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l. INTRODUCCION

A partir del mes de enero del afo 2011 la unidad responsable de la administracion
del activo fijo Institucional se conformo como tal, y desde esa fecha ha funcionado
en forma independiente del area financiera, cada afo se han enfrentado nuevos
retos y con ello el surgimiento de nuevas metas. Para el presente afio en el
Departamento de Activo Fijo los esfuerzos estaran dirigidos en tres lineas de
accion, la primera al registro y control de los bienes Institucionales, la segunda al
descargo Institucional de todos aquellos bienes que debido al paso del tiempo vy al
uso que fueron sometidos se encuentran inservibles y la tercera a la creacion de

nuevas normativas.

El presente documento serd la guia para el cumplimiento de las acciones
programadas a ejecutar para el logro de los objetivos establecidos, y ademas sera

el parametro que nos ayudara a cuantificar el logro de los objetivos.
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Il. OBJETIVOS DEL PLAN

A. Generales _
Establecer los mecanismos que nos ayuden a mejorar el registro y control del
activo fijo institucional, desde que estos ingresan a la Institucion hasta su

disposicion final,

B. Especificos
e Elaborar dos normativas una que nos ayude a normar el descargo de todos
aquellos bienes que debido al paso del tiempo y al uso al que fueron
sometidos se encuentran inservibles y la segunda con la administracién del

activo fijo institucional.

e Contar con una herramienta informatica que nos ayude a incrementar la

eficiencia y eficacia en el registro y control de los bienes Institucionales.

* Realizar la primera entrega de solicitudes de descargo recibidas por parte
de las diferentes dependencias de Institucion a la Comisién de Descargo
de bienes muebles de la Secretaria de Cultura, con el propésito de iniciar

con el descargo institucional de bienes.
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Con el'equipo de trabajo se realizé una evaluacién para identificar los aspectos

positivos y negativos que afectan la gestion actual del Departamento de Activo

Fijo, llegando a obtener los cuatro valores principales: las Fortalezas, las

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

tomar las decisiones estratégicas oportunas. A continuacion detallamos los

valores:
Fortalezas Debilidades
| eNo se cuenta con
un sistema

informatico para los
activos fijos
institucionales.

| eLa capacidad del
| equipo informatico
es insuficiente para
| el procesamiento y
almacenamiento de
| la informacién y los
equipos carecen de
proteccion (UPS).

eNoO se cuenta con
normativa para el
control del activo fijo
institucional y para

| los descargos de

| bienes.
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circunstancias.

eFalta de entrega
| de informacion y
. | documentacién
. | sobre las

| adquisiciones a
través de los
FCMF y
donaciones de
bienes por parte
| de las

| dependencias.
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IV. ELABORACION DE 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 el

Departamento de Activo Fijo durante el afio 2017.

: Probabilidad | Magnitud

2. Cambios de politicas
gubernamentales

4. Falta de informacién por 2 3 6
parte de las dependencias,
sobre los movimientos de
bienes.
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V. ELABORACION DE 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 el Departamento de Activos Fijos durante el afio 2017.

Riesgos Acciones contingenciales

2. Cambios de politicas Elaborar planes flexibles que se
gubernamentales puedan acomodar a los cambios
politicos

4. Falta de informacién por parte de | Sociabilizar periédicamente la
las dependencias, sobre los normativa sobre los movimientos de
movimientos de bienes. bienes.

o
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VI. HOJA DE APROBACION.
AUTORIZACION

Autorizado: \O \Vlug/

Msc. Silvia Elena Regalado /,;;;x\
3 e 2y
X \]

Secretaria de Cultura de la Presidencia d "ﬁtﬁfﬁ-&;puT

i
}‘r

:'

Vo.Bo.: /
NP

Msc. Nohemy Navas Aglj«I{ar.

o) va
3 ‘L‘_ bk L“f‘?ﬁ
= =

Técnico de Enlace de la Unidad:
Licda. Karla Roxana Parada Serrano /

ABR 2017

Fecha de autorizacién:
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CRONOGRAMA 2017

INSTIT
REVISAR LAS SOLICITUDES
CONTRA LOS INVENTARIOS DE
BIENES.

DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO

INFORME

AREA DE REGISTRO Y
CONTROL

TEC. MARIA EUGENIA
ABREGO

1.2 VERIFICAR FISICAMENTE LOS INFORME AREA DE LEVANTAMIENTOS TEC. JUAN ANTONIO $5,500.00
BIENES SOLICITADOS PARA Y CONSTATACIONES ALFARO
DESCARGO.

1.3. ENTREGAR LAS SOLICITUDES MEMORANDUM DE JEFATURA DEL ARQ, SANDRA
REVISADAS A LA COMISION DE ENTREGA DE LAS DEPARTAMENTO GUARDADO

GO
RECOPILAR, CLASIFICAR Y NORMATIVAS E -AREA DE REGISTRO Y -LICDA.. KARLA
ANALIZAR INFORMACION INSTRUCTIVOS. CONTROL ROXANA PARADA
SOBRE LOS DESCARGOS DE -AREA DE -TEC. JUAN ANTONIO
BIENES. LEVANTAMIENTOS Y ALFARO
CONSTATACIONES -ARQ. SANDRA
-JEFATURA DEL GUARDADO
DEPARTAMENTO
22.  ELABORAR EL DOCUMENTO DE DOCUMENTO -AREA DE REGISTRO Y -LICOA. KARLA
LA NORMATIVA. CONTROL ROXANA PARADA
-AREA DE -TEC. JUAN ANTONIO
LEVANTAMIENTOS ¥ ALFARO
CONSTATACIONES -ARQ. SANDRA
-JEFATURA DEL GUARDADO
DEPARTAMENTO
2.3.  ENTREGAR LA NORMATIVA AL MEMORANDUM DE JEFATURA DEL ARQ, SANDRA
DEPARTAMENTO DE ENTREGA DE LA DEPARTAMENTO GUARDADO
PLANIFICACION PARA REVISION NORMATIVA,
Y APROBACION.
wd LAN y

RECOPILAR, CLASIFICAR Y NORMATIVAS E REA DE REGISTRO Y . KARLA

ANALIZAR INFORMACION INSTRUCTIVOS. CONTROL ROXANA PARADA

SOBRE LA ADMINISTRACION -AREA DE -TEC. JUAN ANTONIO

DEL ACTIVO FIJO. LEVANTAMIENTOS Y ALFARO
CONSTATACIONES -ARQ. SANDRA

-JEFATURA DEL GUARDADO
DEPARTAMENTO
3.2.  ELABORAR EL DOCUMENTO DE DOCUMENTO -AREA DE REGISTRO Y -LICDA. KARLA

LA NORMATIVA PARA LA CONTROL ~ ROXANA PARADA

ADMINISTRACION DEL ACTIVO -AREA DE -TEC. JUAN ANTONIO

FIJO INSTITUCIONAL. LEVANTAMIENTOS Y ALFARO

WY
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CONSTATACIONES -ARQ. SANDRA
-JEFATURA DEL GUARDADO
DEPARTAMENTO
33.  ENTREGAR LA NORMATIVA AL MEMORANDUM DE JEFATURA DEL ARQ. SANDRA 1
DEPARTAMENTO DE ENTREGA DE LA DEPARTAMENTO GUARDADO
PLANIFICACION PARA REVISION NORMATIVA,
¥ APROBACION.
GO EL
4.1,  REAUZAR PRUEBAS EN EL INFORME Y CORREOS -AREA DE REGISTRO Y -TEC. RUBEN 1
SISTEMA DE ACTIVC FLIO Y CONTROL RENDEROS.
REALIZAR LAS OBSERVACIONES -AREA DE -TEC. ANA CUELLAR
RESPECTIVAS. LEVANTAMIENTOS Y -TEC. MIGUEL
CONSTATACIONES BARRERA.
-TEC. ALEJANDRO
HERRERA.
GO
5.1.  PREPARARY ENTREGARA LA MEMORANDUM DE AREA DE REGISTRO Y LICDA. KARLA PARADA 1
COORDINACION DE ENTREGA CONTROL
CONTABILIDAD LA DOCUMENTACION DE
DOCUMENTACION DE LOS LOS BIENES A
BIENES A CONCILIAR. CONCILIAR.
5.2.  REVISAR LAS OBSERVACIONES CUADRO DETALLE DE AREA DE REGISTRO Y LICDA. KARLA PARADA 1
RECIBIDAS DE PARTE DE LA BIENES CORREGIDO CON CONTROL
COORDINACION DE BASE A LOS ERRORES U
CONTABILIDAD, Y ENMENDAR OMISIONES
ERRORES U OMISIONES. OBSERVADAS.
5.3.  ELABORAR Y ENTREGAR A MEMORANDUM DE AREA DE REGISTRO Y LICDA. KARLA PARADA 1
CONTABILIDAD EL ENTREGA DE LA CONTROL
DOCUMENTO FINAL DE LOS DOCUMENTACIGN YA
BIENES CONCILIADOS. CORREGIDA DE LOS
BIENES CONCILIADOS.
GO g
6.1. PROGRAMAR LA VERIFICACION INFORME -AREA DE -TEC. JUAN ANTONIO 1
FISICA DE LOS BIENES Y LEVANTAMIENTOS Y ALFARQ
PREPARAR LA INFORMACION Y CONSTATACIONES
FORMULARIOS NECESARIOS.
6.2.  VERIFICAR FISICAMENTE LOS INVENTARIOS Y -AREA DE -TEC. RUBEN 20
BIENES MUEBLES DE LAS FORMULARIOS LEVANTAMIENTOS Y RENDERCS.
DEPENDENCIAS CONTRA LA CONSTATACIONES -TEC. MIGUEL
INFORMACION PREPARADA BARRERA.
SOBRE LOS BIENES. -TEC. ALEJANDRO
HERRERA.
-TEC. JUAN ANTONIO
ALFARO
6.3.  ELABORAR INFORME SOBRE LA INFORME -AREA DE -TEC. JUAN ANTONIO 2
VERIFICACION DE BIENES LEVANTAMIENTOS ¥ ALFARO
MUEBLES. CONSTATACIONES
GO ;
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REVISAR LA DOCUMENTACION
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DOCUMENTOS QUE -AREA DE REGISTRO Y LICDA. KARLA PARADA
RECIBIDA SOBRE LA AMPARAN LA CONTROL TEC. ANA CUELLAR
ADQUISICION © DONACION DE ADQUISICION O -AREA DE
BIENES A LA INSTITUCION, DONACION DE BIENES
7.2.  ASIGNAR CODIGOS DE CUADRO AUXILIAR PARA -AREA DE REGISTRO Y LICDA. KARLA PARADA
INVENTARIO A LOS BIENES DE LA COSIFICACION ¥ CONTROL
ACUERDO AL CATALOGO DE ASIGNACION -AREA DE
CODIFICACION Y  ELABORAR ELABORADO
EL CUADRO. AUXILIAR PARA LA
CODIFICACION FISICA DE LOS
BIENES.
7.3.  CODIFICAR FISICAMENTE LOS CUADRO AUXILIAR PARA -AREA DE -TEC. RUBEN $ 6,700.00
BIENES MUEBLES. LA COSIFICACION Y LEVANTAMIENTOS Y RENDEROS.
ASIGNACION, FIRMADO CONSTATACIONES -TEC. MIGUEL
BARRERA.
-TEC. ALEJANDRC
HERRERA.
-TEC. JUAN ANTONIO
ALFARO
7.4.  REGISTRAR LOS BIENES EN LOS INFORME -AREA DE REGISTRO Y -LICDA. KARLA
INVENTARIOS. CONTROL PARADA
-AREA DE -TEC. ANA CUELLAR

SOBRE EL TEMA DE LOS
DESCARGOS

IEF
DEPARTAMENTO

-TEC. MARIA EUGENIA
ABREGO

GUARDADO

IDENTIFICAR Y CLASIFICAR LA ARCHIVADORES DE RECEPCION SRA. MARTA ELENA
DOCUMENTACION DE PALANCA ENVINETADOS GALDAMEZ
ACUERDO A LA TABLA DE
CLASIFICACION POR SERIES Y
SUB SERIES

9.2 REALIZAR EL PROCESO DE TABLA DE PLAZOS RECEPCION SRA. MARTA ELENA
DEFINICION DE PLAZOS DE GALDAMEZ

CONSERVACION DOCUMENTAL

RTIR CHARLAS CON
ENFOQUE DE GENERO

INFORME

~ JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO

“ARQ. SANDRA
GUARDADO

JEFE O DIRECTOR QUE AUTORIZA:

FIRMA'Y SELLOC:
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