del Estado, basados en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

Factores Externos

Oportunidades Amenazas

% Apoyo interinstitucional de los diferentes % Fendémenos naturales y siniestros.
comités de instancias del Estado.
% Cambios Administrativos.

*¢ No contar con los contratos de servicios vitales
para el funcionamiento de la institucién.

% Recorte de presupuesto destinado para
suministro de bienes y servicios.
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IV. Identificacién del Riesgo.
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S ” : No revision de contratos J ?fe L2 e
O | A.1.1 Revisiéon de contratos del periodo Riesgo debid fend técnico de la M Prokibl Muy E
& | anterior. Operacional it e aeaos Unidad de M e Serio L
naturales o casos fortuitos. o
Logistica.
: No revision ajuste de .
Riesgo de A p°¥ z'alta I Jefe y equipo
O | A.1.2 Revisién y ajuste de la demanda y Planeacién, comunic;cién rEr técnico de la Medianamente Sesin Alks
& | necesidades para los nuevos contratos. Administracion y Vit 5 Disecibise Unidad de Probable
Coordinacién = Logistica.
solicitantes. /
No elaboracion de Yoty seiape
requerimientos y P Sy
Riesgo Estratégico | especificaciones  técnicas iy deily Muy Probable Sy Extremo
A.1.3 Elaboracién de requerimientos y & & de%i 35 § ki Unidad de Y Serio
O | especificaciones  técnicas para nuevas M T Logistica.
& | contrataciones, prorrogas y remision a ) :
UCP 2025-2026 No contar con los contratos Jete Y £94p0
Riesgo Estratégico | de servicios vitales para la Aatcs gl Muy Probable M Extremo
2 L P Unidad de H. Serio
Logistica.
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V.  Gestion del Riesgo.
N° Riesgos Gestion del Riesgo
= ) Definir protocolos de prevencidn, establecer un plan de
No revision de contratos debido a : P P : 5 P d
) trabajo para no detener labores, asi como realizar
1 | fenémenos naturales o casos | . T n
g simulacros para minimizar los efectos destructivos, en
fortuitos £ i
caso de los fendmenos naturales y siniestros.
e : Uso de los canales adecuados del Ministerio para
No revision y ajuste de demanda por O s
L transmitir informacién, con el fin de dar a conocer las
2 | falta de comunicacién entre las . . .
; o A funciones de la Unidad, con el seguimiento
Unidades o Direcciones solicitantes. .
correspondiente.
No elaboraciéon de requerimientos :
_ : x i 1Y | Buscar planes flexibles que se puedan acomodar a los
3 | especificaciones técnicas debido a i LT
3 g . cambios administrativos.
cambios administrativos.
4 No contar con los contratos de | Hacer contrataciones menores y puntuales para el
servicios vitales para la institucion funcionamiento basico de la institucion.
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Documento Documento
O} A.1.1 Revisiéon de contratos del contractual, é‘l)g:!:t:'gle Jeefattfraoy contractual, 13 1
| periodo anterior ordenes de Servi - qup ordenes de
ervicios técnico
compra compra
Controles Controles
A.1.2 Revisiéon y ajuste de la Digitales y A101.4.1-02 Jefatura y Digitales y
O| demanda y necesidades para los fisicos de S equipo fisicos de 13 3
& Controles
nuevos contratos seguimiento de técnico seguimiento de
contratos contratos
A1.3 Elaboracién de Requerimientos Requerimientos
requerimientos y especificaciones y A101.4.1-01 | Jefaturay y
8 técnicas para nuevas especificaciones | Contratos de equipo especificaciones 13 3
contrataciones,  prorrogas y remitidas a Servicios técnico remitidas a
remisiéon a UCP 2025-2026 ucCp ucCp
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A.1.3.1. Remision del Directorio M ind
2 de cada unidad administrativa < r;}oran - Jefatura -
S relativa a  directores, jefes, SR orma;;on Unidad Informacién 3
coordinadores, y administradores. entrega
A.1.3.2. Remisién del Curriculo
alvitae de aquellos nuevos Memorindum TeBbiza
< miembros que se integren a este e informacién Unidad Informacién 1
E grupo de funcionarios o que se entregada .
necesite actualizar.

A21 Remision del
Memorindum  indicando la
informacién a  reservar, o
actualizacion de la ya reservada

Memorandum
e informacién
entregada

Jefatura
Unidad

Informacién

<iA.1.1 Crear y Actualizar el
8 Cuadro de Clasificacidén
~ Documental

Cuadro de
Clasificacién
Documental

Creado o
Actualizado
firmado y

sellado

Jefatura
Unidad

Acta Firmada
por UGDA y
Cuadro de
Clasificacion
Documental
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ab]a dlazos

de

A.12. Remitir a la UGDA la Conservacion Tabla de Plazos
< | Tabla de Plazos de Conservacién Documental oy — de
8 Documental de todas las series de (Formulario J Unida de Conservacion 1
~isu cuadro de Clasificacién completo Documental

Documental firmado y (Formulario)

sellado y en
debida forma)

<! A.1.3. Elaborar los inventarios de chumentp de Jefatura y :
a : inventario : Archivo en
3| todas las series documentales del P equipo f 5
Sl afio 2024 rmado y S ormato xIs.

afio 2 s técnico

A.1.4. Remitir a la UGDA para S
o revision en hoja electronica ElJec;r ?imtl:: 2 s
A (Excel) los inventarios de todas las ler}De i s .raoy Archivo en
g series documentales del afio 2024. SR d,o ol :;ur:z formato xls.

En caso de no tener alguna serie, = 2

Jjustificar por qué no lo envia azelifvo de

x Excel

< A.1.5. Remitir un plan de trabajo Plaar;:);;rsza_]o Jefatura y
8 para levantamiento de inventario esenais a’la equipo Documento
— ! documentales anteriores a 2024 P UGDA técnico

A.3.1 Apoyar por lo menos en
una de las jornadas de
reforestacion que realice la DGA.

Fotografias de
personal en
eventos de

reforestacion

Archivo Equino
digital de =q0p
técnico

Documentos

Asistencia
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A.3.2 Aplicar los criterios de
compras publicas sostenibles en los

procesos de compra de obras,
bienes y servicios basindose en lo
que establece la Ley de Compras
Publicas

A4 Participar en las
capacitaciones que de la Direccion
General Ambiental convoque
sobre los documentos
institucionales y otros

LMA
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Informe sobre

las solicitudes Archivo Jefatura y

de compra con | digital de equipo
criterios de Documentos técnico
sostenible

Informe:
Descripcion de Archivo
la actividad, digital de Jefatura y

Resultados, | Documentos equipo Participaciones
Lecciones con técnico

aprendidas, fotografias

Fotografias.

A.5.1 Presentar mensualmente los
< datos de los indicadores de gestion Documento Archivo Jefatura y
= ambiental, en el formato que la e digital de equipo Documento 12 121418 1
= Direccion General Ambiental e documentos técnico
proporcione.
AS52 Presentar informes
< semestrales  (Gltima  semana  de RO Archivo Jefatura y
Sijunio y ulima semana de el digital de equipo Documentos 2 1
= diciembre), sobre todas las PRI Documentos técnico
acciones ambientales realizadas.
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A22. Participar en  dos|

discriminacién y respeto de los
derechos de las mujeres. (en
oviemb

3l actividades en el marco de la f

o wip) Y are

2 cor;)mem‘o.ra i e, T Convocatoria y Jefatura y Todas las

| emblemiticas para contribuir al : : ;

Sk ; Listas de equipo Unidades 2 1 1
& fomento de la igualdad, no ; i Peit I -

= asistencias técnico Organizativas

Z

~

AT Participars I Sent € -las
convocatorias de capacitacion que

b realice la Unidad de Género para Convocatoria y Jefatura y Todas las

= contribuir al fomento de la Listas de equipo Unidades 3 - 1 1 1
igualdad, no discriminacién y asistencias técnico Organizativas
respeto de los derechos de las
mujeres.

. '.' “
,:")A"i.
L1c Ne or D ',
de mdad de Logisti
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