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l. INTRODUCCION

El presente documento constituye el Plan Anual Operativo para el afio 2021 de la
Unidad de Activo Fijo, el cual esta orientado a fortalecer la calidad del servicio que
prestamos. Para este afo los esfuerzos de la Unidad de Activo Fijo estaran
dirigidos al registro y control de los bienes Institucionales asi como al descargo de
todos aquellos bienes que debido al paso del tiempo y al uso que fueron

sometidos se encuentran inservibles.

Este documento sera la guia que la Unidad de Activo Fijo utilizara para el
cumplimiento de las acciones programadas a cumplir para el presente afo, y por
ende alcanzar los objetivos establecidos. En el documento se podra encontrar el
diagnostico de la Unidad, la matriz de riesgo, la matriz de acciones contingenciales

y el cronograma.
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OBJETIVOS DEL PLAN

A. Generales

Fortalecer los mecanismos de registro y control, los cuales ayudaran a ejercer

una eficiente administracion sobre los bienes muebles institucionales.

B. Especificos

Depurar el inventario institucional de los bienes muebles con un valor igual

o mayor a los $600.00 délares.

Actualizar los inventarios de las unidades respecto a los bienes que ya
fueron descargados por encontrarse inservibles, debido al paso del tiempo

y al uso que fueron sometidos.

Impartir al menos una capacitaciéon sobre el tema del manejo de los bienes

muebles institucionales.

Actualizar los inventarios en Excel de al menos 30 Casas de la Cultura, con
base a las liquidaciones y documentos de donacidon, asi como establecer
con la Subdireccién de Casas de la Cultura el proceso de dichos

documentos.

Ingresar de forma manual al médulo de bienes muebles del sistema de

activo fijo, al menos 30 inventarios en Excel de las Casas de la Cultura.
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ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL, FODA

En conjunto el personal de la Unidad de Activo Fijo

identific6 los aspectos

positivos y negativos que estan incidiendo en la gestiéon actual de la Unidad. Para

realizar el analisis de la situacion actual de la Unidad identificamos las Fortalezas,

las Oportunidades, las Debilidades y las Amenazas, las cuales nos sirvieron para

tomar las decisiones estratégicas oportunas.

aspectos que identificamos:

FC »<l /“i L[: S
Personal
profesional
especializado en
el area de registro
y control de
bienes, y personal
con experiencia
en el area de
levantamientos y
constataciones

Contamos con tres
normativas
actualizadas la
primera norma los
movimientos de
bienes
institucionales, la
segunda norma
los descargos de
bienes muebles y
la tercera norma
la administracion
de los bienes
institucionales la
cual incluye: la
 deduccion de
responsabilidades
y el catalogo de

DEBILIDADE

bienes
institucionales no
esta finalizado.

No se imparten
capacitaciones al
personal de la
Unidad de Activo
Fijo.

La capacidad del
equipo informatico
es insuficiente
para el
procesamiento y
almacenamiento
de la informacion.
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uso eficiente y
racional de los
bienes

institucionales.

El Ministerio de
Cultura
actualmente
cuenta con una
Comision de
Descargo.

S ADES u@[lwwﬂTE
El sistema para los Leyes a favor del

S -L'

 Falta de interés

A continuacion detallamos los

VEY:

Falta de
asignacion de
transporte por
diversas
circunstancias

Desconocimiento
por parte del
personal de la
Institucién sobre el
manejo de los
bienes
institucionales

Falta de
informacion y
entrega de
documentaciéon
sobre las
adquisiciones a
través de los
FCMF y
donaciones de
bienes muebles
por parte de las
Casas de la
Cultura
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codificacion de los por parte de las
bienes muebles. autoridades de las
dependencias y
Casas de la
Cultura por
solicitar el

descargo de los
bienes en desuso.

IV.  MATRIZ DE RIESGO

En el siguiente cuadro hemos detallado los riesgos y los efectos potenciales a los
que pueden estar expuestas las principales actividades a desarrollar en la Unidad

de Activo Fijo durante el afio 2021.

PROBABILIDAD MAGNITUL
S DE AMENAZA DE DANG
1. Falta de asignacion de 3 3 9
transporte por diversas
circunstancias

RIESGOS

2 Desconocimiento por parte 3 3 9
del personal de la Institucion
sobre el manejo de los
bienes institucionales

3 Falta de informacion y 3 3 9
entrega de documentacion
sobre las adquisiciones a
través de los FCMF y
donaciones de bienes
muebles por parte de las
Casas de la Cultura

4 Falta de interés por parte de 3 K 9
las autoridades de las
dependencias y Casas de la
Cultura por solicitar el
descargo de los bienes en
desuso.
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V. MATRIZ DE ACCIONES CONTINGENCIALES

En el siguiente cuadro se detallan las acciones a tomar para amortiguar los
posibles efectos de los riesgos, a los que pueden estar expuestas las principales

actividades a desarrollar en la Unidad de Activo Fijo durante el afio 2021.

| -SGC ~ ACCIONES CONTINGENCIALES |

1. Falta de asngnamon de Buscar alternatlvas en conjunto con la
transporte por diversas Unidad responsable del transporte
circunstancias ‘

2 Desconocimiento por parte del | Capacitar al personal de la Institucion
personal de la Institucién sobre  sobre el manejo de los bienes.
el manejo de los bienes
institucionales

3 Falta de informacion y entrega " Buscar en conjunto con la Subdireccién
de documentacion sobre las ’ de Casas de la Cultura alternativas para
adquisiciones a través de los solventar la entrega de la
FCMF y donaciones de bienes documentacion sobre la adquisicion y
muebles por parte de las Casas | donacion de bienes.
de la Cultura '

4 Falta de interés por parte de las = Concientizar al personal de la institucion
autoridades de las ' sobre la necesidad de solicitar el
dependencias y Casas de la ' descargo de los bienes
Cultura por solicitar el descargo |
de los bienes en desuso.
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VI. VIGENCIA Y AUTORIZACION

Maestra Mariem Plei]e;

Viceministra de Cultura

Vo.Bo.:

Lic. José Napoledn Zepeda /

Director General de Administracion

Revisado: ?LL%?

/1S3
Licda. Claudia Lissette RamireZ e

£

e

Sy

Direccion General de Planificaciaiy-Resafrollo Institucional
aq

Fecha de autorizacion: ENE 202”
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Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD DE ACTIVO FlJO
Plan Operativo Anual 2021

| MEDIOS DE | S | |
| | | | MESES
RESULTADOS Y DSOS VERIFICACION RERPONS NOMERO. DS | PRESUPUESTO |

CODIGOS | (3]3 RESPONSABLE ACCIONES
ACCIONES DE LAS DE ACCIONES
i RESULTADOS | DE EJE I |
| | | acciones | o A mmnnn

— e e SRS : - o — - o
5] o t%‘;%’g

Téc. Ana de Cuellar
Licda. Karla Parada

Descargo de los bienes
destruidos, donados,
trasladados o permutados
del inventario.

Inventarios (sistema de
activo fijo)

Identificacion y correccion

de los bienes muebles con
un valor igual o mayor a
$600.00 que presenten
diferencia con el
documento de adquisicion

Inventarios (sistema de

activo fijo) Licda. Karla Parada 2

RO

Preparacion y entrega de

solicitudes de descargo a
::ec:i:::':nmﬂzg;s CAIBO) Memorandum entrega
srchivoideia y solicitudes y Téc. Maria E. Abregd 1
. documentacion Arq. Sandra Guardado
documentacion de archivada
descargo de la Unidad y la
generada por la Comision
de Descargo.
3.2.  Verificacion fisica de los
bienes muebles detallados {evantarientos
en las solicitudes de Solicitudes de . v
3 Constataciones
descargo en coordinacion descargo/ Acta de 50
5 i g Licda.Karla Parada
con la Comision de verificacion
Descargo de bienes




4.1. Preparacion de inventarios

y actualizacion de los
mismos de acuerdo a los
datos recogidos en la
verificacion fisica, e
informacion del resultado
de la actividad realizada.

Inventarios (sistema de
activo fijo)

Levantamientos y
Constataciones

Arg. Sandra Guardado

~ Bienes adquiridos ‘ | J
52 Registrados los bienes adquiridos { o donados 1 | |
| o donados durante el afio 2021 en registrados, 1 0 o | 1 | 0 0 |
‘ los inventarios de todas las codificados y 1 |
| unidades del Ministerio | asignados { ! |
[ e o : A { for |l ite 1 I }
5:1. As»gnacmn 5n de codlgos,
registro y elaboracion de |
cuadros de codificacion de " |
X . A Levantamientos y |
los bienes adquiridos o Cuadro de codificacion 2
. + Constataciones | a4
donados, asi como la de bienes
e et Téc. Ana de Cuellar
Codificacion fisica y
asignacion formal de los
mismos.
; Sl s Personal | !
. 6. Al menos 1 capacitacion impartida 5 !
capacitado sobre | |
sobre el manejo de los bienes ! . { !
A el manejo de 1 0 0 GIERH0 05110 1
I muebles institucionales al mes de ! o i I
1 diciembre de 2021. S t |
I AN AL B Jnstm.. G e { {
6.1. Capacntacnones impartidas
sobre el manejo de bienes Invitacion y Licda. Karla Parada 1
institucionales, modalidad confirmacion al evento Arq. Sandra Guardado
virtual. | ‘
; ; ~ Informacion f [ 3 ]
7.  Entregada la Informacion oficiosa Oficiosa | { !
trimestralmente al Oficial de | l 4 S e (R BB B B o L
: e . entregada para | | j
Informacién del Ministerio { 3 | | |
o Sl e | quesepublique |~ B B S N el SR T SR 24
7.1.  Preparaciony entrega del
inventario de bienes Memsidhdiurids
muebles adquiridos con . . Arg. Sandra Guardado 4
A entrega del inventario
un valor igual o mayor a
~$20,000.00 dolares. e S L I — (- =
| ]
| 8. Elaborado el inventario de cada Invenst:::sde = I : | |
I serie documental de al menos 2 | 3 i 0 0 0. 11004405 110, 2
| afios, para diciembre de 2021 doomen } !
BT P2 elaborado i | | eS|
8.1.  Elaboracion del inventario i &
; | g Téc. Alejandro Herrera
de cada serie documental Inventario documental 1A, OSMANV FOTEaEs 1 |
del afio 2020 - e |
8.2.  Elaboracién del inventario Téc. Alejandro Herrera |
de cada serie documental Téc. Osmany Fonseca
de la Seccion de Registro y
Control y de Inventario documental 1
Levantamiento y
Constataciones del aino
2019. ) |
83. Realizar una valoracion de ’ Téc. Osmany Fonseca
Formulario para la 2
la serie documental = e Téc. Osmany Fonseca |
0 A101.8.1 - 03 valoracion y seleccion 1 |
~ 0. = | |
°' Vo 14' verificaciones fisicas. | | documental | | | |
> Q N < " PR < P I a fz I
O < "b"’o das las a | Medidas a favor J 3 0 0 4 i
S 2 —of_ayor del Medio Ambientey ~ delmedio e B PO # s |
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9.1. Instalacién de mensajes
de ahorro de energia en Wk el Téc. Maria E. Abrego
tomas y apagadores en sefiiizndos =
oficina
10.1. Gestion y participacion en
charlas relacionadas a la
|g.ualdad, equkiad; o Listado Arq. Sandra Guardado 2
violencia y no
discriminacion en el
ambiente laboral
11.1. Actualizacién de los Técnicos Registro y
inventarios en Excel de al Control
menos 30 Casas de la . Técnicos de
Cultura con base a las Wirstiioes s R Levantamientos y 0
facturas de las Constataciones
liquidaciones.
11.2. Ingresados manualmente Técnicos Registro y
al modulo de bienes Control
muebles del sistema de i —— Técnicos de
activo fijo los bienes de al activo fijo) Levantamientos y 30
menos 30 inventarios en Constataciones
Excel de las Casas de la
Cultura.
11.3. Codificar fisicamente los Theniaede
bienes adquiridos y Inventarios (sistema de 3§
SR Levantamientos y 48
donados de al menos 48 activo fijo) Constatationes
Casas de la Cultura
11.4. Gestionar con la
Subdireccion de Casas de
la Cultura al menos 2
reuniones para establecer
el proceso de entrega de Proceso establecido Arg. Sandra Guardado 2

las factura de las
liquidaciones de las Casas
de la Cultura a la Unidad
de Activo Fijo

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE QUIEN AUTORIZA:
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