PLAN DE ACCION

1. Nombre de la Entidad: INSTITUTO DE TURISMO DEL META 4. Ciudad: Villavicencio
2. Nombre del Representante legal: GUSTAVO ADOLFO JIMENEZ BARRIOS 5. Fecha de Elaboracion: DD 28 MM 01 AA 2019
3. Vigencia del 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 | | Vigencia: 2019 | | | 30 01 2019
[ETAS DEL PROYECT] TIPO DE GASTQ FECHA DE INICIO FECHA DE |NDICADORES D{IIDICADORES Dt
COD| NOMBRE DEL NOMBRE DEL PROYECT VALOR FUNCIONES O
META NOMBRE CANTIDAD AREA FECHA DE | FECHA RENDIMIENTO| RENDIMIENTO
IGO PROGRAMA SUBPROGRAMA O No. COMPETENCIA F |
Vlglélll_élA UNIDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADA INICIO FINAL EJECUCION ESPERADO REAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 17 18 19 20
INFORMES ENTES DE Cumplimiento del calendario E:ﬁ?jg?ﬁgﬁ%ﬁz Presentacién oportuna Elaboracion y DIRECCION SEQ,\E‘gﬁkAL (c::rrg :;:iif)%?sj
de obligaciones legales del 1 Y g N.A de los informes a los esstructuracion de | SUBDIRECCION | 04-ene-19 | 31-dic-19 0%
CONTROL Instituto de Turismo de los informes a las entes de control informes ES TRIMESTRAL por
: entidades de control. : : Y MENSUAL [ incumplimiento
Dinamizar los Ajuste de los
procedimientos de Aplicacion del M | procedimientos de
OPTIMIZACION DE | contratacion y aplicacién de Contratacién Agil dz Iéaolilt?;a;én ?eu; acuerdo a los SUDB[EIER’CECCIgI,\é)N Contratacion
2 PROCESOS herraminetas como 2 oty N.A N.A N.A . . X instrumentos 01-feb-19 | 31-dic-19 Inmediato oportuna y 0%
. Oportuna. Entidad y la normativa . ADMINISTRATIV -
CONTRACTUALES Acuerdos Marco de Precios establecida gerenciales del A eficiente.
y Compra en Grandes Instituto de Turismo
Superficies. del Meta.
Vehiculos en
MANTENIMIENTO Realizar el Verificar que todos DIRECCION Y Cixncl;?i;:]fs
PREVENTIVO Y Mantenimiento mantenimiento los contratos esten SUBDIRECCION ara el servicio
3 CORRECTIVO DEL 3 funcional del parque N.A N.A N.A preventivo y correctivo X X con los soportes 01-feb-19 | 31-dic-19 | Permanente |P 0%
N - ADMINISTRATIV del ITM,
PARQUE AUTOMOTOR automotor del actual parque anexos, vigencias | '\ EiNANCIERA disminuir el
DEL INSTITUTO automotor. Actualizadas.
consumo de
combustible.
Iniciar proceso de .
remate de DIRECCION Y nue‘fg’;';i'gijes
REMODELACION DE Renovacion de parque Actualizar el Parque vehiculos en reposo| SUBDIRECCION J— i . o
PARQUE AUTOMOTOR automotor N-A NA N-A Automotor del Instituto X X y obsoletos. ADMINISTRATIV 01-mar-19 | 31-dic-19 Inmediata necjslizsades 0%
Adquirir dos (2) |A'Y FINANCIERA )
i edel Instituto.
vehiculos nuevos
. INFRAESTRUCTURA
GESTION .
ADMINISTRATIV Desarrollar las id dAnaIlzar el
A Mantenimient actividades cuida os"zm;:*r; €la Instalaci
mejgraem?:emnzndoe ?/as Elaboracion de correspondientes para arr?SI?scSiIé:deTas DIRECCION Y a;;oi:;:snzsla
y . i I tratacion d X . 5 " . N
4 instalaciones 4 estudlo_s,y N.A N.A N.A a contratacion de X X instalaciones. SUBDIRECCION 01-mar-19 | 31-dic-19 Inmediato necesidad 0%
Administrativas del Parque construccion o mantenimiento y Adelantar los ADMINISTRATIV administrativa
Las -Mal q adecuacion. mejoramiento de la A'Y FINANCIERA del Institut
as -Malocas. sede administrativa del procesos €l Instituto
contractuales de
parque. "
estudios y obra.
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Iniciar recaudo a Emisién de la
Implementacion de la Socializar el proceso “T;’;?O[::: SUBDIRECCION ES\;iarTJF:I”a
5 emision virtual de la Estampilla Virtual N.A N.A N.A de emision de la X diSSﬁada ara la ADMINISTRATIV | 01-mar-19 | 31-dic-19 2019 liquidacion 0%
estampilla. estampilla virtual. 1aca p A'Y FINANCIERA d y
emision de la recaudo en
Estampilla virtual linea.
Realizar el Alistamiento y
dimiento d
Digitalizacion del archivo del Digitalizacién del F;:I?;Zn:?:r?tgt; Iae clasificacién de DIRECCION Archivo
6 ARCHIVO 9 N 6 archivo de afios N.A N.A N.A ) X expedientes. SUBDIRECCION | 01-feb-19 | 31-dic-19 | Permanente S 0%
Instituto teri del Institut digitalizacion de los Digitalizacid ES digitalizado
anteriores del Instituto expedientes del N h!gl adIZTCIO'T )
archivo. rchivo de Instituto
Mantenimiento del
servidor virtual, Tecnologia de
- . R Adquisiciénde ups revision, andlisis y | SUBDIRECCION punta en el
ATCETCUNAOLII_ZOA(;L?A’\‘ Servidor y|§§i£§ Datos del m[oecliglézai(c::n para gabinete, X diagnéstico del ADMINISTRATIV | 01-feb-19 | 31-dic-19 2019 soporte légico y 0%
9 mejoramiento del servidor y lared. |AY FINANCIERA fisico del
servidor local y Instituto
sistema de red
Renovacién de los equipos Determinar la Cond[cpnes
. . . tecnolégicas y
MODERNIZACION de oficina en busca de Modernizacién de necesidad y Modernizar el SUBDIRECCION ergonémicas
7 EQUIPO DE OFICINA elementos ergonémicos 7 Equipo de Oficina. N.A N.A N.A caracteristicas de los X equipo de oficina | ADMINISTRATIV | 01-feb-19 | 31-dic-19 Inmediato adeguadas ara 0%
para los empleados del quip: ) equipos que se del Instituto. A'Y FINANCIERA 1s0 em Ieazos
Instituto requieren. ple
del Instituto.
PLAN ESTRATEGICO AREA DE TESORERIA
I TITOCOS
VALORES
GUARDADOS EN
SALVAGUARDAR CAJONES BAJO
LOS TITULOS LLAVE. 2. Titulos valores
MEJORAR LA VALORES A CARGO MANEJO DE UN recibidos/titulos
1 JAI\IL(!)IIQ%SS T:\{II';L\JNL(FSJSOV[;ECI;SES ADMINISTRACION DE LOS 1 Tﬁﬁrl\‘_gjsovifégss N.A N.A N.A DE LA TESORERIA X REGISTRO DE DIRECCION 01-ene-19 | 31-dic-19 PERMQNENT valores 0%
TITULOS VALORES POR MEDIO DE LAS LOS TITULOS salvaguardados
HERRAMIENTAS DE VALORES HA
SEGURIDAD DISPOSICION DEL
TESORERO 3.
RESTRICCION AL
AccEen N AC
1. Realizacion del
REALIZAR EL sgrejc’ Seg“"z
REGISTRO DE LOS omseaao = £
REGISTRO REGISTRAR REGISTRO EGRESOS SEGUN CoEngSree(;Ll;iV% © efect‘ci‘\lziﬁesme
L TERMIN DE .
2 REGISTRO DE OPORTUNO DE LOS OPORTUNAMENTE LOS 2 OPORTUNO DE LOS N.A N.A N.A 0s 0S X Archivo respectivo DIRECCION 01-ene-19 | 31-dic-19 PERMANENT pagados/Obliga 0%
EGRESOS VENCIMIENTOS E N
EGRESOS EGRESOS EGRESOS PARA TENER del Egreso ciones
OPORTUNAMENTE rsl_ahza_da por la generadas.
LA INFORMACION obligacion y nota
contable recibida de
contabilidad,
REALIZAR LOS INFORMES INFORMES N ROCESO Y
PRESENTACION CORRESPONDIENTES A Informes
INFORMES DEL LA CONTADURIA CONTADURIA PRESENTACION Verifcacion de la presentados/inf
PORTUNA PARA
3 INSTITUTO DE INFORMES A LOS GENERAL DE LA NACION 3 GENERAL DE LA N.A N.A N.A OPORTU X Informacion a DIRECCION 0l-ene-19 | 31-dic-19 TRIMESTRAL ormes 0%
ENTES DE CONTROL NACION Y SISTEMA ENVIO EN LOS R . N
TURISMO DEL Y SISTEMA GENERAL DE Enviar. obligados a
7 GENERAL DE TERMINOS LEGALES
META REGALIAS DE FORMA o presentar.
REGALIAS Y RADICADO EN EL
CORRECTA Y OPORTUNA ADEA DE SISTEMAS
PLAN ESTRATEGICO CONTABILIDAD
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TFTANDE
ACCION
EXPORTAR
INFORMACION A
EXCEL
2)COMPARACION
SALDOS
INICIALES CON
SALDOS FINALES
DE INF ANTERIOR
3)ANALISIS
CUANTITATIVO DE Indicador EOI
REALIZAR LOS INFORMES RLEALSAgll(J)EN'\‘ATE/;ASs CONS%?_IDAD
INFORMES A LA CORRESPONDIENTES A INFORMES AL INFORME o= ZEOI
CONTADURIA LA CONTADURIA CONTADURIA )
1 GENERAL DE LA GENERAL DE LA NACION 1 GENERAL DE LA N.A N.A N.A X I,é\ll)':(C)F;L’\JACAi:I())EN CONTABILIDAD | 01-ene-19 | 31-dic-19 2019 INDI;/UDLiALE 0%
NACION DE FORMA CORRECTA Y NACION
OPORTUNA CON DIFERENTES
MODULOS DEL # INFORMES
SISTEMA DE INDIVIDUALES
INFORMACION
5) AJUSTE DEL
INFORME A LAS
CARACTERISTICA
S DEL ARCHIVO
BASE DE ENVIO
6) ENVIO DE
ARCHIVO PLANO
ALA
PLATAFORMA
1 EFECTOAR
HOMOLOGACION
IMPLEMENTACION DE | TENER BALANCE INICIAL IMPLEMENTACION DE PLAN )
11 o 4 N.A N.A N.A X GENERAL DE | CONTABILIDAD | 01-mar-19 | 31-dic-19 ANUAL 100% 0%
LAS NICSP A 1° DE ENERO DE 2017 NICSP
CONTABILIDAD
PUBLICA PGCP A
— 0 HALLAZGOS
ENTREGAR INFORMES 0 iﬁgﬂﬁggs
OPORTUNAMENTE LOS CONTRALORIA )
6 INFORMES 2 DEPARTAMENTAL N.A N.A N.A X CONTABILIDAD | 0l-ene-19 | 31-dic-19 2019 OSI?#\:SOA;;)AEISO 0%
OBLIGATORIOS DEL META PRESENTADO

S
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T) EXPORTAR
INFORMACION A
EXCEL
PRESENTADA A Indicador EOI
MOS\ﬁk/IEI)EOI\?TYOS LA CONTADURIA CGN.CE =
REALIZAR LOS INFORMES ' GENERAL DE LA Fecha limite de
OPERACIONES .
CONTABLES RECIPROCAS 2 NAgION en\;lo — Fecha
CORRESPONDIENTES A ' AJUSTE DEL ) e envio
7 INFORMES A LA LA CONTRALORIA 2.1 g/?p{/fcséi N.A N.A N.A X INFORME A Las | CONTABILIDAD | 0l-ene-19 | 31-dic-19 [ ANUAL 100 0%
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL CARACTERISTICA
DEPARTAMENTAL DEL META GENERAL, P NOTAS S DEL ARCHIVO Fecha limite de
DE CARACTER ;
META ESPECIFICO BASE DE ENVIO en\{lo - cong de
3) ENVIO DE la informacion
ARCHIVO PLANO
ALA
Pl ATAFORMA SIA
TI)EXPORTAR
PRESENTACION INFORMACION A Indicador EOI
INFORMES EXCEL CGN.CE =
CONTABLES REALIZAR LOS INFORMES 2) AJUSTE DEL Fecha limite de
CONTABLES INFORME A LAS envio — Fecha
CORRESPONDIENTES A ANEXOS 1,2,3,4Y CARACTERISTICA ) de envio
8 LA CONTRALORIA 2.2 s N.A N.A N.A X S DEL ARCHIVG | CONTABILIDAD | Ol-ene-19 | 31-dic-19 |  ANUAL 100 0%
DEPARTAMENTAL DEL BASE DE ENVIO
META 3) ENVIO DE Fecha limite de
ARCHIVO PLANO envio - corte de
ALA la informacion
I— DI ATACQODRMA SIA
REALIZAR LOS AJUSTES ) Ajustes contables
CONTABLES DEPURACION DE de manera PERMANENT Ajustes
9 CORRESPONDIENTES A 3 SALDOS DE N.A N.A N.A X i | | CONTABILIDAD | 01-ene-19 | 31-dic-19 £ realizados 0%
LA SOSTENIBILIDAD ACTIVOS FIJOS pe’g’ f'\ila en e oportunamente
CONTABLE otware
1 T) IDENTIFICAR
LOS BIENES QUE
SEAN
SUSCEPTIBLES )
SOSTENIBILIDAD DE DARSE DE 'g‘gczdg'EES'
CONTABLE ¥ BAJA Fecha limite de
FINANCIERA REALIZAR LOS AJUSTES 2) ESTABLECER envio — Fecha
CONTABLES BIENES MEDIANTE ACTO de envlo
10 CORRESPONDIENTES A 3.1 SUSCEPTIBLES DE N.A N.A N.A X ADMINISTRATIO [ CONTABILIDAD | Ol-ene-19 | 31-dic-19 [  ANUAL 100 0%
LA SOSTENIBILIDAD DARSE DE BAJA LA VALORACION Y
CONTABLE POSTERIOR Fecha limite de
DESTINO DE LOS envio - corte de
MISMOS la informacion
3) EFECTUAR LOS
AJUSTES
CONTABLES
CORRESPONDIEN
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T TAFORTATR
INFORMACION A
EXCEL
2)COMPARACION
SALDOS
INICIALES CON
SALDOS FINALES
DE INF ANTERIOR
3)ANALISIS
CUANTITATIVO DE
LAS CUENTAS Indicador EOI
RELACIONADAS CGsym=
REALIZAR LOS INFORMES AL INFORME Fecha limite de
CORRESPONDIENTES A 4) CRUZE DE envio — Fecha
LA CONTADURIA SALDOS Y INFORMACION " de envio
2 GENERAL DE LA NAGION 1.2 MOVIMIENTOS N.A N.A N.A X CON CONTABILIDAD | 01-ene-19 | 31-dic-19 | TRIMESTRAL +100 0%
DE FORMA CORRECTA Y DIFERENRTES
OPORTUNA MODULOS DEL Fecha limite de
SISTEMA DE envio - corte de
INFORMACION la informacion
5) AJUSTE DEL
INFORME A LAS
CARACTERISTICA
S DEL ARCHIVO
BASE DE ENVIO
6) ENVIO DE
ARCHIVO PLANO
ALA
PLATAFORMA




PLAN DE ACCION

1. Nombre de la Entidad:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

4. Ciudad: Villavicencio

2. Nombre del Representante legal: GUSTAVO ADOLFO JIMENEZ BARRIOS 5. Fecha de Elaboracion: DD 28 MM 01 AA 2019
3. Vigencia del 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 | | Vigencia: 2019 | | | 30 01 2019
[ETAS DEL PROYECT] TIPO DE GASTQ FECHA DE INICIO FECHA DE |NDICADORES D{IIDICADORES Dt
COD| NOMBRE DEL NOMBRE DEL PROYECT VALOR FUNCIONES O
META NOMBRE CANTIDAD AREA FECHA DE | FECHA RENDIMIENTO| RENDIMIENTO
IGO PROGRAMA SUBPROGRAMA O No. COMPETENCIA F |
Vlglélll_élA UNIDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADA INICIO FINAL EJECUCION ESPERADO REAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 17 18 19 20
PLAN DE ACCION DE ALMACEN
Implementar los
ACTUALIZAR instrumentos A S,
PROCEDIMIENT|  PROGRAMA DE Implementar el Manual de NORMALIZACION DE necesarios para Elaborar el Manual | SUBDIRECCION ! PERMANENT | Modernizacién
1 Almacen y Manejo de N.A. 1 ¥ A . X de Almacen y ADMINISTRATIV | 01-mar-19 | 31-dic-19 en la gestion de 0%
OS DE INVENTARIOS . PROCEDIMIENTOS modernizar y dinamizar . . E
Activos L manejo de activos. [A'Y FINANCIERA almacen.
ALMACEN la activiadad de
almacén.
Darde b aja bienes,
Actualizar el procedimiento \nventario
que permita llevar un actuializado de
SUBPROGRAMA DE |registro del mantenimiento y l0s activos que
ENTRADAS Y SALIDAS| cambios de componentes TRAZABILIDAD ED Depurar el posee elq
PROGRAMA DE DE ALMACEN DE efectuados a los sistemas LA INFORMACION . . CONTABILIDAD " PERMANENT - o,
2 | INVENTARIOS |  ELEMENTOS DE informaticos. Realizar 2 ENLAGESTIONDE | A 1 1 X '"‘I’s;':l:'tz del Y ALMACEN | Olene-1d | Sl-dic-19 E #’:ﬁ'st::g gsl 0%
CONSUMO Y investigaciones sobre ALMACEN h Meta
DEVOLUTIVOS proveedores y cotizar De uracif.)n de
precios determinado Icﬁs activos
calidades de los bienes que )
ca nratandan adouirir
AGILIZAR LOS
PROCEDIMIENTOS DE LA LLEVAR EL
TAREAS DE INFORMACION OFICINA DE ARCHIVO SEA ACTUALIZACION DE CONTROL DE CADA HACER TODAS LAS . PERMANENT
3 ARCHIVO OPORTUNA MAS AGIL Y OPORTUNA 3 PROCEDMIENTOS N.A. 0 DEPENDENCIA DE X INVENTARIO DEPENDENCIAS 01-ene-19 | 31-dic-19 E 100% 0%
EN LA RESPUESTA A LA DE ARCHIVO LOS ARCHIVOS DOCUMENTAL
SOLICITUD DE
INFORMACION
1. Entregar el
formato al usuario e
indicarle el objetivo
del mismo.
2. Abrir buzén y
« Lograr la satisfaccion de retirar los formatos. <
. . 3. Capturar la o
los usuarios en los servicios . i w
informacion en las 5
prestados. ¥ O
. Conocer planillas de P4
« Garantizar que los <
. “ " detalladamente la resumen. Z
procesos del sistema “PQR " . o . =
.~ N percepcion que tiene 4. Imprimir y enviar w
sean eficientes, eficaces y N >
: los clientes acerca del el reporte al Asesor
efectivos. L <
N . servicio prestado por de Control Interno >
* Asegurar el mejoramiento o los funcionarios del ara su respectivo 2
BUZON BUZON continuo del sistema "PQR'. 8 Instituto de Turismo P anélisiz é
R N . . 3
1 |SUGERENCIAS, | o ,GERENCIAS, Asegurar la disponibilidad z NA. NA. del Meta, y asi X 5. Archivar reporte @ 01-ene-19 | 31-dic-19 | PERMANENT 100% 0%
QUEJAS Y y competencia del talento (e} . X = E
QUEJAS Y RECLAMOS N determinar acciones, en la carpeta =
RECLAMOS humano. o} . ! =
. o correctivos y establecida. a
« Asegurar el cumplimiento R <
- preventivos para dar 6. Evaluar los
de los requisitos legales e X z
X respuesta efectiva a resultados o)
intereses del estado ) O
3 L cada una de las obtenidos y Q
« Dar claridad y solucion a " . " (8}
" sugerencias, quejas o determinar las wm
todas las queja, reclamos y ! X o
: reclamos. acciones a seguir =
sugerencia que presenten : a
oS Usuarios. con el Director a
) 7. Elaborar y a
entregar informe a
la Direccion.
8. Archivar informe
en la carpeta
correspondiente
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