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I. Introduccidn.

La Unidad de Activo Fijo es la dependencia del Ministerio de Cultura que tiene por objetivo
lograr una eficiente administracion sobre todos los bienes Institucionales, mediante el
establecimiento de los elementos esenciales de registro y control a aplicar a los bienes de
todas las dependencias que conforman el Ministerio de Cultura, desde el ingreso de estos a
la Institucion hasta la disposicion final de los mismos, con base a las leyes y normativas
vigentes de la Republica.

Basados en dicho objetivo y los establecidos en el Plan Estratégico Institucional se presenta
el Plan Operativo Anual 2025 de la Unidad de Activo Fijo el cual contempla: un analisis del
entorno, la identificaciéon y gestion de riesgos y la planificacion y programacién de
actividades.

En la planificacién de actividades se incluyen los resultados esperados, indicadores, medios
y fuentes de verificacién, responsables de cumplimiento y el presupuesto de las acciones
programadas, todo con la finalidad de alcanzar los objetivos del Plan Estratégico
Institucional.

II.  Objetivos del POA

General

Mantener actualizados los inventarios de los bienes institucionales mediante el registro
oportuno de los bienes y descargo de los mismos, asi como contar con normativas que
establezcan procedimientos mas eficientes.

Especificos

1. Constatar la existencia fisica de los bienes contra los inventarios institucionales de las
unidades del Ministerio de Cultura.

2. Realizar descargo de bienes muebles administrativos y contables a fin de actualizar el

estado de situacion financiera de la Institucidn, asi como los diferentes inventarios que
se tienen registrados en la Unidad de Activo Fijo.
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III.  Analisis del Entorno.
Factores Internos
Fortalezas Debilidades
% Catilogo de codificacién de Bienes aprobado. | % Manuales desactualizados respecto a nuevas

% Se Manuales
Administracion, descargo y traslado de los
bienes del Ministerio de Cultura.

cuentan  con para la

L)

2
0.0

Personal capacitado en el drea contable y en el
proceso de descargo de bienes.

¢ Personal con experiencia en el irea de
levantamientos y constataciones.

¢ La institucién cuenta con una “Comisién de

Descargo de bienes muebles”

“Comisiéon de evaluacion para recuperacion

y una

de bienes muebles”.

normativas gubernamentales vigentes.

% Existen algunos procedimientos del Manual
para Descargo de los Bienes Muebles y del
Manual para la Administracién de los Bienes
del Ministerio de Cultura, que necesitan ser
mas agiles.

Eactores Externo,s‘

Oportunidades

Amenazas

% Actualmente existe ya una Division de
Administraciéon de Bienes del Estado, que
depende de la Direcciobn General de
Contabilidad Gubernamental.

+¢ Falta de asignacién de transporte por diversas
circunstancias.

% Que las unidades organizativas no utilicen el
formulario de movimiento de bienes para el
traslado de estos.

% Las unidades organizativas que se visitan no
delegan a un personal que acompaie a los
delegados de la Unidad de Activo Fijo en la
verificacion fisica de bienes.
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IV. Identificacion del Riesgo.

A.1.1.  Actualizacion de los
inventarios con base a los traslados de

Posibilidad de no lograr la

bienes y formularios de movimientos R UAF. Insignificante

S pr Medianamente

Operacional | debido a que las unidades no probable

de bienes con numero correlativo :
reporten los traslados de bienes.

A.2.1 Realizacion del descargo de los e | ococein do ety s

O | bienes destruidos, donados, Riesgo inali 7 Jefe y Equipo | Medianamente N F 7
& |trasladados o permutados del| Operacional | . C.e e e de la UAF. probable S oa i o
s, situaciones adversas.
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A.3.1 Preparacién del Plan Anual de
verificaciones fisicas afio 2025 vy
verificacién fisica del inventario de
bienes de las unidades programadas.

A.4.1 Asignacién de codigos, registro
y elaboraciéon de cuadros de
codificacién de los bienes adquiridos
o donados, asi como la Codificacién
fisica y asignacién formal de los
Mismos.

Riesgo
Operacional

Riesgo
Operacional

* *
* -
* -
- *
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Posibilidad de no lograr la
verificacién fisica de bienes debido a
la no asignacién de transporte
institucional que traslade al personal
al lugar de la verificacién fisica.

Posibilidad de no lograr la
codificacién y asignacién formal de
los bienes, debido a la no asignacién
de transporte institucional que
traslade al personal al lugar de la
codificacién.

Jefe y Equipo | Medianamente

de la UAF.

Equipo de la
UAF.

probable

Medianamente
probable

Insignificante

Riesgo Bajo.

Riesgo Bajo.
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: Tt Andlisis del riesgo At
= 7 LD ol ARSI Descripcién
o : - Identificacién del riesgo . <
1 s LR T R Cualificacién del iesen vagl de dela
g . Pltea NS T e e : Riesgo calificacién
Tipode | Aok - s i
l:ipe ‘.;g: - | Descripcién del Riesgo Responsable | Probabilidad | Impacto |E/A M| B del riesgo
— Asxgn;tﬁxon de codhgns. ot Riesgo de | Que la elaboracién del inventario de
y elaboraciéon de cuadros de E T : :
; % : o Planeacién, |la Biblioteca Nacional no se finalice ’ ;
O | codificacién de los bienes adquiridos S 2 4 Jefe y Equipo | Medianamente = : .
& 1 o diiados Greands . Combeiis Administracién | en el tiempo programado debido a la de la UAF I Insignificante Riesgo Bajo.
: = 5 y falta de entrega de documentacién de )
fisica y asignacién formal de los & e ;
y Coordinacién | compras y donaciones.
mismos.
R.6. Entregada la informacién
o | solicitada sobre bienes del Ministerio |
# | de Cultura al menos a una entidad
gubernamental durante el afio 2025.
A.6.1 Preparacién y entrega de Que la informacién solicitada por
informacién solicitada sobre los . entidades gubernamentales, no se > -
o) ; Y S Riesgo = Jefe y Equipo | Medianamente ol 2 ;
i bienes muebles, inmuebles, vehiculos Bateatisi entreguen en la fecha solicitada, de la UAE babl Insignificante Riesgo Bajo.
o intangibles del Ministerio de G debido a que los plazos otorgados son s ' B
Cultura a entidades gubernamentales. COrtos.
R.7. Socializado el formulario de
O |movimiento de bienes y las
& | indicaciones sobre su uso
trimestralmente, en la institucién.
A.7.1 Elaboracién de indicaciones
para el uso del formulario de No realizar la socializacién del
O | movimiento de bienes y gestionar la Riesgo formulario de movimiento de bienes Jole A BATAR Medianamente Tanificante it Bato
& |socializacién de estas a toda la| Tecnolégico |debido a fallis del internet probable b e
institucién a través de correo institucional.
electrénico institucional.
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A.8.1 Preparacién y entrega a la
Unidad de Logistica el consolidado
de los saldos de los bienes muebles de Riesgo
todas las unidades, asi como de los| Operacional
inmuebles del Ministerio, para la
poliza de seguros.

No lograr preparar el consolidado de
los saldos de los bienes muebles de
todas las unidades, asi como de los
inmuebles del Ministerio, debido a
fallas que presente el sistema.

Jefe y Equipo | Medianamente
de la UAF. probable

RO
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V. Gestion del Riesgo.
N° Riesgos Gestion del Riesgo
Posibilidad de no lograr la actualizaciéon de | Enviar memorandum al jefe superior de la unidad que no
1 | los inventarios debido a que las unidades no | reporté los traslados de bienes para que gire instrucciones
reporten los traslados de bienes. de que se realice en el menor tiempo posible.
Que el proceso de descargo no finalice en | Enviar memorindum al jefe superior de la unidad que
2 | el tiempo programado por situaciones | debe presentar su solicitud de descargo de bienes para que
adversas. gire instrucciones de que inicie el proceso respectivo.
Posibilidad de no lograr la verificacion
fisica de bienes debido a la no asignacién ’ y :
PR hY g Buscar alternativas en conjunto con la  Unidad
3 | de transporte institucional que traslade al
> - : responsable del transporte.
personal al lugar de la verificacién fisica.
(PLAN ANUAL)
Posibilidad de no lograr la codificacién y
asignacion formal de los bienes, debido a la 3 3 4
i my SRy Buscar alternativas en conjunto con la Unidad
4 | no asignacion de transporte institucional
responsable del transporte.
que traslade al personal al lugar de la
codificacién.
Que la elaboracion del inventario de la | Solicitar al personal encargado de las compras y
Biblioteca Nacional no se finalice en el | donaciones de la Biblioteca Nacional las facturas o
5 | tiempo programado debido a la falta de | comprobantes de crédito fiscal, actas de recepcidn,
entrega de documentacion de compras y | 6rdenes de compra, contratos, convenios, actas, o
donaciones. cualquier otro documento probatorio.
Que la informacién solicitada por
6 entidades  gubernamentales, no  se | Programar un margen adicional de tiempo dentro de la
entreguen en la fecha solicitada, debido a | fecha de entrega por cualquier eventualidad.
que los plazos otorgados son cortos.
g LT . | Inmediatamente se reestablezca la conexién de internet
No realizar la socializacién del formulario Py ; = =
3k ) ‘ se solicitard a la Direcciéon General de Informatica y
7 | de movimiento de bienes debido a fallas del | . o ; )
) SR s Sistemas que se envié la informacién para hacer la
internet institucional. S :
socializacién del formulario.
No lograr preparar el consolidado de los
saldos de los bienes muebles de todas las | Informar sobre las fallas que presente el sistema de activo
8 | unidades, asi como de los inmuebles del | fijo a la Direccién General de Informatica y Sistemas para

Ministerio, debido a fallas que presente el
sistema.

que estas sean corregidas.
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VI. Programacion de Actividades
=
E es 0! D s
0
“ A
028 = _i;,’:
A.1.1 Actualizaciéon de los A101.8.2-04
inventarios con base a los ; s Técnicos de
Q |traslados de  bienes herentasiosdal. | -Espedicaretle Levantamientos
& | g < § s Y sisterna de formularios de Inventario 25 5
ormularios de movimientos de Sy R y
bienes con niimero correlativo J bi Constataciones
asignado. s
R.2. Actualizado el inygnﬁ.rio; ;
respecto a  los  bienes| N e : R
2 descargados de al ‘menos 10| inventarios - Inventario 108
unidades organizativas, para;  actualizac L e R
diciembre de 2025. SRS
A.2.1 Realizacién del descargo | RO, & A101.8 - 05 Técnicos de
O ide los Dbienes destruidos, o— Expedientes de Registro y TG 10 10
& | donados, trasldados o e descargo de | Control Jefe de
permutados del inventario. Y bienes la UAF
R.3. Verificados ﬁsxcamente" e
los bienes muebles contr
Q |inventario de“ ‘menos
& | unidades v

acuerdo con el plan

verificaciones fisicas afio 2025 e
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A.3.1 Preparacién del Plan e An ua'l‘de Técnico de

I : : Verificacién A101.8.1-03 :

o Anual de verificaciones fisicas (pro, ci6n) erites e Levantamientos
o |abo 2025 y verificacién fisica - Ingventan'os veI e aionis y Inventario 20 5 5 S

del inventario de bienes de las R fisi Constataciones

unidades programadas. sl o Jefe de la UAF

activo fijo)
0! -
b P (e it Rl e dNT e B &3 o i Pl s ) GRIE R e {SE

A.4.1 Asignacion de codigos, A101.8.2-01 Técnicos de

registro y elaboracién de Ex e;ii.entes Registro y
o cuadros de codificacion de los Cuadro de Cuia dp;o P Control /
~ | bienes adquiridos o donados, codificacién de = Técnicos de Reportes 4 1

asi como la Codificacion fisica bienes Co dfﬁcacién Levantamientos

y asignacién formal de los o 3 y

: Fisica de Bienes. 2
mismos. Constataciones

A.5.1 Asignaciéon de cédigos,
registro y elaboracion de
cuadros de codificacién de los
bienes adquiridos o donados,
asi como la Codificacion fisica
y asignacién formal de los
mismos.

RO

Inventarios del
sistema de
activo fijo

A101.8.2-01
Expedientes
Cuadro Auxiliar
para
Codificacién
Fisica de Bienes.

Jefe y Equipo
de la UAF.

Inventario
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A.6.1 Preparacién y entrega de
la informacién solicitada sobre L — A101.8.-03 Técnico de
los bienes muebles, inmuebles, e Expedientes de Registro y
vehiculos o intangibles del & Careen procesos Control y Jefe
i electrénico R y
Ministerio de Cultura a administrativos de la UAF
entidades gubernamentales.

Informacién 3 il 1 1

RO

R.7. Socializado el formulario
de movimiento de bienc
indicaciones sobre s 0 |
trimestralmente,  en  la
institucion. :

~Informaci6n AT Rl i PACcIONS S ‘M'4‘
¥ socializadalfirt B SR Sl o & : %

RO

A7.1 Elaboracién de
indicaciones para el uso del Formulario e
formulario de movimiento de indicaciones | A101.8.1-01-02
bienes y  gestonar la enviado via | Correspondencia | Jefe de la UAF Accibén 4 1 1 1 1
socializacidn de estas a toda la correo Interna
institucién a través de correo electrénico
electronico institucional.

RO

olidado |
uebl
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la Unidad de Logistica el o: g
consolidado de los saldos de los Memorindum Alo!;i't_gi N ';e:n'x?odc
2 bienes muebles de todas las o correo f c ;’: 1 Yf Informacién 1 1
unidades, asi como de los electrénico . dnl:ir:j‘s::aoévos g:la Uy AJI: %
inmuebles del Ministerio, para
la péliza de seguros.
S 1€ €1 Lo el =R e s A e i e A St e S i i (i oo LSk LSRR > o o iaatis B B o b AR
A1l Remision de
Memorindum adjuntando el
o SORIRS i T Memorindum | A101.8.1-01-02
3 e £ yar - e informacién | Correspondencia | Jefe de la UAF | Informacién 4 1 1 1 1
modificado o la indicacién de EMLEE A Sl
que ya no se encuentra
vigente.
A1 Remision del
i f::;“bm‘:;;m‘:‘ “g:‘“‘s’: Memorindum | A101.8.1-01-02
3 fintegren-a; este gn:lpo Ja e informacién | Correspondencia | Jefe de la UAF | Informacién 4 1 1 1 1
funcionarios o que se necesite SN s
actualizar.
B Ly S enmsionce Dehille Memorindum | A101.8.1-01-02
2 |de Inventario de Bienes
< e informacidén | Correspondencia | Jefe de la UAF | Informacién 4 1 1 1 1
— | Muebles cuyo valor exceda de R L
$20,000.00. entrega nterna
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Memorindum indicando la
informacién a reservar, o

Remision del

actualizacidn de la ya reservada

MINISTERIO
"o DE CULTURA
GOBIERNO DE

A101.8.1-01-02
Correspondencia
Interna

Jefe de la UAF

Informacién

Cuadro de

Clasificacion e Acta Firmada
< | A.1.1 Crear y Actualizar el Documental A1(g.8;(33-05 TRCCI%‘? de por UGDA y
8 |Cuadro de  Clasificacién Creado o g CBrOY 1" Cuadro de
Q ; Documentaly | Control / Jefe S
= | Documental Actualizado Avckivos de la UAF Clasificacion
firmado y Documental
sellado
Tabla de Plazos
de
A.1.2. Remitir a la UGDA la Conservacion T Tabla de
< |Tabla de Plzos de Documenal | AIQLS-03-05 | Téemicode | pyog ge
8 | Conservacién Documental de (Formulario i €SB0 Y | Conservacién
9 : Documentaly | Control / Jefe
— | todas las series de su Cuadro de completo Archivos de la UAF Documental
Clasificacién Documental firmado y (Formulario)
sellado y en
debida forma)
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Documento de

MINISTERIO
" DE CULTURA

A101.8-03-05

A.3.1 Apoyar por lo menos en
una de las jornadas de

reforestacién que realice la
DGA.

personal en
eventos de
reforestacién

Plan Operativo Anual 2025 de la Unidad de Activo Fijo. UAF.

A101.8.1-01-02
Correspondencia

Interna

5 z Técnico de
8 gc;lt:dasml:sb:er:slzsocl?:‘;:::l: inventario Gesudn Registro y Archivo en
Q del afio 2024 firmado y Documental y | Control / Jefe | formato xls.
; sellado Archivos de la UAF
A.1.4. Remitr a la UGDA Correo
para  revision en  hoja Electrénico a _—
< | clectbnica  (Excel)  los Jefe de ba Auge.sst-igi-os f,f:’“i:o de e
§ | inventarios de todas las serics HEDA . Y i | Coanst /o | stnat
— | documentales del afio 2024. En conteniendo el Aocleros Y de la UAF ;
caso de no tener alguna serie, archivo de
justificar por qué no lo envia. Excel
< |A15 Remior un plan de Pande | A1018-03-05 | Técnico de
trabajo para levantamiento de o8 Gestion Registro
£+ 3A0N0 8 autorizado g Documento
8 inventario documentales R a’la Documental y | Control / Jefe
anteriores a 2024 i Archivos de la UAF
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A.41 Partcipar en las
capacitaciones que de la
Direccién General Ambiental
convoque sobre los
documentos institucionales y

semestrales (dlma semana de
junio y uluma semana de
diciembre), sobre todas las
acciones ambientales
realizadas.

Descripcidn de
la actividad,
Resultados,

Lecciones

Informe
semestral

MINISTERIO
DE CULTURA

A101.8.1-01-02
Correspondencia
Interna

Jefe y Equipo
de la UAF

~
—
—

Documentos

PNI 2021-2025

los  modelos

R.2. Creada y eJecumndosc-
una estrategia cultural
aporten a la transformag
sexxsms '
discriminatorios en
gestion del conocimien

patrimonio cultural y la cultuxa

comunitaria,

Participacion | 8 |

PNI 2021-2025

A.22. Participar en dos
actividades en el marco de la
conmemoracién de fechas
emblematicas para contribuir al
fomento de la igualdad, no
discriminacién y respeto de los
derechos de las mujeres. (en
marzo y noviembre).

Convocatoria y
Listas de
asistencias

A101.8.1-01-02
Correspondencia
Interna

Jefe y Equipo

de la UAF Participacion 2 1 1
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Cédigos

Resultados y Acciones

) Tﬂaicadores

Persona &
Responsable de
EJecuc:én

Medlda

. Unigad de-f Annal

Meta
Presnpuesto Meses
Aeq_’;a)am. er;Fl)
‘F"““"”. AT MiJ|]

LIE

R.1. Desarrolladas acnwda‘('imi,,.

que promueven la 1guaTda&,”‘
equidad, y erradicacién de la
violencia y discriminacién 'de~
género con personal de 1o
institucidn.

—-i.:\
/|, Namero,de
_participaciones

sr'm’*’f“__: :

Participacién
e -

e

LIE

A.1.1. Participar en las
convocatorias de capacitacion
que realice la Unidad de
Género para contribuir al
fomento de la igualdad, no
discriminacién y respeto de los

derechos de las mujeres.

Convocatoria y
Listas de
asistencias

.8.1-01-02
Cérrespondencia
Interna

mﬁ&
de la UAF

/

Participacion

Lic. Luis Alejandro (Bk\ci? Guevara
Jefe de la Unidad de Activo Fijo
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