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l. Introduccion.

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional es la dependencia del Ministerio
de Cultura que tiene por objetivo realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios en forma clara, agil y oportuno
asegurando procedimientos idéneos y equitativos de acuerdo a la normativa legal vigente
(ley de adquisiciones y contrataciones de la administraciéon publica y su reglamento) y a la
programacién anual de adquisiciones de la Institucién para asegurar el suministro de obras
bienes y servicio en tiempo oportuno para coadyuvar el cumplimiento de los fines
Institucionales.

Basados en dicho objetivo y los establecidos en el Plan Estratégico Institucional se presenta
el Plan Operativo Anual 2022 de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional el
cual contempla: un analisis del entorno, la identificaciéon y gestion de riesgos y la
planificacion y programacioén de actividades.

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

Il. Objetivos del POA

General

Realizar todas las actividades relacionadas con la gestion y procesos de adquisiciones y
Contrataciones institucionales de forma sistematica, eficiente y eficaz, que garantice mayor
competencia y transparencia en sus procesos, en el desarrollo de las actividades para
contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su reglamento (LACAP Y
RELACAP) de conformidad a la programaciéon anual de adquisiciones y contrataciones
(PAAC).

Especificos
1. Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidos por la UNAC (Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica) y ejecutar todos los procesos de adquisiciones vy
contrataciones conforme a la ley de adquisiciones y contrataciones institucional
(LACAP).
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2. Ejecutar el proceso de adquisiciéon y contrataciones de bienes y servicios, asi como
llevar un registro fisico por medio de sus expedientes respectivos de cada proceso

elaborado.

3. Determinar el marco de referencia para el personal de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, asi como a las Unidades solicitantes; dentro del cual se
debe proceder en materia de adquisiciones y contrataciones.

Analisis del Entorno.

Factores Internos

Fortalezas

Debilidades

Equipo comprometido

Unidades Organizativas no prevean compras

Unidades Organizativas cuentan con planificacion

No se cuenta con sistema informatico de compras

Experiencia en el manejo del sistema de COMPRASAL

Que el acceso a internet sea inestable

Contar con una plataforma para transparentar los procesos

El atraso de las Unidades solicitantes en proporcionar la
documentacion requerida del proceso segun la solicitud.

Buena atencion a las Unidades

No tener los recursos a tiempo ocasiona retraso en el proceso de
compras

Personal proactivo

Documento incompleto

Control documental adecuado

Trabajo en equipo

Conocimiento de términos de compra

Factores Externos

Oportunidades

Amenazas

Titular del Ministerio de Cultura esta debidamente informada

Unidades Organizativas no tengan claro los proyectos o compras a
realizar

Apertura en las empresas que deseen participar

Falta de conocimiento de la informacion a proporcionar de parte de
las empresas

Identificacion del Riesgo.

Empresa ofertante no entregue a tiempo el documento subsanado.

Disminucion de ofertas por parte de proveedores

Resistencia de las empresas para ofertar con instituciones publicas,
debido al atraso en los pagos de obras, bienes y servicios

Identificacion del riesgo

Analisis del riesgo

Cualificacion del

§ riesgo Nivel de Riesgo | - ipcion de
g Resultados y Acciones la calificacién
o del riesgo
Tipo Descripcién del Riesgo Responsable | Probabilidad | Impacto | E| A | M | B

1.Inf ri | treg. a la Titular del
Q | Ministerio de Cultura de las contrataciones que se

realicen de Enero a Diciembre 2022.
o | 1.1 Ejecucién de Procesos de Adquisiciones y Riesgo i " R . .
& | Contatacionas Estratégico No cumplir los tiempos Jefe UACI Improbable Bajo Riesgo bajo
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Descripcion de
§ g Resultados y Acciones Identificacion del riesgo Analisis del riesgo I Califeacion
2. Administrada la Programacién Anual de
Q | Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) 2022, travh
de la plataforma COMPRASAL n
2.1 Reallizacién de las necesidades juntamente con las ofi;]sigg‘ggn Unidades Organizativas no
8 Unidades Solicitantes y la Direccién General Financiera groles y : tengan claro los proyectos o Jefe UACI Improbable Bajo Riesgo bajo
Institucional responsabilidades compras a realizar
Riesgo de
O | 2.2 Ingreso y publicacion en la plataforma PACCde organizacion, Falta de conocimiento de la g i ; ; .
@ | informacién por parte de las Unidades roles y informacién a proporcionar Téenico UACH], “lmprobable Bajo Riesgo bajo
responsabilidades
2.3 Programacion de solicitudes de las Unidades Unidades Organizativas no
8 Organizativas disponibles en la PAAC, a través de la Riesgo Legal planifiquen sus proyectos o Jefe UACI Improbable Bajo Riesgo bajo
plataforma COMPRASAL Il compras
3. Realizadas las Adquisiciones y Contrataciones por
Q | Libre gestién y Licitacién Publica de Obras, Bienes y
Servicios para el 2022.
Riesgo de Jefey
> o planeacion, Que el proceso no salga en el o § ; 2
3.1 | Recepcion requerimiento administracion y tiempo programado Tﬁ:Rlézlos Improbable Bajo Riesgo bajo
coordinacién
Riesgo No tener los recursos a tiempo Jefey
3.2 | Solicitud de disponibilidad presupuestaria a la DGFI o ocasiona retraso en el proceso Técnicos Improbable Bajo Riesgo bajo
estratégico
de compras UACI
El atraso de las Unidades Jefey
Elaboracion y revisiéon de Términos de referencia o bases Riesgo solicitantes en proporcionar la 7 a i 4
3.3 de licitacién estratégico documentacion requerida del Télj:;r:glos Improbable Bajo Riesgo bajo
proceso segun la solicitud.
3.4 | Invitacion a ofertantes / suministrantes Riesgo Disminucién de ofertas por Tg(?:\?c);s Improbable Bajo Riesgo bajo
. estratégico parte de proveedores UACI B ) 90 28
Riesgo Empresa ofertante no entregue Jefey
3.5 | Recepcion de ofertas estrat 9 ico a tiempo el documento Técnicos Improbable Bajo Riesgo bajo
o9 subsanado. UACI
Riesgo de Jefey
oo iz Tt U T planeacion, Que el proceso no salga en el Fo ; " ;
3.6 | Solicitud de opinién técnica / Evaluacion ofertas administracién y tiempo programado Teljleé:los Improbable Bajo Riesgo bajo
coordinacién
Riesgo de Jefey
Opinién técnica / resolucién de Adjudicacién o Declararla planeacion, Que el proceso no salga en el ek : . .
87 Desierta administracion y tiempo programado Tel;:gfs iprobabie Bajo Riesgo bajo
coordinacién
3.8 | Elaboracion de orden de compra o contrato Riesgo legal Que el proceso no salga en el Tg?:;eicis Improbable Bajo Riesgo bajo
’ P 90159 tiempo programado UACI P ) 90 baj
V. Gestion del Riesgo.
N° Riesgos Gestion del Riesgo
. + Gestionar con anticipacion la informacion y con el
1 | No cumplir los tiempos coordinador de la unidad.
2 Unidades Organizativas no tengan claro los proyectos o Coordinar con la Direccién Financiera de proporcionar los
compras a realizar techos presupuestarios a las Direcciones Nacionales.
3 | Falta de conocimiento de la informacion a proporcionar Cap;citar y asesorar al personal asignado por a unidad
solicitante
4 Unidades Organizativas no planifiquen sus proyectos o Revisién de los proyectos no planificados y remitir a
compras Direccién Financiera.
5 | Que el proceso no salga en el tiempo programado Se recomienda iniciar nuevo proceso
No tener los recursos a tiempo ocasiona retraso en el . ; T 8 ;
6 proceso de compras Realizar las consultar previamente a Direccién Financiera
7 El atraso de las Unidades solicitantes en proporcionar la Se realiza las revisiones de las solicitudes para que
documentacion requerida del proceso segun la solicitud. subsanen las observaciones
U . Que las unidades solicitantes realicen el estudio de
8 | Disminucién de ofertas por parte de proveedores mercado previo al ingreso de la solicitud de compras
9 Empresa ofertante no entregue a tiempo el documento Detallar especificamente las observaciones realizadas de
subsanado. forma clara y precisa.
10 | Que el proceso no salga en el tiempo programado Gestionar apoyo con la maxima autoridad
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PAAC

A101.1-03-02
2.1 Realizacion de las r idades juntamente con las Pr%.‘]"rj:;zt:én
8 Unidades Solicitantes y la Direccion General Financiera Correo Adquisiciones y Jefe UACI Correo electronico
Institucional Coritraltoionas
(PAAC)
A101.1-03-02
Reporte de Programacién
o | 2.2Ingreso y publicacién en la plataforma PACCde informacion Anual de
@ | informacién por parte de las Unidades ingresada a la Adquisiciones y Jefe UACI Documento
plataforma Contrataciones
(PAAC)
A101.1-083-02
' i Y Programacion
2.3 Programacion de solicitudes de las Unidades A L
Q | Organizativas disponibles en la PAAC, a través de la Publicacién de Anual de Jefe UACI Documento
plataforma COMPRASAL Il PAAC Adauisicionesiy
Contrataciones

A101.1.-02
g 3.1 Recepcién de requerimientos Requerimientos Expedientes de | Jefe y Técnicos UACI Documento
compras
F e A101.1.-02
2 | 3.2 Solicitud de disponibilidad presupuestaria a la DGFI "°ﬁf§oﬁ%'a§§§3 de | Eypedientes de | Jefey Técnicos UACI | Documento
compras
h or: 3 . Términos de A101.1.-02
8 243 Ela:orlgt;érlignreVISIén da Términos de referencia o Referencia o Base Expedientes de | Jefe y Técnicos UACI Documento
e — de licitacion compras
Correos electrénicos A101.1.-02
8 3.4 Invitacion a ofertantes / suministrantes / Publicacion en Expedientes de | Jefe y Técnicos UACI Documento
Comprasal compras
A101.1.-02
8 3.5 Recepcion de ofertas Ofertas Expedientes de | Jefe y Técnicos UACI Documento
compras
o O | 3.6 Solicitud de opinidn técnica / Evaluacion ofertas Memorandum A101.1.-02 Jefe y Técnicos UACI Documento
ete y lecnicos
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Expedientes de

1.1 Presentar informe cada trimestre (enero, abril, julio y
octubre) de la informacién de tipo oficiosa identificada que
se debera actualizar y reportar.

5

la igualdad, equidad, no violencia y no discriminacion en el
ambiente laboral.

1.1 Instalacion de mensajes de ahorro y energia en tomas

[ 1.1. Gestién y participacion en actividades relacionadas a |

compras

Memorandum e
informacion
entregada

A101.1-04 -02
OIR

Solicitud y lista de A101.1-03-01
asistencia de Reportes a
participacion Planificacion

Registro fotogréfico | A101-1-03- 01

Coordinador UACI

Jefe UACI

compras
A% s p B Memorandum o A101.1.-02
g %;m’::"l;::g"c: / resalucidn de Adjudicacién o Res_olqcibq de Expedientes de | Jefe y Técnicos UACI Documento
Adjudicacién compras
© | 3.8 Elaboracién de orden de compra o contrato Orden de compra o Exm}é:\}-egzde Jefe y Técnicos UACI Documento
o + P Contrato elaborado y

Informacién

Participacion

= inador {le]
y apagadores. impreso Pl?:np;:aes iéan Coordin UACI Accioén
[ 1-1 Elaboracién de inventarios de cada serie documental, Inventarios de las Asistente
contenidos en la tabla de clasificacion documental series documentales N/A Administrativa Inventario
autorizada. elaboradas
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A101.1.-02

o8 3 3 ; A101.1-03-02
2.1 Real 6ndelasr juntamente con las h
8 Unidades Solicitantes y la Direccion General Financiera Correo Programa_c_nQn Anual de Jefe UACI Con:eg
Institucional Adquisiciones y electronico
Contrataciones (PAAC)
Reporte de A101.1-03-02
o | 2.2 Ingreso y publicacion en la plataforma PACCde informacién Programacién Anual de
@ | informacién por parte de las Unidades ingresada a la Adquisiciones y AeleLAC RostmSae
plataforma Contrataciones (PAAC)
5 - i A101.1-03-02
2.3 Programacion de solicitudes de las Unidades = :
© | Organizativas disponibles en la PAAC, a través de la P”b’]‘,"x'g" de P’”;:f’;‘j;‘g‘; rﬁl“;' de | jefe UACI Documento
plataforma COMPRASAL Il Contrataciones (PAAC:

elaborado
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8 3.1 Recepcion de requerimientos Requerimientos Expedientes de dofa {Jléc?‘ims Documento
compras
Hoja de A101.1.- 02 :
© | 3.2 Solicitud de disponibilidad presupuestaria a la DGFI solicitud de Expedientes de Jefe {,;‘f:cl"'c"s Documento
disponibilidad compras
Términos de A101.1.-02
o | 3.3 Elaboracién y revision de Términos de referencia o Referencia o RE L Jefe y Técnicos
& | bases de licitacion Base de o UACI Doctimento
licitacion P
Correos
. A101.1.-02 X
o _— el electrénicos / . Jefe y Técnicos
& | 3.4 Invitacion a ofertantes / suministrantes Publicacion en Expedientes de UACI Documento
compras
Comprasal
A101.1.-02 A
8 3.5 Recepcion de ofertas Ofertas Expedientes de defe {j}%ﬁmws Documento
compras
A101.1.-02 &
2 3.6 Solicitud de opinion técnica / Evaluacion ofertas Memorandum Expedientes de Jefe ){J‘;éctimcos Documento
compras
- . : R Memorandum o A101.1.-02 .
e %7 ?pur;lbnotécpﬁa / resolucién de Adjudicacion o Resolucion de Expedientes de Jefe )llJ Ié«imcos Dosimanto
eclararia Uesiefia Adjudicacion compras
Orden de
A101.1.- 02 h
8 3.8 Elaboracion de orden de compra o contrato %ompra 9 Expedientes de Jefe y Técnicos Documento
ontrato compras UACI
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1.1 Presentar informe cada trimestre (enero, abril, julio y Memorandum e Coordi "
octubre) de la informacién de tipo oficiosa identificada que informacion A101.1-04-02 OIR UACI Informacién
se debera actualizar y reportar. entregada

1.1. Gestioén y participacion en actividades relacionadas a Solicitud y lista A101.1-03-01 q
la igualdad, equidad, no violencia y no discriminacién en de asistencia Reportes a Jefe UACI * |  Participacion 2
el ambiente laboral. de participacio Planificacion e

1.1 Instalacién de mensajes de ahorro y energia en tomas th‘eg:;:f" A1'g1‘1 03-01
apagadores. olggranco eportes a
Y impreso Planificacion

Inventarios de

g 1.1 Elaboracién de inventarios de cada serie documental, e it Blstente
9 :z:\;:r;:i:: en la tabla de clasificacién documental documanias N/A Administrativa Inventario 2 1 i
i elaboradas
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