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l. INTRODUCCIÓN 

La Unidad de Activos Fijos en estos dos últimos años ha tenido cambios en su 

estructura administrativa, en enero de 2011 dejo de formar parte del Departamento 

de Finanzas (USEFI) y se conformó como Coordinación de Activo Fijo, 

dependiendo administrativamente de la Gerencia Administrativa (ahora Gerencia 

de Mantenimiento y Logística). A partir de octubre del año 2012, la Coordinación 

de Activo Fijo pasa a ser una Unidad, dependiendo administrativamente de la 

Dirección de Administración. De acuerdo a sus funciones la Unidad de Activos 

Fijos internamente se divide en dos áreas, área de Levantamientos y 

Constataciones y área de Registro y Control. En cuanto al personal actualmente 

la Unidad está integrada por un Jefe y 7 Técnicos. 

Para el POA 2014 se han establecido nuevas metas las cuales están enfocadas al 

mejoramiento del registro y control de los Activos Fijos, dentro de estas metas 

están: la elaboración de un Instructivo para el registro y control de los bienes 

institucionales, la elaboración de un catálogo de codificación y un programa de 

capacitaciones dirigido a los encargados del activo fijo de cada una de las 

Dependencias y Casas de la Cultura. 

11. OBJETIVOS 

A. Generales 

Establecer mecanismos que nos ayuden a mejorar el registro y control de los 

activos fijos institucionales, desde que estos ingresen a la Institución 

B. Específicos 

• Contar con Instrumentos administrativos que nos ayuden a mejorar el 

registro y control de todos los bienes Institucionales. 
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• Capacitar al personal encargado del activo fijo de las Dependencias y 

Casas de la cultura. 

• Cotejar las existencias físicas de los Bienes de la Institución contra los 

inventarios existentes con el fin de controlar los bienes de la Secretaria de 

Cultura 

• Cumplir con lo establecido en el Manual de Organización y Procedimientos 

de la Unidad. 

• Contar con una herramienta por medio de la cual la Unidad de Activos Fijos 

pueda establecer metas y cuantificar los resultados. 

111. 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 desa rrollar en la Unidad de 

Activos Fijos. 

RIESGOS PROBABILIDAD MAGNITUD RESULTADO DE AMENAZA DE DAÑO 

1. Falta de comunicación 
entre las Dependencias 2 3 6 

2. Cambios de políticas 
gubernamentales 2 2 4 

3. Falta de transporte por 
diversas circunstancias 3 3 9 

4. Realización de 
movimientos de bienes 
sin dejar registrado el 2 3 6 
movimiento 

4 



f, 

~;J; 
~ 

\ll' IU l :\RI\ l>I 1..·111lllRA1)1 IJ\ l)IU\11)1 NCl1\ 

IV. 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 la Unidad de Activos Fijos. 

RIESGOS 

1. Falta de transporte por 
diversas circunstancias 

2. Falta de comunicación entre las 
Coordinaciones, Unidades o 
Direcciones. 

3. Realización de movimientos de 
bienes sin seguir el proceso 
respectivo. 

4. Cambio de políticas 
Gubernamentales 

V. CRONOGRAMA 

ACCIONES CONTINGENCIALES 

Buscar alternativas para cumplir con las 
visitas programadas 

Mejorar el acercamiento con las diferentes 
Unidades de la SEC, con el fin de que 
conozcan los procedimientos concernientes a 
los activos fijos. 

Buscar métodos que nos permitan informar 
periódicamente a las Dependencias sobre el 
proceso a seguir en los movimientos de 
bienes. 

Contar con planes flexibles que se puedan 
acomodar a los cambios políticos 
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J osé Manuel Rivas Zacatares 
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ESTRATEGIA RE.SULTAOOOE 
CODIGO ~STITUQONAI. 

METAS DE LA COOROINACtóN DE ACTIVO AJO "'DICAOOR OE. LA META ACTMOAD 
AREA RESPONSABLE 

RENOVACIOH E 

00 INNOYM:lOHDl!LA I • 
•mucK>HALl>AD 

CUl.TIJllAL 
1: .. 

Elaborar un lnatrumento que I • 
Instructivo 

GO 101 regule el reglatro y Control de El1bor1do 
loa bienea lnatitucionalea 

lnl ormación 

101.1 
Recopilar, ciasificar y analizar la recopilada, Unidad de Activos 

inlormación ciasilicada y Fijos 
analizada 

Borrador del 

101 .2 
Elaborar el borrador del Instructivo para Instructivo 

Unidad de Activos 
Registro y Control de bienes Fijos 

elaborado 

Borrador del 
Revisar y corregir el borrador del ,) 

101.3 Instructivo para Registro y Control de 
Instructivo Unidad de Activos 

bienes 
revisado y Fijos 
corregido 

Elaborar el Instructivo para Registro y Instructivo Unidad de Activos 
101.4 

) Control de bienes Elaborado Fijos 

101.5 
Enviar para su aprobación el Instructivo Instructivo Unidad de Activos 
para Registro y Control de bienes enviado Fijos 

Elaborar el catálogo de C1t61ogo de 

GO 102 codificación de Blenea de la codlfic1clón de 

Secretarla de Cultura Bienes el1bor1do 

Información 
Recopilar, ciasificar y analizar la recopilada, Unidad de Activos 

102.1 
inlormación ciasilicada y Fijos 

analizada 

102.2 
Revisar el catálogo de codificación que Calálogo Unidad de Activos 

se esta utilizando. revisado Fijos 

Borrador del 

102.3 
Elaborar el borrador del catálogo de catálogo de Unidad de Activos 

codificación. codificación Fijos 
elaborado 

Borrador del 
cal álogo de 

Revisar y corregir el borrador del Unidad de Activos 
102.4 

catálogo de codificación. 
codificación 

Fijos 
revisado y 
corregido 

Catálogo de Unidad de Activos 
102.5 Elaborar el catálogo de codificación. codillcación 

Fijos 
elaborado 

Catálogo de 
Enviar para su aprobación el Cal'slogo Unidad de Activos 

102.6 de codificación. 
codillcación Fijos 

enviado 
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PERSONA 
PESOOE META ANUAL DE r.NtRO 

RESPONSABLE 
META Y LAACTMOAD 

ACTMOAO ' . . . 

20'4 1 

Arq Sandra 
Guardado 4% 1 

Lic. Kar1a 
Parada 

Arq. Sandra 
Guardado 5% 1 

Lic. Kar1a 
Parada 

Arq. Sandra 
Guardado 5% 1 

Líe 
Kar1a Parada 

Arq Sandra 
Guardado 5% 1 

Lic. Karla 
Parada 

Arq Sandra 
Guardado 1% 1 

Lic. Kar1a 
Parada 

20% 1 

Arq, Sandra 
Guardado 

Juan Alfaro 3% 1 
Lic. Karla 
Parada .. 
Guardado 

Juan Alfaro 4% 1 
Lic. Karla 

Parada 

Arq Sandra 
Guardado 4% 1 
Juan Alfaro 
Lic. Karla Parada 

Arq Sandra 
Guardado 
JuanAKaro 

4% 1 

Lic. Karla Parada 

Arq. Sandra 
Guardado 
Juan Alfaro 

4% 1 

Lic. Karla Parada 

Arq. Sandra 
Guardado 
Juan Allaro 1% 1 

Lic. Kar1a 
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ESTAATEGlA RESULTADO DE 
COOIGO METAS DE LA COOROINACIÓN DE ACTIVO FLJO IHotCAOOA DE LA META AREA RESPONSA.BLE 

IHSITTUCIONAL ACTIVIDAD 

Verificar las existencias fisicas Bienes de los 

GO 103 de los bienes en los Teatros Teatros 

Nacionales verificados 

Elaborar la programación de las visttas a Programación Unidad de Activos 
103.1 los Teatros Nacionales elaborada Fijos 

Realizar la verificación física de los 

103.2 
bienes de cada uno de los Teatros Bienes Levantamientos y 
Nacionales contra el ultimo inventario verificados Constataciones 

actualizado 

Registrar en el inventario de cada uno de 
los Teatros Nacionales IOS datos Datos 

103.3 obtenidos en las verificaciones físicas de registrados 
Registro y Control 

IOS bienes 
,) 

103.4 
Elaboración del reporte de la verificación Reporte Levantamientos y 
física de bienes. elaborado Constataciones 

Verificar las existencias flslcas Bienes de los 

104 de los bienes en los Museos Museos 

Nacionales ver ificados 

Elaborar la programación de las visttas a Programación Unidad de Activos 
104.1 los Museos Nacionales elaborada Fijos 

Realizar la verificación física de IOS 
bienes de cada uno de los Museos Bienes Levantamientos y 

104.2 Nacionales contra el ultimo inventario verificados Constataciones 

actualizado 

Registrar en el inventario de cada uno de 

104.3 
los Museos Nacionales contra los datos Datos Registro y Control 
obtenidOS en las verificaciones físicas de registrados 
los bienes 

104.4 
Elaboración del reporte de la verificación Reporte Levantamientos y 

física de bienes. elaborado Constataciones 

Verificar las existencias fislcas 
de los bienes en los Parques Bienes de los 

GO 105 nacionales, Parques Parques 

Arqueológicos y Sitios verificados 

Arqueológicos 

Elaborar la programación de las visttas a 

105.1 
los Parques y dar el seguimiento Programación Unidad de Activos 

respectivo a las diferentes actividades a elaborada Fijos 

realizar 

Realizar la verificación lisica de los 
105.2 bienes de cada uno de los Parques 

Bienes Levantamientos y 
verificados Constataciones 

contra el ultimo inventario actualizado 
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PERSONA A META ANUAL DE PESO DE MET f'.Nt-:RO 

RESPONSABLE Y ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD ' ' ' 

15% 5 

Arq. Sandra 
Guardado 3% 1 
Juan allaro 

Juan Allaro 
Migel A. C\orrera 

5% 5 Ruben Renderos 
Billy Flores 

Juan Aliare 
Migel A. Barrera 
Ruben Renderos 5% 5 

Billy Flores 

Juan Aliare 
Migel A. Barrera 

2% 5 Ruben Renderos 
Billy Flores 

15% 4 

Arq. Sandra 
Guardado 3% 1 
Juan alfaro 

Juan Allaro 
Migel A. Barrera 
Ruben Renderos 5% 4 

Billy Flóres 

Juan Alfare 
Miga! A. Barrera 

5% 4 Ruben Renderos 
Billy Flores 

Juan Aliare 
Migel A. Barrera 2% 4 
Ruben Renderos 

Billv Flores 

15% 10 

Arq. Sandra 
Guardado 3% 1 
Juan Aliare 

Juan Aliare 
Migel A. Barrera 

5% 10 Ruben Renderos 
Billy Flores 
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ESTRATEGIA RESULTADO DE 
CODIGO METAS DE LA COORDINACfÓN DE ACTIVO FIJO INDICADOR DE LA META AREA RESPONSABLE 

INSmUCIONAL ACTIVIDAD 

Registrar en el inventario de cada uno de Datos 
105.3 los Parques los datos obtenidos en las registrados 

Registro y Control 

verificaciones fisicas de los bienes 

105.4 
Elaboración del repone de la verificación Repone Levantamientos y 
fisica de bienes. elaborado Constataciones 

Capacitar a los encargados del 
Capacitaciones 

GO 106 Activo Fijo de las Dependencias y Impartidas 
Casas de la Cultura 

Preparar la capacttacion a impanir y Personal Unidad de Activos 
106.1 preparar los formularios de movimientos capacttado Fijos 

de bienes a entregar 

Mantener una comunicación Cumpl ln11ento y 

GO 107 constante con el equipo de 
evaluación de los 

acuerdos 
traba) o tomad os 

107.1 
Programar reuniones semanales de Reuniones Jefatura de Activo 

planificación realizadas Fijo 

107.2 
Elaborar el repone de las reuniones Repones de Levanlamiento y 
semanales reuniones Consl ataciones 

Cumpllmlento y 

GO 108 
Instalación y organización de los evaluación de los 

Archivos Perifericos acuerdos 
tomados 

Identificar los documentos para eliminar y documentación 

108.1 constatar la aplicación de la Tabla de identificada y Registro y Control 

Clasificación Documental. revisada 

PLAN DE TRABAJO 2014 
UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

PERSONA PESO DE META META ANUAL OE •:l'n:KO 

RESPONSABLE Y ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD ' . . . 
Juan Allaro 

Migel A. Barrera 
Ruben Renderos 5% 10 

Billy Flores 

Juan Alfaro 
Migel A. Barrera 2% 10 
Ruben Renderos 

Billy Flores 

5% 4 

Arq. Sandra 
Guardado 
Billy Flores 

5% 4 

Uc. Ka~a Parada 

5% 45 

Arq. Sandra 3% 45 
Guardado 

María E. Abrego 2% 45 
Carmen de Arriola 

5% 1 

María E. Abrego 
Carmen de Arriola 5% 1 
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