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l. Introduccion.

La Unidad de Activo Fijo es la dependencia del Ministerio de Cultura que tiene por objetivo
lograr una eficiente administracion sobre todos los bienes Institucionales, mediante el
establecimiento de los elementos esenciales de registro y control a aplicar a los bienes de
todas las dependencias que conforman el Ministerio de Cultura, desde el ingreso de estos a la
Institucion hasta la disposicion final de los mismos, con base a las leyes y normativas vigentes
de la Republica.

Basados en dicho objetivo y los establecidos en el Plan Estratégico Institucional se presenta
el Plan Operativo Anual 2022 de la Unidad de Activo Fijo el cual contempla: un analisis del
entorno, la identificacion y gestiéon de riesgos y la planificacion y programacién de actividades.
En la planificacion de actividades se incluyen los resultados esperados, indicadores, medios y

fuentes de verificacion, responsables de cumplimiento y el presupuesto de las acciones
programadas, todo con la finalidad de alcanzar los objetivos del Plan Estratégico Institucional.

Il. Objetivos del POA
General

Mantener actualizados los inventarios de los bienes institucionales mediante el registro
oportuno de los bienes, descargo de bienes y conciliacion de bienes.

Especificos
1. Depurar el inventario de los bienes con un valor igual o mayor a los $600 ddlares.
2. Actualizar los inventarios de las unidades referente a los bienes que ya fueron
descargados por encontrarse inservibles, debido al paso del tiempo y uso al que fueron

sometidos.

3. Impartir al menos una capacitacion sobre el tema del manejo de los bienes
institucionales.

(o)
s Y. 4’0

DIRECC,
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Analisis del Entorno.

Factores Internos

Fortalezas

Debilidades

*,
0.0

*

Catalogo de codificacion de

actualizado y aprobado.

Bienes

Manual para la Administraciéon de los Bienes
del Ministerio de Cultura actualizado vy
aprobado.

Personal capacitado en el area contable y en
el proceso de descargo de bienes.

Personal con experiencia en el area de
levantamientos y constataciones.

Personal apto para impartir capacitaciones
sobre el manejo de bienes muebles
institucionales.

Los bienes de las diferentes unidades
organizativas de la institucion y de las casas
de la cultura estan ingresados en el sistema
de activo fijo.

“ Bienes antiguos sin respaldo de documentos
de adquisicion o donacion debido a su
antigiedad.

% Poco personal capacitado para impartir
capacitaciones sobre el manejo de bienes
muebles institucionales.

Factores

Externos

Oportunidades

Amenazas

Se ha delegado personal por parte de la
Unidad de Activo Fijo y Contabilidad para que
trabajen en la Identificaciéon y correccion de
los bienes muebles con un valor igual o
mayor a $600.00 que presenten diferencia
con el documento de adquisicién o donacion.

% Falta de asignacion de transporte por diversas
circunstancias.

* Que el proceso de descargo no se finalice en
el tiempo programado por situaciones
adversas.

< Sistema informatico de activo fijo no esta
finalizado.

% Las unidades organizativas que se visitan no
delegan a un personal que acomparfie a los
delegados de la Unidad de Activo Fijo en la
verificacion fisica de bienes.
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IV. Identificacion del Riesgo.
Analisis del riesgo
a Identificacion del riesgo R
o < . 5 Nivel de Descripcién de
-%’ Resultados y Acciones Sumificacian del dasgo Riesgo la calificacion
3 Tioo d del riesgo
Ri?az g : Descripcién del Riesgo Responsable | Probabilidad Impacto EIA/M|B
4.1.2. Actualizado los inventarios de al
i | menos 18 Casas de la Cultura con base
O |a las facturas de las liquidaciones y
donaciones durante el afio 2022
Posibilidad de no lograr codificar los
I | 4.1.2.3. Codificacién fisica de los bienes i bienes debido a la no asignacién de | Jefa y Equipo | Medianamente o . -
w
O | adquiridos y donados. Extratogion transporte institucional que traslade de la UAF. probable Insignificante Riesgo Bajo.
al personal al lugar de la codificacion.
1. Actualizado el inventario respecto a
o | los bienes descargados de al menos 4
@ | unidades organizativas, para diciembre
de 2022.
1.1 Descargo de los bienes destruidos, Que el proceso de descargo no : ;
8 donados, trasladados o permutados del | Estratégico | finalice en el tiempo programado por Jefy Bgiipo § Medianaients Insignificante Riesgo Bajo.
: : : : de la UAF. probable
inventario. situaciones adversas.
2. Depurado el inventario de bienes
muebles con un valor igual o mayor a
8 $600.00 délares, con base a la
documentacion de adquisicion o
donacién, para diciembre de 2022.
gi.;ntlaclefr\rt‘iﬂngel(s)ncgnczges::g': igSalloz No lograr la_ idedfiicagion y
o : correccion de diferencias por faltas i Jefa y Equipo Alta : ¢
- o $600.00. . que presanten | Tecnologioo de informes del sistema de activo fijo ;| de la UAF. Probabilidad e Riasgo Alto.
diferencia con el documento de B 606 681606t fhalzato
adquisiciéon o donacién. Fo ’
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Analisis del riesgo
o Identificacion del riesgo AL
(=) t ¥ Nivel de Descripcién de
:%' Resultados y Acciones Susification AetTieeun Riesgo la calificacién
8 Tio d del riesgo
Ri’:; g: Descripcién del Riesgo Responsable | Probabilidad Impacto E/AIM:B
3. Verificados fisicamente los bienes
O | muebles contra el inventario de al
X | menos 3 dependencias durante el afio
2022
3.1 Preparacién de inventarios y Posibilidad de no lograr la
actualizacién de estos de acuerdo con . verificacion fisica de bienes debido a ; :
8 los datos recogidos en la verificacion o I::'Zsc?:nal la no asignacién de transporte ngé%%':po Mednrirl;zrg}:nte Insignificante Riesgo Bajo.
fisica, e informacion del resultado de la P institucional que traslade al personal ’ P
actividad realizada. al lugar de la codificacién.
4. Registrados los bienes adquiridos o
o | donados durante el afio 2022 en los
X !inventarios de todas las unidades del
Ministerio
4.1 Asignacién de codigos, registro y Posibilidad de no lograr la
elaboracion de cuadros de codificacion : verificacion fisica de bienes debido a . .
8 de los bienes adquiridos o donados, asi o F:rZi?:nal la no asignacién de transporte J?}::é%%;po Medt;rggr;lgnte Insignificante Riesgo Bajo.
como la Codificacién fisica y asignacién P institucional que traslade al personal ) P
formal de los mismos. al lugar de la codificacion.
5. Al menos 1 capacitacién impartida
O | sobre el manejo de los bienes muebles
X |jnstitucionales al mes de diciembre de
2022.
5.1 Capacitaciones impartidas sobre el s Posibilidad de no cubrir demanda de : 2
8 manejo de bienes institucionales, Es?:tstég?co capacitaciones por poco personal sz: I}; %cx:;_po Medlrigzrg}znte Insignificante Riesgo Bajo.
modalidad virtual. 9 especializado en esa area. y P
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Gestion del Riesgo.

DE CULTURA

NO

Riesgos

Gestion del Riesgo

Posibilidad de no lograr codificar los
bienes debido a la no asignacion de
transporte institucional que traslade al
personal al lugar de la codificacion.

Buscar alternativas en conjunto con la Unidad
responsable del transporte.

Que el proceso de descargo no finalice
en el tiempo programado por situaciones
adversas.

Al momento de programar los tiempos de las
actividades que involucren descargos, considerar
las causas que han generados los retrasos y asi
determinar el tiempo de la finalizaciéon de la
actividad.

No lograr la identificacién y correccion de
diferencias por faltas de informes del
sistema de activo fijo ya que este no esta
finalizado.

Se gestionara a través de la Direccion General de
Administracion que la Unidad de Informatica y
Sistemas evalle el sistema actual de activo fijo que
se esta utilizando para efectos de mejorarlo y
finalizarlo, o si es necesario un nuevo sistema para
el activo fijo.

Posibilidad de no lograr la verificacion
fisica de bienes debido a la no
asignacion de transporte institucional
que traslade al personal al lugar de la
codificacion.

Buscar alternativas en conjunto con la Unidad
responsable del transporte.

El sistema de activo fijo no esta
finalizado, dificultando obtener informes
del sistema de activo fijo.

Se gestionara a través de la Direccion General de
Administraciéon que la Unidad de Informatica y
Sistemas evalle el sistema actual de activo fijo que
se esta utilizando para efectos de mejorarlo y
finalizarlo, o si es necesario un nuevo sistema para
el activo fijo.
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VI. Programacion de Actividades
8 Meta Meses
o - Persona s
(=) Resultados y ’ Medios de Fuente de Unidad de Anual | Presupuesto
5 2 Indicadores e Responsable > Dato Proporcionado
kel ( P na
8 Acciones Verificacion Datos de Ejecucién Medida (Canmam ;’; por DGFI) e ON
Acciones)

4.1.2. Actualizado los

inventarios de al

menos 18 Casas de :
I | la Cultura con base a Numero.de £

Inventarios Inventarios 18

O | las facturas de las setvalizados

liquidaciones y

donaciones durante

el afio 2022

A101.8.2-01
e Expedientes A—

4.1.2.3. Codificacion - s Técnicos de
I B A Inventarios Cuadro Auxiliar ;
g gzg::irigzslos blene; del sistema para Levantaym|entos Inventario 18 6

donados. de achivatijo Cg?s'ff:g':n Constataciones

Bienes.

1. Actualizado el

inventario respecto a

los bienes Numero de
8 descargados de al| Inventarios Inventario 4

menos 4 unidades actualizados

organizativas, para

diciembre de 2022.

1.1 Descargo de los

: : : A101.8.2-05

bienes  destruidos, Inventarios : !
8 donados, trasladados del sistema Eé(epse:auren;edie Equ:l;j;'ge o Inventario 4

o permutados del de activo fijo biengs

inventario.

47

NV




* 4 *

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO
DE CULTURA

Cédigos

Resultados y
Acciones

Indicadores

Medios de
Verificacion

Fuente de
Datos

Persona
Responsable
de Ejecucion

Unidad de
Medida

Meta

Anual
(Cantidad de
Resultados y

Acciones)

Presupuesto
(Dato Proporcionado
por DGFI)

Meses

RO

2. Depurado el
inventario de bienes
muebles con un valor
igual o mayor a
$600.00 délares, con
base a la
documentacién  de
adquisicion o
donacién, para
diciembre de 2022.

Numero de
acciones para
depurar
inventarios

Accion

RO

2.1 Identificacion y
correccion de los
bienes muebles con
un valor igual o
mayor a $600.00 que
presenten diferencia
con el documento de
adquisicién o]
donacion.

Inventarios
(sistema de
activo fijo)

A101.8.2-03
Expediente de
Conciliaciones

Equipo de la
UAF Jefa de la
UAF

Accién

RO

3.Verificados

fisicamente los
bienes muebles
contra el inventario
de al menos 3
dependencias

durante el afio 2022.

Numero de
Inventarios
actualizados
segun la
verificacion
fisica

Inventario

RO

3.1 Preparacién de
inventarios y
actualizacion de
estos de acuerdo a
los datos recogidos
en la verificacion
fisica, e informacién
del resultado de la
actividad realizada.

Inventarios
(sistema de
activo fijo)

A101.8.1-03
Expedientes de
verificaciones
fisicas

Técnicos
Levantamiento

Constataciones

Inventario
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Cédigos

Resultados y
Acciones

Indicadores

Medios de
Verificacion

Fuente de
Datos

Persona
Responsable
de Ejecucion

Unidad de
Medida

Meta

Anual
(Cantidad de
Resultados y

Acciones)

Presupuesto
(Dato Proporcionado
por DGFI)

Meses

RO

4. Registrados los
bienes adquiridos o
donados durante el
afio 2022 en los
inventarios de todas
las unidades del
Ministerio

Numero de
reportes de
bienes
adquiridos y
donados
registrados

Reportes

RO

4.1 Asignaciéon de
codigos, registro y
elaboracion de
cuadros de
codificacién de los
bienes adquiridos o
donados, asi como la
Codificacion fisica y
asignacion formal de
los mismos.

Cuadro de
codificacion
de bienes

A101.8.2-01
Expedientes
Cuadro Auxiliar
para
Codificacion
Fisica de
Bienes.

Equipo de la
UAF

Reportes

RO

5. Al menos 1
capacitacion
impartida sobre el
manejo de los bienes
muebles
institucionales al mes
de diciembre de
2022.

Numero de
capacitaciones
impartidas

Capacitacion

RO

5.1 Capacitaciones
impartidas sobre el
manejo de bienes
institucionales,
modalidad virtual.

Invitacion y
confirmacion
al evento

A101.8-03-06
Capacitaciones

Técnico
Registro y
Control
Jefa de la UAF

Capacitacion

LAIP

1 Obtenido el nivel
optimo de
informacién oficiosa
actualizada y
disponible.

Numero de
Informacion
entregada

Informacién
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Meta Meses

. Persona 5
Resultados y : Medios de Fuente de Unidad de Anual | Presupuesto
= Indicadores : Responsable : Cantidadde | (Dato Proporcionado
Acciones Verificacion i de Ejecucién Medida | (lkedosy | PoroeFl  |E|F|M|A|M|J|J|A|S|O|N|D

Acciones)

Cédigos

1.1 Presentar informe
cada trimestre

f;’:j{)‘:é)ab”'a Jullo. ¥ Memorandum | A101.8.1-01-02
informacion de tipo e informacién | Correspondencia | Jefa de la UAF Informacion 4 1 1 1 1
oficiosa identificada SlilEgass Ll
que se debera
actualizar y reportar.

IP

1 Implementar el
sistema institucional
de gestion
documental y
archivos, SIGDA, en
el Ministerio; segun el
desarrollo de cada
Unidad.

1.1 Elaborar
inventarios de la serie
documental, A101
8.1-3 contenido en la
tabla de clasificacion.

Numero de
inventarios de
las series Accién 1
documentales

elaboradas.

LGDA

Inventarios Técnico de

de las series : e Registro y
documentales Arghibio,Digital Control Jefa de

elaboradas la UAF

Inventario 1 1

LGDA

1.Implementadas 2
: Numero de
medidas a favor del e At 1

medio ambiente vy .
eficiencia energética. HNpSmoRiadas

LMA

1.1 Instalacién de ; A101.8-03 :
mensajes de ahorro y f::gg:tf:g 5 Expedientes de E:r]ilsct?ode Asisn 1 1
energia en tomas y 9 Procesos C% ntroly

apagadores. SR Administrativos

LMA
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[ Meta Meses

o = Persona 2

o Resultados y 2 Medios de Fuente de Unidad de Anual | Presupuesto

= . Indicadores A : Responsable : (Dato Proporcionado

3 Acciones Verificacion Datos : + Medida (Cantidad de e

L) por DGFI)

S de Ejecucion R:s;;llt:::;v M iJIJJAISIO

B | Desarrolladas

?g actividades que

o promueven la

& | igualdad, equidad y Numero de Accién 2

> | erradicacion de la | participaciones

g violencia y

S discriminacién de

® | género con personal.

T | Gestion y

2 | participacion en

o | actividades . A101.8-03

> . Lista de ;

& |relacionadas a la asistencia de | EXpedientesde | yoc) 4o 13 UAF | Participacion 2 1

> | igualdad, equidad, no artioioacion Procesos

g violencia vy no P P Administrativos

§ | discriminacién en el

@ | ambiente laboral.
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