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SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDINCIA

PLAN DE TRABAJO ANUAL 2014

Presentacion

La Gerencia de Mantenimiento y Logistica de la Secretaria de Cultura de la
Presidencia, presenta su Plan de Trabajo Anual para el afio 2014, el cual formara
parte integral del Plan de Trabajo Anual de la Direccién de Administracion.

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

La elaboracion del Plan de Trabajo 2014, es el resultado de las propuestas del equipo
multidisciplinario de las coordinaciones de Mantenimiento y Logistica. Asi se logro
disefar el documento que responde a las necesidades institucionales.

El presente documento sera la base para el desarrollo de las actividades de ambas
coordinaciones para el periodo del 2014.

l. Antecedentes:
Para el 2011, se genera una reestructuracion quedando como Gerencia
Administrativa y bajo su cargo los departamentos de recursos Humanos,
Mantenimiento y Logistica e incorporandose como departamento la Unidad de

Activo Fijo.

Para el 2013 la Gerencia de Mantenimiento y Logistica, forma parte de la
Direccién de Administracién y cuenta con un equipo de personal en el area
administrativa de nueve personas, en drea de Mantenimiento trece y en
Logistica de dieciocho personas.

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.
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La Coordinacion 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.

Alcance
Las metas establecidas parten de la estrategia global de la “Renovacion e

Innovacién de la Institucionalidad Cultural’ bajo la iniciativa de la
reingenieria de la gestion administrativa y cultural. Las metas pretenden
impulsar la forma de hacer las labores institucionales de las dos
coordinaciones y promover el cambio cultural por medio de los servicios que

presta a las diferentes dependencias.

Justificacién

Para poder realizar un adecuado seguimiento de la labor de la Gerencia 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 2014.

Objetivos.

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.

Gerencia de Mantenimiento y Logistica.

METAS DE LA GERENCIA DE Mantenimientoy | v 510 ApoR DE LA META | RESULTADO DE ACTIVIDAD

Logistica

Supervisar el trabajo de las

Informe de la
realizacion de la obra,

coordinaciones ey
bien o servicio

Autorizacion de la obra,

Revisar solicitud de obras, bienes o servicio

bien o servicio

Revisar requerimientos de obras, bienes o
servicio

Ejecucion de la obra bien
0 servicio
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Supervisar el cumplimiento de obras,
bienes o servicio

Informe de la realizacion
de la obra bien o servicio

Realizar reuniones periédicas con pérsonal
de las coordinaciones de Mantenimiento y
Logistica

Acta de reunion

Revision de reunién anterior

Cumplir acuerdos

Agenda de reunién

Firma de acta de reunion

Objetivos especificos de Mantenimiento.

101. Realizar mantenimientos menores y/o

Mantenimiento

emergencias de infraestructura y equipos Realizado
101.1 Recibir solicitud de servicio
G Correo o memorandum
101.2 Asignar actividad
Proceso de ejecucion
101.3 Realizar requerimiento de bienes o
servicios
Disponibilidad de los recursos
101.4 Ejecutar el requerimiento solicitado
Finalizacién de requerimiento solicitado
Validacion de actividad finalizada.
101.5 Supervisar y verificar el trabajo realizado
a Servicios
. Administrar 6r
102. Administrar érdenes de compra Bratiadad

102.1 Acuerdo de nombramiento del
administrador del contrato

Cronograma de trabajo

102.2 Elaborar expediente

Priorizacidn de ordenes

102.3 Elaborar requerimiento

Servicio prestado

102.4 Coordinar con empresa contratada para
inicio de trabajos solicitados

Cancelacion de servicios

105. Elaborar acta de recepcion

Expediente del contrato completo




103.1 Elaborar programa de mantenimiento

Diagnostico de dafios y necesidades

103.2 Elaborar requerimientos de insumos

Aprobacidn del servicio

103.3 Ejecucidn de las actividades seguin
programa

104.1 Levantamiento de datos y fotografia

Pago del servicio

Levantamiento elaborado

104.2 Elaboracion de planos arquitecténicos
y presupuesto

Planos arquitectdnicos y presupuesto
elaborado

104.3 Revision del Proyecto

Proyecto revisado

104.4 Solicitud de aprobacién y firmas de
requerimientos de la Direccién Nacional

Requerimiento Revisado

104.5 Aprobacién de requerimiento de
Proyecto por parte de la Direccion de
Administraciéon

Requerimiento aprobado por Direccién
de Administracion

104.6 Entrega de requerimiento aprobado y
firmado a GACI

Requerimiento aprobado por UACI

104.7 Administracién y Supervisién de
Proyecto Contratado

Proyecto administrado y supervisado

104.8 Proyecto finalizado

Acta fiel cumplimiento

105. Mantenlmiento preventivo, revlsién y
diagndstico

Equipos en

funcionamiento

105.1Elaboracién de programa de mantenimiento

Cronograma de trabajo

105.2 Elaboracion de requerimientos de insumos

Priorizacién de ordenes

106.1 Realizar reuniones semanales de

105.3 Ejecucion de las actividades segin
programa

planificacion

Informe final

Reuniones planificadas realizadas




107.1 Coordinar acciones especificas que pueden
ser capacitaciones, talleres, charlas, conferencias,
convivios etc.

IDENCIA

periféricos por afio de expediente de contrats

108.1 Depuracién y organizacién constante
de la documentacién de la coordinacién de
mantenimiento

Archivo orga'nizado

Coordinacién de Logistica:

METAS DE LA COORDINACION DE LOGISTICA

RESULTADO DE INDICADOR DE LA
 ACTIVIDAD . META

_ Administracién de los diferentes contratos en esta
Coordinacion relativos a servicio de limpleza,
seguridad, fotocopiado, taxis , suministro de

gasolina, agua envasada, suministro de café y
azucar , seguros institucionales, mantenimiento

suministro de papeleria y articulos de oficina

'preventivo y correctivo de vehiculos, telefonia mé'vi!,-'

Ejecutar el
; seguimiento al
cumplimiento de -
_contratos

Seguimiento mensual de los contratos con los respectivos
proveedores via teléfono y correo electrénico

Control de ejecucidn los
aspectos determinados en los
contratos

Atencién de necesidades solicitadas por las dependencias de
la Institucién relativas a los contratos

Seguimiento diario en relacidn a
solicitudes de gestién recibidas

Recepcién de facturas y elaboracién de actas de recepcién
para emisién de quedan en la Gerencia Financiera.

Elaboracién de documentos
para efectuar pago

Manejo, control y Distribucién de combustible

Elaborar de registros
de control

Asignacién de combustible

Entrega de combustible de
acuerdo a la misién a realizar

Entrega de combustible flota vehicular, personal
autorizado, equipo, bibliobus y tren.

Llenado de registro de control
de entrega de combustible

Entrega de documento de registro de consumo y gasto
mensual de combustible entregado a la Gerencia Financiera.

elaboracién de documento de
consumo mensual

Control digital de cantidad de combustible

Control y registro de las
cantidades especificas asignadas

por vehiculo
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Recepcion y entrega de correspnndenclé

Generar informe de
comunicacién
Institucional

Organizacién de la documentacién recibida

clasificacion de correspondencia
segun dependencias
Institucionales

elaboracidn de registros para entrega y Distribucion de
documentacion para los dos motociclistas
] ¥

Llenado de libros de controles
de entrada y salida y Entrega de
la documentacidn a los dos
mensajeros Institucionales

Mantenimiento preventivo y correctivo de flota vehicular

Elaborar informe de
reparacion de la flota
vehicular

Autorizacidn de adquisicidn de repuestos

Revisién de cotizaciones de
suministro de repuestos
recibidas via electrénica

Autorizacién de mano de obra para la reparacién

Revisién documento de mano de
obra recibida via electrénica

Seguimiento de utilizacién de seguro de automotores

Registro de utilizacién de
cobertura en caso de ser
necesario

Adquisicién de llantas

Instalacién de llantas nuevas en

Entrega de materiales y articulos de oficina

los vehiculos

Efectuar éntrega de
materiales en
dependencias

Recepcién y evaluacién de requisiciones

Envio a almacén de
requisiciones autorizadas
para entregar

Coordinacién de transporte para entrega de suministro
en las dependencias

Asignacién de vehiculo para
entrega de los materiales en la
dependencias

Recepcién mensual de informe por parte de almacén en
relacién a las existencias

Recepcion documento para
expediente de control

Andlisis de contratos 2014, elaboracidn de especificaciones
técnicas de prorrogas, Licitaciones y nuevas contrataciones
2015

Elaborar
especificaciones
técnicas y prorfogas
realizadas de
contratos

Elaboracidn de requerimientos para ser autorizados en la
Direccion Administrativa de Licitaciones , nuevas
contrataciones y prorrogas

Solicitud elaborada iniciar los
tramites de autorizacién

Presentacién de requerimientos y especificaciones técnicas
en la GACI de Licitaciones ,nuevas contrataciones y prorrogas

Entrega del documento que da
inicio al proceso de adquisicion
del bien o servicio

Evaluacion de ofertas y recomendacién de adjudicacion
entregada a GACI de Licitaciones y nuevas contrataciones

Documento de evaluacion
técnica de las ofertas que se
hayan recibido en el cual se esta
recomendando la adjudicacién
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Emision y presentacion de documentos de autorizacion en la
Direccién Administrativa para efectuar prorrogas

Aprabacién de los documentos
para iniciar el contacto con los
proveedores

Emisién y firma de documentos previos de aceptacion de
prorroga con la empresa Suministrante.

Obtencién de los documentos
firmados por parte de los
proveedores en los cuales
expresan estar de acuerdo en
proceder con las prorrogas 2014

Remisidn de documentacidn respectiva solicitando la
modificacion en la GACIL.

Entrega de la solicitud a GACI
con los documentos de respaldo
para iniciar el proceso legal de
elaboracion de las Prorrogas

Coordinacidn con las empresas para el inicio de la prestacién

Que todos los servicios estén
organizados para iniciar a
ejecutarse el primer dia habil
laboral del 2014

de servicios o entregas de bienes

Mantener una comunlcaclén constante con eI equlpo de
trabajo

reuniones para
cumplimiento y
evaluacién de los
acuerdos tomados

Planificacion de los puntos de reunién

Elaboracién de la agenda

ejecucidn de las condiciones
contractuales de cada contrato y

seguimiento de los procesos de la Coordinacidn

organizaci6n de los archivos por afio de expedientes de
contratos en relacidn a la ejecucion de los contratos

minuta de reunion

Expedientes
organizados por afio
y tipo de contratos

ordenar expedientes de otra papeleria de archivos

identificacidn de expedientes

clasificar expedientes por afio

clasificacién de documentos

archivar e identificar los expediente por afio

organizacion de documentos

Capacitacién del personal de la Coordinacién de Logistica

Fortalecimiento de la
Productividad laboral

Promover interaccidn entre los técnicos de la Coordinacién

fortalecer vinculos laborales

Conocer nuevas herramientas para el desempefio de las
labores

facilitar nuevas técnicas

fortalecer las actitudes y virtudes del personal de la
Coordinacion

mejorar el ambiente laboral
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ANEXOS
Matriz de riesgo
Analisis 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 daiio  Resultado
de amenaza

1. Desastres naturales y 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. Retrasoen la . G 9
contratacion de los '3
servicios solicitados a
UACK

5. No contar con los . 3 4 12

contratos de servicios:
Limpieza, seguridad, etc.

10
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Con estas acciones de contingencia elaboramos actividades que puedan neutralizar
pdsibles 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 2014 de G.O.P.

Riesgos .~ Acciones contingenciales

i.Desastres naturales \741 Contar con la preparaciéon adecuada para
siniestros minimizar los efectos destructivos.

alta de comunicacion entre a: Mejorar el acercamiento con las diferentes
linaciones ylas Unidades o Unidades de la SEC, con el fin de que
ones salicitantes conozcan el que hacer de la Gerencia.
de politicas| Contar con planes flexibles que se puedan
Gubernamentale acomodar a los cambios politicos
4. Retraso en la contratacion de los Buscar alternativas financieras.

servicios solicitados UACI .
5. No contar con los contratos d | Hacer contrataciones por libre gestién.

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

Magnitud de daiio

Probabilidad de amenaza
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El presente plan, entrara en vigencia a partir de la autorizacion de la Sra.
Secretaria de Cultura.

Autorizado: %M%

Ana Magdalena Granadino \ \ \
Secretaria de Cultura

Vo.Bo.: U(L&Q\QZ)L

Maria Isabelsz%gV\de Sosa
Directora de Administracion
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Aprobado: 3@
Yanefﬁ‘lg,’a’t-)-el Rivera Hernandez
Gerente de Mantenimiento y Logistica.
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s . o 2
José Manuel Rivas Zacatares \\f . 5

Gerente de Organizacién y Planificacion

14 MAR 2014

Fecha de autorizacion:
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