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INTRODUCCION

El Departamento de Mantenimiento y Logistica de la Secretaria de Cultura de la
Presidencia, presenta su Plan de Trabajo Anual para el afio 2015, el cual formara
parte integral del Plan de Trabajo Anual de la Direccién General de
Administracion Cultural.

En este plan se presentan las diferentes Actividades que contienen las metas
establecidas en las coordinaciones de Mantenimiento y Logistica.

El presente documento serd la base para el desarrollo de las actividades de
ambas coordinaciones para el periodo del 2015.

La Coordinacion de Mantenimiento es la responsable del buen
funcionamiento del equipo y mobiliario de las diferentes dependencias sin
valor cultural y mantenimiento de equipo y maquinas dentro de los
inmuebles con valor cultural.

La Coordinaciéon de Logistica, es la responsable de los servicios
generales como seguridad limpieza, transporte y mantenimiento de flota
vehicular con que cuenta la Secretaria indispensables para la labor de
divulgar la cultura en nuestro pais.

Para poder realizar un adecuado seguimiento de la labor del
Departamento de Mantenimiento y Logistica se hace necesario contar con
esta herramienta administrativa que permite revisar continuamente el fiel
cumplimiento de las metas trazadas para el afio 2015.
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OBJETIVOS DEL PLAN

A. General.

Facilitar a través de este documento el seguimiento oportuno de las
actividades que se generan en ambas coordinaciones de acuerdo a la
demanda de las diferentes dependencias que conforman la Secretaria.

B. Operativos
Ejecutar el cumplimiento de contratos

Realizar mantenimientos generales a los bienes e infraestructura de la
institucion.

Realizar mantenimientos preventivos y Correctivos (Area eléctrica,
Extintores, Fumigacion, Aires Acondicionados, cortinas metélicas y
Equipos de Bombeo)
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ELABORACION DE DIAGNOSTICO

CUADRO FODA
GERENCIA DE

LOGISTICA

MANTENIMIENTO Y

FORTALEZAS
Talento Humano
Multidisciplinario.
Alto Nivel de Gestion vy

respuesta

Infraestructura adecuada para
suplir las necesidades
institucionales.

Contar con apoyo humano de
olras dependencias de la
Secretaria de Cultura

DEBILIDADES

Carencia de Sistemas
Informaticos para el manejo y
control de combustible, agua
envasada, servicios  de
limpieza, Servicios de
mantenimiento y
fotocopiadoras; y mejoras a
los programas informaticos
de ftransporte y papeleria
existentes.

Carencia de algunas
herramientas administrativas:
control de vales de
combustible, control de los
servicios de mantenimientos
menores y mayores.
Dificultad para cubrir el
crecimiento en la demanda
de los servicios de logistica y
mantenimiento.

OPORTUNIDADES
Aprovechamiento de la Red de
Capacitacion Gubernamental
basada en el Art. 5 literal i, de la
politica de ahorro y austeridad.
Apoyo interinstitucional de los
diferentes comitées de las
instancias del estado. A citar:
Comité de seguridad e Higiene
Ocupacional, Comités de ahorro
energético, y comités de
emergencia.

AMENAZAS
Desastres naturales.

Incremento de la violencia
social

Alta demanda de
informacion de  controles
internos  por parte de la
controlaria del Estado y por
la Ley de Acceso a la
Informacion.
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MATRIZ DE RIESGO

Andlisis y gestion de riesgos: Con la matriz identificaremos el analisis y gestion
de riesgos de la unidad organizativa la cual se desarrolla de la siguiente manera.

Riesgos Probabilidad  Magnitud de dano Resultado
de amenaza
1. Desastres naturalesy 2 4 8
siniestros
2. Falta de comunicacion 2 3 6

entre las Coordinaciones y
las Unidades o Direcciones
solicitantes

3. Cambio de politicas 2 2 4
gubernamentales

4. Retraso en la contratacion 2 2
de los servicios solicitados 3
a UACI

5. No contar con los 3 4 T2

contratos de servicios:
Vitales para el
funcionamiento de la
institucion
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ELABORACION DE MATRIZ DE ACCIONES CONTINGENCIALES

Con estas acciones de contingencia elaboramos actividades que puedan
neutralizar posibles peligros, convirtiéndose en una estrategia predictiva,
preventiva para ejecutarla si en algun caso no se pudieran llevar a cabo las metas
propuestas en el plan anual de trabajo 2015 de G.O.P.

S g L R B T Acciones contingenclales | | |
AL BT CIEERRET TGP Contar  con la preparacion  adecuada  para
b v BT GREe e minimizar los efectos destructivos.

Mejorar el acercamiento con las diferentes
Unidades de la SEC, con el fin de que conozcan
el que hacer del Departamento.

Contar con planes flexibles que se puedan
acomodar a los cambios politicos

Buscar alternativas financieras.

4, Retraso en la contratacién de los
servicios solicitados UACI '
5. N s contratos de | Hacer contrataciones priorizando las mas

' 1 relevantes para el buen funcionamiento de la
institucion.

El riesgo es el producto, de la multiplicacion de la probabilidad de amenaza por la
magnitud de dafo se encuentra en tres rangos de diferentes colores:

Magnitud de dano

T Z 3

Probabilidad de amenaza
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VISTO BUENO Y AUTORIZACION.

El presente plan, entrard en vigencia a partir de la a izacion del Secretario de Cultura

de la Presidencia de la Republica.

Autorizado:

Dr. Ramon Rivas.

Vo.Bo.:
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Formulado y elaborado
Firma: X “’“WW\U\Z
Nombre: Yaneth Isa-b‘él“Rmandez

Firma: ﬁ

Nombre: Stephany Patricia Pardo
Técnico(a) de Enlace de la Unidad.

NOV 2015

Fecha de autorizacion:
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Departamento de Mantenimiento y Logistica de la Secretaria de Cultura de la
Presidencia
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ACCIONES INDICADOR DE LA RESULTADO DE MEDIOS DE AREA PERSONA LRSODRY | M A e pEr e TP TELRRE] GGTIBEE |
cobIGo METAS 70 | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
ESTRATEGICAS ETAS UNIDAD META ACTIVIDAD VERIFIGACION RESPONSABLE RESPONSABLE METAY DELA ENERO| FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO (SEPTI
ACTIVIDAD | ACTIVIDAD
1. Elaborar con el personal del
[departamento protocolos de
Plan de g de seog: guridad, divulg: y
GE y salud ocupacional en ics enlai |Protoc: laboradi 5% 2 2
lugares de trabajo para implementarios y resguardar
la inlegridad del personal y bienes
de la institucion.
Departamento de
AL Reatiny ruiasktines pir sshableCor Reunlones realizadas Lista de asistencia Mantenimiento y Licda. Yaneth Rivera 5% 2 2
los protocolos de seguridad =33
Logistica
1.2 Fomentar y fortalecer el apoyo
del personal de las diferentes
dependencias para conformar
Pian de gestién de seguridad |@quipos de emergencia efeclivos Equipos de
GE ¥ salud ocupacional enlos [que colaboren en responder emergencia 5% 4 2 2
lugores de irabajo oportunamente en situacion de funcionando
variacion del clima que atenten
conlra las personas y bienes de la
Institucién,
1.3 Reallzar convocatoria de las
diferentes dependencias de la Equipos de emergencia Departsmariso e
; Lista de asistencia Mantenimiento y Licda. Yaneth Rivera 5% 4 2 2
Secretaria, para confarmar los equipos conformados S
Logistica
de emergencia
2. Elaborar de los TDR 2016 para
los servicios de agua envasada,
B g ;
celular, seguros seguridad,
GO fotocopiadoras, café y azucar tavs, | TDR'S elaborados 20% 48 24 24
limpieza , I cortinas y
|montacaigas, extinlores equipos de
bombea y olros, para las diferentes
[dependencias de la Secretaria
2.1 Revisar contratos del perioda Contratos revisados Contratos periodo anterior 5% 12 3 8
anterior
Licda. Yaneth Rivera, Lic
Néstor Serrano, Ing. Rene
Cafienguez,Ing. Miguel Angel
2.2 Analizar la demanda de los Coordinacion de | Lara,Ing. Walter Tejada, Arq.
ina | idad del |
servicios requeridos en el periodo Detimials necerided dal d v | Meyhel Valiente, Arq. Astrid 5% 12 ] 6
servicio nuevo &
anterior Coordinacion de Rublo, Lic. Ruben Rodrigues,
Logistica Lic. Glenda Barrera, Claudia
Martinez de Baires Joel Isalas
i3 At Iasheceuia tl Vol dled Contratos Expediente del Contrato Pineda, Marlela Xlomara 5% 12 [ [
para los nuevos contratos Palacios.
2.4 Remitir a DACI TOR'S remitidos TDR'S 5% 12 6 6
3. Elaborar programas preventivos y
GO (o:'lKlNu( para los ﬂhkulrfs, Fmgrlm.i preventivo 15% 282 2 2% 20 2% 20 2 20 26 20 2 20 26
alres ¥ correctivo disefiado
cisternas, infraestructura y otros
2. Elsborer pmgram s prEvCTRNS Y Programa disefiado Programas de mantenimiento. &% 6 3
correctivos.
Licda. Yaneth Rivera, Lic.
- Néstor Serrano, Ing. Rene
Infi detall K -
3.2 Hacer levantamiento de dafios y/o Dii:nf;stiw de dafios y nformes rl.a ado de los Cafenguez,ing. Miguel Angel % 120 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10
necesidades. necesidades tecnicos
Geratamninios Lara,Ing. Walter Tejada, Arq.
Mantenknlent Meybel Vallente, Arq. Astrid
antenimiento ¥ | oy bio, Lic. Ruben Rodriguez,
3.3 Elaborar requerimiento solicitando Logistica Lic. Glends Barrera, Claudis
la aprobacion de los servicios de Aprobacién del servicio Requerimiento Martinez de Baires Joel Isalas 3% 120 10 10 10 10 10 10 |10 10 10 10 10 10
mantenimientos preventivos ¥ Pineda, Marlela Xiomara
correctivos Palacios.
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cobieo ALCIONES METAS UNIDAD IDIGADOR.DE LA | 4| RESUL TALO DE N RREA FERsOhA aine |l e R T T R JU:[;SESAGDBTO SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMERE | DICIEMBRE
ESTRATEGICAS META ACTIVIDAD VERIFICACION RESPONSABLE RESPONSABLE
ACTIVIDAD | ACTIVIDAD
PSS ETD PRl pgols Fago del servicio Facluras o 3 6 6 8 6 6 6
SErVICIO
4. Dar seguimiento a los consumos de Ditas da'e d
Go servicio de telefonia fija, Energia A 10% 30 6 9 6 9
5 servicios basicos
Electrica y Agua potable
Estadisticas elaboradas Facturas 2% 12 3 3 3 3
4.1 Elaborar estadisticas
Cuentas revisadas Facturas 2% 12 3 3 3 3
4.2 Revisar cuentas con altos
consumos
Arg. Astrid Rublo, Ing. Miguel
Diagnostica elaborado Diagnéstico gur cada servicio | Departamentode | Lara,Arg Me!:hel Valiente e % 2 1 1
basico Ing. Rene C Ing.
4.3 Elaborar diagnéstico Walter Tejada.
4.4 Dar recomendaciones para Elaboracién de Recomendaciones por servicio
" . 2% 2 1 1
disminuir consumos recomendaciones basico
a imi z
5 Dar segu!mlemn 2 !'ie(nmemhclunes Facturas 20 2 1 1
recomendaciones implementadas
5. Dar seguimiento y cumplimiento
GO a los conlratos de mantenimiento y | Archivo de contratos 15% 16 4 4 4 4
Ioglstica
s 4Els e e T Ejecucion de los contratos de I.Ic_da. Yaneth Rivera, Lic.
i ) “:ﬂdm;u cad acuerdo a especificaciones Expedientes. Néstor Serrano, Ing. Rene 5% 8 2 2 2 2
v prérrogas realizadas de contrato PR Departamento de |Cafienguez Ing. Miguel Angel
Mantenimientoy |[Lara,Ing. Walter Tejada, Arq.
k - Logistica Meybel Valiente, Arq. Astrid
5.2 Elaborar expedientes organizados . " 2 s i
pot.el afloy tps de contrati Archives clasificados Archivo de contratos Rubio, Lic. Ruben Rodriguez, 10% 8 2 2 2 2
Lic. Glenda Barrera, Claudia
6. Mantener el funcionamiento
Go sdacuedsde la lnfaesiniclurm, Mandnniento 15% 1508 133 [ 13 133 103 133 | 133 | 133 | 103 133 133 133 103
maquinas y equipos de la Realizado
institucién
6.1 Recibir solicitud de . s . "
S Delegar solicitud a técnico Correspondencia Licda. Yaneth Rivera 3% 675 60 60 60 45 60 60 60 45 60 60 60 45
mantenimiento
Fegepmarcti ke Mantenimiento programado  [Reporte o informe Hoda:Yineth Alveiaceing % 675 60 60 60 45 60 60 | e 45 60 60 60 45
mantenimiento Cafienguez
6.3 Realzar requerimlento de ienes o Gestion realizada Requerimiento aprobado Arq, Meybel Valiente, Arq. 3% 60 5 5 5 5 5 5 [ 5 5 5 5 5
servicios para mantenimiento s Astrid Rubio, Ing. René
= WEM0 Icanéngues, Ing. Miguel Lara e
i laacipde Mantenimiento realizado Informe Ing. Walter Tejada 3% 60 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
mantenimiento
v " g v Meybel Valiente, Astrid Rubio,
6.5 ?upewlsal y verificar el trabajo Validacion de actividad Reporte y documentacion René Cafiéngues, Miguel Lara y 3% 3% a 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
realizado finalizada. fotografica i
Walter Tejada
7. Administrar y brindar EaNE dE beahiports
GO el uso del P i 10% 9600 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800
prestado
combustible a nivel Institucional
7.1 Recibir solicitud de servicio de Asignacion del servicio de Asignacion en el sistema de Logistica Mariela Palacion y Nestor % 3000 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250
transporte Transporte transporte Serrano
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MESES
PESODE |META ANUAL !
ACCIONES INDICADOR DE LA|  RESULTADO DE MEDIOS DE AREA PERSONA e
cobi METAS U
0 | EsTRATEGICAS NIDAD META ACTIVIDAD VERIFICACION RESPONSABLE RESEONEARlE METAY DELA [ENERO[FEBRERG| MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
ACTIVIDAD | ACTIVIDAD
" lon de vales d Informe mensual de registro| aridia-Palasios Rub
7.2 Asignar Combustible SENECn Sle vRles ce de consumo y gasto mensual|  Logistica i Ch % 3600 300 300 300 300 300 300 | 300 300 300 300 300 300
combustible Rodriguez y Nestor Serranc
de combustible
7.3 Notificar al Solicitante Servicio brindado Correspondencia Logistica | hartela Falaciony Nestor 3% 3000 250 | 280 250 250 250 | 250 | 250 250 250 250 250 250
rano
Go 8. Brindlar sarviclo de corrfaridancla. | Mo pondensia 5% 2400 200 200 200 200 200 | 200 | 200 200 200 200 200 200
recibida y entregada
8.2 Organizar Ia correspondencia Cor 'esm::“r:;? d':‘“"“ ¥ |itacoras de los motociclistas Logistica  |Cludia Martinez de Baires 5% 2400 200 200 200 200 200 | 200 | 200 200 200 200 200 200

100%




