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I.  INTRODUCCION

La Unidad de Activos Fijos en estos dos ultimos anos ha tenido cambios en su
estructura administrativa, en enero de 2011 dejo de formar parte del Departamento
de Finanzas (USEFI) y se conformé como Coordinacion de Activo Fijo,
dependiendo administrativamente de la Gerencia Administrativa (ahora Gerencia
de Mantenimiento y Logistica). A partir de octubre del afo 2012, la Coordinacion
de Activo Fijo pasa a ser una Unidad, dependiendo administrativamente de la
Direccion de Administracion. De acuerdo a sus funciones la Unidad de Activos
Fijos internamente se divide en dos areas, area de Levantamientos y
Constataciones y area de Registro y Control. En cuanto al personal actualmente

la Unidad esta integrada por un Jefe y 7 Técnicos.

Para el POA 2014 se han establecido nuevas metas las cuales estan enfocadas al
mejoramiento del registro y control de los Activos Fijos, dentro de estas metas
estan: la elaboracién de un Instructivo para el registro y control de los bienes
institucionales, la elaboraciéon de un catalogo de codificacién y un programa de
capacitaciones dirigido a los encargados del activo fijo de cada una de las

Dependencias y Casas de la Cultura.
Il. 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 Institucion

B. Especificos
e Contar con Instrumentos administrativos que nos ayuden a mejorar el
registro y control de todos los bienes Institucionales.
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e Capacitar al personal encargado del activo fijo de las Dependencias y

Casas de la cultura.

o Cotejar las existencias fisicas de los Bienes de la Institucion contra los
inventarios existentes con el fin de controlar los bienes de la Secretaria de

Cultura

e Cumplir con lo establecido en el Manual de Organizacién 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.

lll. 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 la Unidad de

Activos Fijos.

RIESGOS PROBABILIDAD MAGNITUD RESULTADO

DE AMENAZA DE DANO

1. Falta de comunicacién

entre las Dependencias 2 3 6
2. Cambios de politicas

gubernamentales 2 2 4
3. Falta de transporte por

diversas circunstancias 3 3 9
4. Realizacion de

movimientos de bienes

sin dejar registrado el 2 3 6

movimiento
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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.

V.

RIESGOS

. Falta de transporte por

diversas circunstancias

Falta de comunicacion entre las
Coordinaciones, Unidades o
Direcciones.

Realizacién de movimientos de
bienes sin seguir el proceso
respectivo.

Cambio de politicas
Gubernamentales

CRONOGRAMA

acomodar a los cambios politicos

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
periddicamente a las Dependencias sobre el
proceso a seguir en los movimientos de
bienes.

Contar con planes flexibles que se puedan
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El presente plan, entrara en vigencia a partir de la autorizaciéon de la Sra.

Secretaria de Cultura.

Autorizado: &MMM

S
Ana Magdalena Granakﬁno \
Secretaria de Cultura

Vo.Bo.: %M&’

Maria Isabel R‘imﬁggbﬂgé
Directora de Administracion

Aprobado:

="/ —
Sandra Lourd afdado de Martinez

Revisado: :

José Manuel Rivas Zacatares
Gerente de Organizacion y Planificacion

I 4 MAR 2014

Fecha de autorizacion:
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PESO DE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO | SEP
ESTRATEGIA RESULTADO DE PERSONA META ANUAL DE
NSTITU METAS DE LA COORDINACION DE ACTIVO FUO  |INDICADOR DE LA META AC AREA RESPONSABLE RESPONSABLE A:‘Er;:n:n LAACTVIDAD T B B T F 8 7 [F [F [ [n [z [n [% .,I; B ENENECEEREICACICRGEED ERE i
RENOVACION E
INNOVACION DE LA
INSTITUCIONALIDAD
CULTURAL

Elaborar un Instrumento que

101 regule el registro y Control de InpHUsHve 20%
Elaborado
los bienes Institucionales
Informacion Arq. Sandra
101.4 Recopilar, clasificar y analizar la recopilada, Unidad de Activos | Guardado 4%
) informacion clasificada y Fijos Lic. Karla
analizada Parada
Arqg. Sandra
101.2 Elaborar el borrador del Instructivo para B;'::_ﬂz{].f:' Unidad de Activos Guardado 5%
L i i ij Lic. Karla
Regislro y Control de bienes Slaborads Fijos e
. " x Borrador del Arq. Sandra
Revisar y corregir el borrador del ) i i
101.3 Instructivo para Registro y Control de Instructivo | Unidad de Activos G"a'dadf} 5%
bienes re\nsad_o y Fijos C
corregido Karia Parada
Arq. Sandra
101.4 Elaborar el Instruclivo para Registro y Instructivo Unidad de Aclivos Guardado 5%
J Control de bienes Elaborado Fijos Lic. Karla
Parada
Arq. Sandra
101.5 Enviar para su aprobacién el Instructivo Instructivo Unidad de Aclivos Guardado 1%
! para Registro y Control de bienes enviado Fijos Lic. Karla
Parada
Elaborar el catdlogo de Catélogo de
102 codificacion de Bienes de la codificacién de 20%
Secretaria de Cultura Bienes elaborado
Informacion Ngﬁra;::;:
102.1 _R‘ecoplla_r, clasificar y analizar la rec9p|lada, Unidad de Activos Juan Alfaro 3%
informacion clasificada y Fijos Lic. Karla
analizada Parada
AT SaTTarE
Guardado
102.2 Revisar el catélogo de codificacion que Catalogo Unidad de Activos Juan Alfaro 4%
: se esta utilizando, revisado Fijos Lic. Karla
Parada
Borrador del Arq. Sandra
1023 Elaborar el borrador del catalogo de catalogo de Unidad de Activos | Guardado 4%
i codificacion. codificacién Fijos Juan Alfaro
elaborado Lic. Karla Parada o j
Borrador del il § ; a
calalogo de Arg. Sandra Al
102.4 Revisar y corregir el borrador del codificacion Unidad de Activos | Guardado 4% elil
’ catalogo de codificacion. ’ Fijos Juan Alfaro L4
revisado y Lic. Karla Parada et
corregido Al
Arq. Sandra A
Catélogo de ; ; " |
1025 |Elaborar el catdlogo de codificacion. codificacion U“"’ad;’ij‘i;“c""c's Qusedato 4% 1
elaborado Lic. Karla Parada j'[. [
Catal d Arq. Sandra
. : . atalogo de . . Guardado
102.6 Enviar para su aprobacion el Cal'slogo codificacién Unidad q_e Aclivos s Al 1%
de codificacion. A Fijos =
enviado Lic. Karla

Docad
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ESTRATEGIA RESULTADO DE PERSONA PESO DE META| META ANUAL DE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNID JULIO L AGOSTO M
€ODIGO | Lo i ONAL METAS DE LA COORDINACION DE ACTIVO FUO | INDICADOR DE LA META IR AREA RESPONSABLE HEEHOREARLR e vioan | La acTvioas T T e T e |_'_|._‘_n L L LS i Rt
Verificar las existencias fisicas Bienes de los :
GO 103 de los bienes en los Teatros Teatros 15%
Nacionales verificados
[ 1 1 2
103.1 Elaborar la programacion de las visitas a Programacion | Unidad de Activos A&ﬁ:;g;a 30 5
i g i a
los Teatros Nacionales elaborada Fijos Sisan alarg
Realizar la verificacién fisica de los Juan Alfaro 1 ! ! £
103.2 bienes de cada uno de los Teatros Bienes Levantamientos y | Migel A. Rarrera 5% 5
' Nacionales contra el ultimo inventario verificados Constataciones Ruben Renderos
actualizado Billy Flores
Registrar en el inventario de cada uno de Juan Alfaro 1 1 3 ?
los Teatros Nacionales los datos Datos s Migel A. Barrera %
B obtenidos en las verificaciones fisicas de * registrados Registroy Control | g pgn Renderos o B =
los bienes Billy Flores =
7 Juan Alfaro 1 1 1 2
1034 Elaboracion del reporte de la verificacion Reporte Levantamientos y | Migel A. Barrera 2% 5
: fisica de bienes. elaborado Constataciones | Ruben Renderos a
Billy Flores
Verificar las existencias fisicas Blenes de los g
104 de los bienes en los Museos Museos 15% 4
Nacionales verificados
2 2
|
Elaborar la programacion de las visitas a Programacioén | Unidad de Activos At Bkridra
104.1 los M Nacional 1abo Fi Guardado 3% i|
os Museos Nacionales elaborada ijos Juan alfaro |
| |
Realizar la verificacién fisica de los Juan Alfaro : ¢
104.2 bienes de cada uno de los Museos Bienes Levantamientos y | Migel A. Barrera 59 4 ’
= Nacionales contra el ultimo inventario verificados Constataciones Ruben Renderos 5 |
actualizado Billy Flores i I
. | 2
Registrar en el inventario de cada uno de Juan Alfaro i
los Museos Nacionales contra los datos Datos i Migel A. Barrera " |
1043 obtenidos en las verificaciones fisicas de registrados Registroy Control | g, pen Renderos a% &
los bienes Billy Flores i
Juan Alfaro 2
104.4 Elaboracion del reporte de la verificacion Reporte Levantamientos y | Migel A. Barrera 20, 4
) fisica de bienes. elaborado Constataciones Ruben Renderos
Billy Flores
Verificar las existencias fisicas
de los bienes en los Parques Bienes de los
GO 105 nacionales, Parques Parques 15% 10
Arqueoldgicos y Sitios verificados
Arqueoldgicos
2
Elaborar la programacion de las visitas a . Bandi
los Parques y dar el seguimiento Programacién | Unidad de Activos I SR
105.1 5 : e o Guardado 3% 1
respectivo a las diferentes actividades a elaborada Fijos Juan Allaro
realizar
2
Realizar la verificacion fisica de los - Juan Alfaro
106.2 bienes de cada uno de los Parques Blinie Levantameriosyy: | sl 5. Barrara 5% 10
- i : v verificados Constataciones | Ruben Renderos °
contra el ultimo inventario actualizado i
Billy Flores i
1
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ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO | SEPTIEM
ESTRATEGIA RESULTADO DE PERSONA PESO DE META| META ANUAL DE 1
COoDIGO INSTITUCIONAL METAS DE LA COORDINACION DE ACTIVO FO INDICADOR DE LA META| ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE RESPONSABLE ¥ ACTIVIDAD P o o T e CO 2 O O T P R Y (e 8 (T T O O 2 o O - O O T o T T
i i Juan Alfaro g 2
Registrar en el inventario de_ cada uno de Datos ) Migel A. Barrera -
105.3 los Parques los datos obtenidos en las radiianas Registroy Contral | g vo Renderos 5% 10
verificaciones fisicas de los bienes 9 Billy Flores
Juan Alfaro 2
105.4 Elaboracion del reporte de la verificacion Reporte Levantamientos y | Migel A. Barrera 29 10
' fisica de bienes. elaborado Constataciones Ruben Renderos °
Billy Flores
Capacitar a los encargados del
i Capacitaciones
GO 106 Aclivo Fijo de las Dependencias y 5% 4
impartidas i
Casas de la Cultura P
ftaci i i Arq. Sandra TEIT 1
106.1 Prr: ks hrsonrainit okl ool ( Unilac deAgivos, | - Tbesao 5% 4 L 5
* i capacitado Fijos Billy Flores i
de bienes a entregar Lic. Karla Parada
Mantener una comunicacién e?;::fgﬁae::’!:s -
GO 107 constante con el equipo de i i i 5% 45 i
; acuerdos
trabajo Yormadas
4 4 ] 13 a 4 3
107.1 Programar reuniones semanales de Reuniones Jefatura de Activo Arq. Sandra 395 45 7
: planificacién realizadas Fijo Guardado ;%
4 4 al | 3 3 1 3 =
107.2 Elaborar el reporte de las reuniones Reportes de Levantamiento y Maria E. Abrega 294 45
’ semanales reuniones Constataciones | Carmen de Arriola
Cumplimiento y
Go 108 Instalacién y organizacion de los | evaluacion de los 5% 1
Archivos Perifericos acuerdos
Identificar los documentos para eliminar y documentacion Maria € Ai::e "
108.1 constatar la aplicacion de la Tabla de identificaday | Registroy Control " g 5% 1
N 1 Carmen de Arricla
Clasificacién Documental. revisada




