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INTRODUCCION 

El Departamento de Mantenimiento y Logística de la Secretaría de Cultura de la 
Presidencia, presenta su Plan de Trabajo Anual para el año 2015, el cual formara 
parte integral del Plan de Trabajo Anual de la Dirección General de 
Administración Cultural. 
En este plan se presentan las diferentes Actividades que contienen las metas 
establecidas en las coordinaciones de Mantenimiento y Logistica. 

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

La Coordinación 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 Coordinación de Logística, es la responsable de los servicIos 
generales como seguridad limpieza, transporte y mantenimiento de flota 
vehicular con que cuenta la Secretaría 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 Logística se hace necesario contar con 
esta herramienta administrativa que permite revisar continuamente el fiel 
cumplimiento de las metas trazadas para el año 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 
institución. 

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

CUADRO FODA 
GERENCIA DE 

MANTENIMIENTO y 
LOGISTICA 

SECRETARIA DE CULTURA 
DE LA PRESIDENCIA 

FORTALEZAS 
Talento 
Multidisclplinario. 
Alto Nivel de 

respuesta 

DEBILIDADES 
Humano Carencia de Sistemas 

Gestión 
Informálicos para el manejo y 

y control de combusti ble, agua 
envasada, servicios de 

Infraestructura adecuada para limpieza, servicios de 
suplir las necesidades mantenimiento y 
Institucionales. 
Contar con apoyo humano 

otras dependencias de 

fotocopiadoras; y mejoras a 
de los programas Intormaticos 
la de transporte y papelería 

Secretaria de Cultura 

OPORTUNIDADES 
Aprovechamiento de la Red de 

Capacitación Gubernamental 
basada en el Arl. 5 literal i, de la 
política de ahorro y austeridad. 
Apoyo interinstituclonal de los 

diferentes comités de las 
Instancias del estado. A ci tar : 
Comité de seguridad e Higiene 
Ocupacional, Comités de ahorro 
energético, y comités de 
emergencia. 

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 logíst ica y 
mantenimiento. 

AMENAZAS 
Desastres naturales. 

Incremento de la violencia 
social 

Alta demanda de 
información de controles 
internos por parte de la 
controlaría del Estado y por 
la Ley de Acceso a la 
Información. 
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MATRIZ DE RIESGO 

Análisis y gestión de riesgos: Con la matriz identificaremos el análisis y gestión 
de riesgos de la unidad organizativa la cual se desarrolla de la siguiente manera. 

Riesgos 

~ 

1. Desastres naturales y 
siniestros 

2. Falta de comunicación 
entre las Coordinaciones y 

) las Unidades o Direcciones 
solicitantes 

3. Cambio de políticas 
gubernamentales 

4. Retraso en la contratación 
de los servicios solicitados 
a UACI 

5. No contar con los 
contratos de servicios: 
Vitales para el 
funcionamiento de la 
institucion 

SECRETARiA DE CULTURA 
DE LA PRESIDENCIA 

Probabilidad Magnitud de daño Resultado 
de amenaza 

2 4 8 

2 3 6 

2 2 4 

3 9 
3 

3 4 12 
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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 algún caso no se pudieran llevar a cabo las metas 
propuestas en el plan anual de trabajo 2015 de G.O.P. 

. .. 
1 • . ,. . 

Palta de comunicación elrtre la8 
Coorcjlnllc!on'8 y la8 Unidades o 
Direcciones 80IIcltantéa 
3.Camblo de politlca8 Guberna",entales 

6. No contar con 108 contrat08 de 
esrvlclo. vltale8 para la In8tltuclon 

. . . . 
Contar con la preparación adecuada para 
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 políticos 
Buscar alternativas financieras. 

Hacer contrataciones priorizando las mas 
relevantes para el buen funcionamiento de la 
institucion. 

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

4 

o 
·c 
'" " 3 .. 
" " ::l -'c 2 CI> 

'" ::;: 
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VISTO BUENO Y AUTORIZACiÓN. 

El presente plan, entrará en vigencia a partir !::d~e:.!I ª-il.l.llllli@f~~,del Secretario de Cultura 

de la Presidencia de la República. 

Autorizado: _____ ...::~~~~~=~;.~~~::::~~ 
Dr. Ramón Rivas. 

Secretario de Cultura de la Presidencia de 

Vo.Bo. :· ______ ~~~:::::::::~~-::::::~~------

Arqta. América Hern ' ndez de Villato 

Revisado: __ ~,"",,~===::::::==---,:~ __ ~&~~~~W--____ _ 
Lic. José Manuel Rivas Zacatares 

Jefe del Departamento de Organización y Planifica on 

Formulado y elabo 

Fi 

Nombre : Yaneth 

Jefa Departamento de Mantenimiento y LO!~ist~ 

Firma : ______ ~~· .... · "'t{"""'''''-'''----____________ _ 
Nombre: Stephany Patricia Pardo 

Técnico{a) de Enlace de la Unidad. 

. NOV 2015 
Fecha de autorización : ___________________ _ 
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PLAN DE TRABAJO 2015 
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y LOGISTlCA 

PESO DE META ANUAL MESES 

COOIGO ACCIONES 
METAS UNIOAD INDICAooR DE LA RESUL TAoo DE MEDIOS DE AREA PERSONA 

META Y OH. ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO J UNIO JULIO AGOSTO S EPTIEMBRE OCTUBRE NOVI EMBRE DICIEMBRE 
ESTRATEGICAS META ACTMDAO VE RIFICACION RESPONSABLE RESPONSABLE 

AC TMDAO AC TM DAD 

l . E'-borBr con el pef50nel del 
depel1l1mento prOlocolos de 

~"' ... Ob4n"' __ IIegIIrId..:l, dMIIgarlos y 
OE ,...w~ ..... ntandarLIarlO$ en la institudón P.ototokt> c~bo<odo. 

~_""\nWoO p'ralmpltmentarlo5 y!e&guardar 
1.lnIegridad del pelWll8l Y bienes 
da la InSlitud6n. 

1.1 Realll .. reunione< p .. a .... a_e. 
Oepanamen,o de 

loI ",olotokt> de SCllHldad 
Il .... nlonu .e,II,od .. U ... de . ,",Ie .. da Mon' enimionlo y Ikda. V.ne.h RÑe ... .. 

lo.¡"ita 

1.2 Fomtntar y 1000ale«ll el apoyo 
del pertonll de las diferentes 
dependenei/ls p¡rra conforma r 

p,."dogoolOn"" ~ equipos de emergencia ef&etivos [qulp.o. d. 
OE , NoI\.Id~ ...... que col.boren e n respond er cm.recnd • .. 

...... ""ltol:>ojo oportunamenle e n &i!uadón de lun,lon.ndo 

) I'lIriadón del clima que alenten 
conlra las personas y blenasda la 
irosliluclón 

l .) Rull, .. eon,oulo,l. del .. 
o.p. " . mento de 

d~e,enl .. depe.d.nelu del. [qulp.o. d. eme'lenda 
1I.t.de ul"enell Monlen lml.nloy litd • . V.n.lh 11. '-' .... .. Sf(,ell";'. p'" ,onform .. lo. tquipo. ,onform.do. 

d •• me" o.,1a 
lo,í.lka 

2, EI.bor.,delO$ TDR 2(11/1 pa'a 
10$ NrvII:io$de agua enva$lKla , 
eombu$tble./umigal;ion, Telek>nla 
celula" .tgIHOS,~ridltd, 

00 Iotocopitdofu. eII/6 y BlUCII' ."'-'Cls.. TDII. ·~f'labo .. do. ... .. .. .. 
impltza • papele"', cortina , y 
monIaell'gU. e>linlor", equipOS d e 
bomb&o y otros. pe.a ... , diferentes 
dependeno;i;u de la Se<;leta.1.a 

l .1 ~ .... kar,onu.lo.del pModo 
•• I.rIo< 

Conl •• to. r .. ,"do. Conlrolo. periodo anterlo< .. " 
lkd •. Y.neth RÑera.lk. 
Ntslor SenonO. ln,. llene 

Caften,ue',1n,. MlJuol ... n,el 
l .Z "'n. II, •• 11 demando d.lo. 

Oelerml • • I. n""e.ld.d del 
Coordin. don de l .. a.l n, . W, " .,'ej.da, .<I.q. 

se .... klo. ,equerido.en el pe.lodo 
...... k lonuO\lo 

hpodl.n te M.nlenlmlen toy Mr;bel V.II, nle, "'.q. "'",Id " " . n!tllo. Coo,dln . elon de Ilublo. lit. Ruben Rod,l¡ue •. 
l o, i,rico lit. Glendo 80ne rl , CI.ud l. 

M."ln., de B. I,e.)o,II .. I •• 
l .l"'ju"" 1 .. n"" •• Id.de. " ' uole. 

Con".IO. hpedlenlO d. 1 Con ' •• lo Plned •• M.rlela Xlom .. a .. " p ... lo. n"O\Io"onl"loo Palulo •. 

r_ ~ 
MR.mM~ .OMI To.ol'S ,e ... ~Ido. TOR'S .. " 
l . [libo •• , "'OIfO"'O' ","en,'-'o. y 

00 
e ..... "". '-'o. par ..... vehku .... , Pro,.o .... "' .... e".m. 15' m .. .. .. 
... ~I .. Io" ... aire ... ondklonod .... y<oned'-'odisellado 

.. " .. .. .. " .. " .. 
,"'em.a •. In/" nt".,h'" y OIfOI 

1.1 ( labo ... , .... , ...... "' .... enIiv ... y 
P,"" ..... lIIleft.do 

''''',",'''0'' 
"'0If ....... de m.ntenimlento. .. 

l kd. , V .... lh ~ •• lk. 

1.1 H .... IeIr.nla"'lentoded.~o. y/o Ol.,no.tko de d. fto. , Info.mn delaR.do de lo. 
NtslOf ~e".no, Inl. lI.ne 

....... Id.d,.. nt<01.Id.dc • t,","ko. 
C.I'oen,U ••• lnl , MlcuelAnlel .. '" " " " " " " " " " " " " 

o.p. " . ",enlo de 
l"'.Inl· W. ~ •• Tej.d •• "" '1. 

M.nl.nlmlento V 
Mr;bel V.llenl •• "" q . ... ",1cI 

l.3 [lobo .. , requ~r!mlenlo soll<M.ndo lOli.t it. 
Rublo, lk, Ruwn lIodrlluel. 
lk . Glond. h .. e, •• Claudl. 

l •• p.ob. tlón de lo ....... klo. de Ap,ob.tló. d.I "' .... k lo Requ .,lmlen to Mo"in .. d. hlruJ oel l .. la. 
,. 

'" " " " " " " " " " " " " ", •• "nlmlento. p'O\I.n t'-'o. V Plnod •. M. rlel. Xlo",,,. 
<0"0<1'-'0. P.laclo •. 
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y LOGISTICA 

PESO DE META ANUAL MES[S 

CODIGO ACCIONES 
METAS UNIDAD INDICADOR DE LA RESULTADO DE MEDIOS DE "EA PERSONA 

META Y DE LA ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JUUD AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ESTltATEOICAS META ACTMDAD VERIFICACION RESPONSABLE RESPONSABLE 
ACTMOAO ACTMOAD 

J.4 Oo,vlno buono po,. el pOt O del 
hloMI .. rvkio Futu ... .- " 

4. Do' .. ,ulmlenlo .Io. con.umo. de 
Ooto. do 'On'urno de 00 ....... k1ode telelonlo ni'. Ene" lo 

.. ",kio.bhko. '" 30 
Eloctric. ~ "',ua polobJe 

["od l. tk .. elobo ,od .. r.,lu ... " 4. 1 ( 101)011, • • t. d'.lleu 

4.2 Revl ... , ' uOnl .. <on o ~o. 
( uenl ....... i .. do, r '<lu, .. "' " 

) ""~ .... miel Rubio. In,. Mlauel 

Diagnostico elabo,ado 
Oio, n6'tko po' Cldo .. ",lcio OepO,1ImenlO de 1 0.o.A'~. Me~bel V. lien'" 

"' b •• ko M.n'onlmJento In,. Ren.C.~e n,uo .. tn,. 
4,) Elobo,o. dio, nÓ.lleo Wolt .. l ej.d •. 

4.4 O .. ' e<omendodono, p", [Iobo,.,ió.de Re<omond",lono. po, .. ", lelo 

"' di,mlnul, 'IIMumO' ' e<omend.,lon .. b"ko 

( ,S D .. 'Olulmi""to. Rt<omendo,lon .. 
F.cIU'O' .«omonrl.,1ono. Impleme ntod .. 

5. Da, SE-guimientll y cumplimle nlo 
00 a los con~atos de mantenimie nto y Archivo d. contr. lo. ". " loglstica 

Ejecucl6n delo. <oM.oto.de l kdo. V.ne th RIv .... l k 
~,l Elo bo.o • .,pe<ifKl<lon .. técnic .. 

",u .. do o e.pe<ifK.,lone. [.pe(jlen t .. Né,IoI Serr.no, Inl, Rene 

" ~ p,órro, ,,, ... Ii .. d .. de conlroto 
t""nk .. Oeponl men to de (l ~en8u.,.ln,. Mi, uel An,ol 

M. nlenlmlenlo V 10,o,ln,. Wlh, 1olldo. A'q 

~. 2 EI. bo,", expe(jlente. o',"nl,"do, 10,I'tkl Me~bel Vlllento, A,q .... ml<l 

po' .I o ~o y tipode ,ont.~to 
Archivo. clulr,,"do. A,ehlvo de,ontroto. Rublo.Lk. Ruben Rod'icue>. ". l k. Glendl 81".,1. (1l ud lo 

6. Min!e ner e llunclona mle n!o 

00 adecuado de la in lraeslruc!ur8, Mantenimiento ". "" '" '" '" '"' '" '" '" '" '" '" '" '" máquinas y equipos de la Realizado 
institución 

6_1 Re<ib~ .o l k~ud de 
Del., .. solicitud I I~c.lco 

monte nlmiento 
(o" e,pondend o l kdo. Voneth Rlverl ,. 

'" " " " .. " " " .. " " " .. 
6.2 P'o,,,ml' l,t"ld.d de 

Manlenlmiento p,o'ftmodo Reponeolnfo,me l l<do. Vl no th Rlver~ el n, ,. 
'" " " " .. " " " .. " .. .. .. montenl.,Jento (l~enEue, 

6.1 Re. li ... ,eque,im lento rleblene.o 
Ge<tion ... Iiud • Requeómlen to.p,obodo A.q_ MeybelVollente, A'q ,. .. .. ",klo. pa.o mo ntenlmlen to A11.1<1 Rublo.lna. Rent 

Mante nimien lo 
Coften,ue,. ln,. Ml.cuello," e 6 .• Ej«u tl,l. ",licitud de 

ml nten lnliento 
Montenlmiento .. l li.odo Ilnlo. me In, . W. lterTejodo ,. .. 

6.S Su pe",i .. , yverlf" .. el trl bojo Vl lidoelón de O<lividod I:·~"· , do<umentl<lon 
Me~b.1 Voli. nte. A" . id Rubio. 

, .. Ii, . do finoli,odo. lotogrl f" o 
R.ntCoft~",u ... MI,,, ,l lo ,o y ,. 

" Wah • • Tejl do 

I. Adrnlnl"'" , V b.lnd .. 
Se",kio d. t.on'pon e 

00 • f"lenl enoen' e 01 USO del trl n'pon " V p,estldo " . 9600 ... . " ... ... ... ... . " .. . ... .. . ." ... 
,om bu"ilrie I nlvel lnstlluclon.1 

1.1 Re<lb~ .ol ic~ud de .. ",klo de A.I,nl< lon del .. ",klo de A.llnocian en el .l,terno de 
Logística 

Marlelo Pl locion y N .. tol ,. 3000 '" '" "" "" "" "" "" "" "" "" "" "" u.n'l"'n. Tll n,pon e tlln.pon e Se" .no 



PLAN DE TRABAJO 2015 
DE A NIMIENT VL I TI DEPARTAM ENTO M NTE O OG S e A 

PESO DE META ANUAL MESES 
ACCIONES INDICADOR DE LA RESU LTADO DE MEDIOS DE AREA PERSONA CODIGO 

ESTRATEGICAS 
METAS UNIDAD 

META ACTMOAD VERIFICACION RESPONSABLE Mf r AY ,,'" ENERO FEBRERO MARZO ABRil MAYO JUNIO JUUO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE 
RESPONSABLE 

ACTMDAD ACTM DAD 

Asi, nl<ion de v.le. de 
Informe men'u. 1 de reJl.lro 

M .. ~I. Pol.do •• Rubo. 7,2 A'iano'Combu' tible de con.umo V , .. to meno" , 1 l ogistica O" 3600 '00 ' 00 "" "" '"O "" 'oo "" "" "" "" "" com bu.lible 
de co mbu,tible 

Rodrilue. y "'.,I,,,S.,,.no 

7,3 Notifoc.,.1 Solicit • • t. S. ",icio brind. do (orr .. pondenci. Logislica 
M. ,i. l. Pol.don y ", •• Ior 

3% 3000 '50 ' 50 S.".no '50 25' '50 '50 25" '50 ' 50 '50 ' 50 '50 

00 a. Brindo< Hrviclo de cO" "'pondenci. 
COlle.pondenel. 

5" redbld. yen\'q. d. 2.00 '"O '00 '"O '"O '"O '00 '"O '"O ' 00 ' 00 '"o '"O 

) 
1.2 Or, ,,i .. ' l. co" .. pondon<ll 

CO"" P'Ondencl. , ... Ibld. y 
Blt. ,o, .. de Io,moto<klln .. Logistica Cll udi. M'r1 ine,d. BI I, .. 5% UOO '"O '"O '"O '"O "" '"' "" '"O '"' '"O "" "" ."I rq .d. 

'""" 


