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1. INTRODUCCION

El presente documento constituye el Plan Anual Operativo para el afio 2020 del
Departamento de Activo Fijo, el cual esta orientado a mejorar el desempefiio de las
funciones que realizamos. Para este afio los esfuerzos del Departamento de
Activo Fijo estaran dirigidos al registro y control de los bienes Institucionales, y al
descargo de todos aquellos bienes que debido al paso del tiempo y al uso que
fueron sometidos se encuentran inservibles.

Este documento sera la guia que el Departamento de Activo Fijo utilizara para el
cumplimiento de las acciones programadas a cumplir para el presente afrio, y por
ende alcanzar los objetivos establecidos. En el documento se podra encontrar el
diagnéstico del Departamento, la matriz de riesgo, la matriz de acciones

contingenciales y el cronograma.
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L. OBJETIVOS DEL PLAN

A. Generales
Fortalecer los mecanismos de registro y control, los cuales ayudaran a ejercer

una eficiente administracién sobre los bienes muebles institucionales.

B. Especificos
s Depurar el inventario institucional de los bienes muebles con un valor igual

o mayor a los $600.00 délares.

+ Actualizar los inventarios de las unidades respecto a los bienes que ya
fueron descargados por encontrarse inservibles, debido al pasc del tiempo

y al uso que fueron sometidos.

» Capacitar al menos diez unidades organizativas sobre el tema del manejo

de los bienes muebles institucionales.

e
P
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. DIAGNOSTICO

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL, FODA

En conjunto el personal del Departamento de Activo Fijo identifico los aspectos
positivos y negativos que estan incidiendo en la gestién actual de! Departamento.
Para realizar el analisis de la situacién actual del Departamento identificamos las
Fortalezas, las Oportunidades, las Debilidades y las Amenazas, las cuales nos
sirvieron para tomar las decisiones estratégicas oportunas. A continuacion

detallamos los aspectos que identificamos:

_ FORTALEZAS

Personal
profesional
especializado en

"y control de

bienes, y personal
- con experiencia
- en el area de

' La normativa para
- los movimientos

. actualizadas.

Se cuenta con una |

levantamientos y
constataciones

de bienes
institucionales y la
de los descargos
de bienes se
encuentran

i

nueva normativa
enfocada ala
administracién de
los bienes
institucionales la
cual incluye: la
deduccion de

_responsabilidades |

DEBILIDADES

| El sistema para los
' bienes

' institucionales no
. el area de registro E

esta finalizado.

. No se imparten

| capacitaciones al
- personal del

- Departamento de
- Activo Fijo.

La capacidad del

es insuficiente
para el

. procesamiento y
"~ almacenamiento

Leyes a favor del
uso eficiente y
racional de los
bienes
institucionales.

El Ministerio de
Cultura
actualmente

- cuenta con una
- Comisién de

- Descargo.
equipo informatico

de la informacién y

la mayoria de los
equipos carecen
de proteccion
(UPS).
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OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Falta de

asignacién de

- transporte por

diversas
circunstancias

Desconocimiento
por parte del
personal de la

. manejo de los
" bienes
" institucionales

Falta de
informacion y
entrega de
documentacién
sobre las

. adquisiciones a
través de los

- FCMFy

- donaciones de

. bienes muebles

'

' por parte de las

i Casas de la
i Cultura

Falta de interés
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'y el catalogo de
 codificacion.

IV. MATRIZ DE RIESGO

 por parte de las

autoridades de las
dependencias y

, Casas de la
, Culturay

Convivencia por
solicitar el
descargo de los
bienes en desuso.

En el siguiente cuadro hemos detallado los riesgos y los efectos potenciales a los

gue pueden estar expuestas las principales actividades a desarrollar en el

Departamento de Activo Fijo durante el afio 2020.

1. Falta de asignacion de
transporte por diversas
circunstancias

2 Desconocimiento por parte |

del personal de la Institucion
scobre el manejo de los
bienes institucionales

'3 Falta de informacién y
entrega de documentacion
sobre las adquisiciones a
traves de los FCMF y
donaciones de bienes
muebles por parte de las
Casas de la Cultura

4 Falta de interés por parte de
| las autoridades de las

| dependencias y Casas de la
Cultura y Convivencia por
solicitar el descargo de los

bienesendesuso. |
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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 el Departamento de Activos Fijos durante el afio 2020.

Falta de asignacion de

_ RIESGOS_

transporte por diversas
circunstancias

__ACCIONES CONTINGENCIALES
- Buscar alternativas en conjunto con el
- Departamento responsable del

transporte

Desconocimiento por parte del
personal de la Instituciéon sobre
el manejo de los bienes
institucionales

Capacitar al personal de fa Institucion
sobre el manejo de los bienes.

'Falta de informacion y entrega

de documentacién sobre las
adqguisiciones a traves de los
FCMF y donaciones de bienes
muebles por parte de las Casas
de la Cultura

. para solventar la entrega de la
- documentacion sobre la adquisicion y
. donacion de bienes.

Buscar en conjunto con la Direccién
General correspondiente alternativas

Falta de interés por parte de las

autoridades de las
dependencias y Casas de la
Cuitura y Convivencia por
solicitar el descargo de los
bienes en desuso.

" Concientizar al personal de la institucion .
- sobre la necesidad de solicitar el ;
. descargo de los bienes

M
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VI. VIGENCIA Y AUTORIZACION

El presente plan, entrara en vigencia a partir de la autorizacién de la Ministra de
Cultura.

Autorizado:

Licda. Suecy Callejas Estrada
Ministra de Cultura

Vo.Bo.:

Lic. José Napoledn Zepeda

Director Administrativo

Revisado: A
Licda. Claudia Lissette Ramige\itaé Iglesias
Unidad Planificacion y Desarrollo Institucional

Ana Garcia de Cuellar

Fecha de autorizacion:
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Plan Operativo Anual 2020

MEDIOS DE .
AESULTADOS ¥ ICADORES VERIFICACEON PERSONA, BUMERQDE © opesupUESTO _
ACCIONES : oe DE LAS RESPONSABLE : ACCIONES OE ACCIONES
Wmm.:r.;oom. ) b.n.n_ozmu . U..n.. m‘_mncn._oz bzc.»rmm R
50
destruidos, donados, Inventarios (sisterna de ﬂmn. Ana de Cuellar
L Licda. Karla Parada 50
trasladados o permutados active fijo}
s
2 .. . Identificacion y correccién
de los bienes muebles con
un valor igual o mayor a i .
$600,00 gue presentan Inventarios (sistema de Licda. Karla Parada 1

diferencia can el
documento de adquisicion
o donacidn.

activo fijo)

Verificacién de las
solicitudes de descargo
contra los inventarios de
____ l=sunidades.

3.2.  Verificacién
hienes muebles detallados
en las salicitudes de
descargo y entrega de las
solicitudes a la Comisidn

y realizacion de la
_verificacion fisica de los

Solicitudes de descarge

Solicitudes de
dascargo/
Memorandum entrega
solicitudes de descargo

Téc. Maria E. Abregé
Arq. 5andra Guardado
Téc, haan A. Alfaro
Téc. Rubén Renderos
Tée. Miguel Barrera 20
Téc. Osmany Fonseca
Arg. Sandra Guardado

Inventario en fisico
firmado

Téc. Juan A. Alfaro
Téc. Ruben Renderos 10
_Téc. Miguel Barrera
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m:mm de _m.n_m_um:m_m:n_m.
Actualizacion del
inventario de acuerde a
los datos recogidos en la
verificacién fisica e
informar sobre resultado
obtenido

Inventarios (sistema de
" activo fijo)

| Téc. 0smany Fonseea

Téc. Rubén Renderos
Téc. Alejandro Herrera
Licda. Karla Prada
Arq. Sandra Guardado

mp Asignacién n_‘m n&n_mmm ¥
registro de los bienes
elaboracién d el cuadro de
codificacion de bienes

5.2 Codificacion fisica y

asignacion formal de los
bienes adquiridos o
donados con base a!
cuadro de codificacion de

Cuadro de codificacion
de bienes

Cuadro de codificacidn
de hienes

Licda. Karla Parada
Téc. Ana de Cuellar

Téc. Juan A. Alfarg
Téc. Rubén Renderos
Téc. Miguel Barrera
Téc. Osmany Fonseca

Capacitacicnes impartidas
schre el manejo de bienes
nstitucionales

Cuadro de asistencia

Licda. Karla Parada
Téc. Maria E. Abrego

... Arg. Sandra Guardado

Preparacidon y entrega del
inventario de bienes
muebles adquiridos con
un valor igual o mayor a

Memorandum de

Elalbaracion del =._<m.=ﬁwmo
de cada serie documental
delos affos 2019 a1 2010

8.1.

_:mnm_mnmoswam mensajes
de ahorro de energla en
tomas y apagadores en

oficina

9.1,

entrega del inventario

Arg. Sandra Guardado

Inventario decumental

Sra. Marta Galdamez
Téc. Alejandro Herrera

Tomas y apagadores
sefalizados

Téc. Maria E. Abrego




Gestidn y participacion en
charlas relacionadas a la
ipuatdad, equidad, no
violencia y no
discriminacién en el
ambiente _mcn-m._

Lista de Asistencla

Arg. Sandra Guardado
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