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 MM AA
3. Vigenciadel 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018 Vigencia: 2018 30 01 2018
METAS DEL PROYECTO TIPO DE GASTO FECHA DE INICIO FECHA DE INDICADORES DE [ICADORES
CODI| NOMBRE DEL NOMBRE DEL PROYECTO FUNCIONES O RENDIMI
META NOMBRE VALOR DE LA CANTIDAD FECHA DE | FECHA RENDIMIENTO
GO | PROGRAMA SUBPROGRAMA No. COMPETENCIA
© VIGENCIA UNIDAD F ! ACTIVIDADES AREA INVOLUCRADA 14 INICIO FINAL EJECUCION ESPERADO E:;?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 16 17 18 19 20
Elaboracion
Cumplimiento del calendario oportuna y entrega Presentacion Elaboracion ANUAL Cero hallazgos,
INFORMES ENTES de o[lJ)Ii aciones legales del 1 en términos de los NA oportuna de los esstructuracionyde DIRECCION 04-ene-18 | 31-dic-18 SEMESTRAL cero sanciones 90%
DE CONTROL Instgi]tuto de Tur?smo informes a las ’ informes a los entes informes SUBDIRECCIONES TRIMESTRAL Y por °
! entidades de de control. . MENSUAL incumplimiento
control.
Dinamizar los procedimientos Aplicacion del A]us_te _de los
de contratacion y aplicacion Manual de procedimientos de
OPTIMIZACION DE de herraminetas como Contratacion Agil Contratacion de la acuerdo a los DIRECCION Contratacion
2 PROCESOS Acuerdos Marco de Precios 2 Oportuna gy N.A N.A N.A Entidad y la X instrumentos SUBDIRECCION 01-feb-18 | 31-dic-18 Inmediato oportuna y 100%
CONTRACTUALES Y P : ; gerenciales del | ADMINISTRATIVA eficiente.
Compra en Grandes normativa Instituto de Turismo
Superficies. establecida
del Meta.
Vehiculos en
MANTENIMIENTO Realizar el Verificar que todos | oo o ;X:;ﬁg;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 X X con los soportes ADMINISTRATIVA Y 01-feb-18 | 31-dic-18 Permanente p del ITM 100%
PARQUE AUTOMOTOR DEL automotor correctivo del actual anexos, vigencias FINANCIERA disminuiryel
INSTITUTO parque automotor. Actualizadas.
consumo de
combustible.
Iniciar proceso de .
Actualizar el Parque remate de vehiculos DIRECCION ¥ nug/iglgtj:lgrsdes
REMODELACION DE Renovacion de en reposo y SUBDIRECCION . ) "
PARQUE AUTOMOTOR parque automotor N-A NA | NA Automotor del X | X | obsoletos. Adquirir | ADMINISTRATIVA y |01 Ma-18|31-dic-18|  Inmediata alas 50%
Instituto . necesidades
dos (2) vehiculos FINANCIERA -
edel Instituto.
nuevos
INFRAESTRUCTURA Desarrollar las | Analizar
L cuidadosamente la
actividades idad d Instalaci
GESTION Mantenimiento y Elaboracién de correspondientes an':slci:;'és deTaS DIRECCION Y a;:;;g;;”:sla
ADMINISTRA mejoramiento de las estudios y para la contratacion . . SUBDIRECCION . ) ) o
4 TIVA instalaciones Administrativas 4 construccion o N-A N.A N.A de mantenimiento y X X '222;:?;:‘;35' ADMINISTRATIVA y |01 mar-18 31-dic-18 Inmediato adnri?ri?((rjaat(ijva 100%
del Parque Las -Malocas. adecuacion. mejoramiento de la 10CES0S FINANCIERA del Instituto
sede administrativa tp tuales d it
del parque. contractuales de
estudios y obra.
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. Emision de la
Iniciar recaudo a ) Estampilla
Implementacién de la emisién Socializar el proceso través de la SUBDIRECCION VirtuF;I
5 pvirtual de la estampilla Estampilla Virtual N.A N.A N.A de emisién de la X plataforme disefiada | ADMINISTRATIVA'Y [01-mar-18(31-dic-18 2018 liquidacién 100%
pifia. estampilla virtual. para la emision de la FINANCIERA q y
X . recaudo en
Estampilla virtual .
linea.
Realizar el Alistamient
Digitalizacion del procedimiento de cle;ssif?gggnod);
Digitalizacion del archivo del archivo de afios alistamiento y la . DIRECCION . Archivo o
6 ARCHIVO Instituto 6 anteriores del NA NA NA digitalizacion de los X S:(ﬁf;s;:jn SUBDIRECCIONES | 01-feb-17 | 31-dic-17)  Permanente digitalizado 0%
Instituto expedientes del A h'g de Institut
archivo. rchivo de Instituto
Mantenimiento del
servidor virtual, Tecnologia de
. . . Adquisiciénde ups revision, andlisis y SUBDIRECCION punta en el
ATCE-I(—:UNAOLLZOAQ?AI\\‘ Servidor yISsetguth Datos del mgii:;gaizgn para gabinete, X diagnoéstico del ADMINISTRATIVA'Y | 01-feb-18 |31-dic-18 2018 soporte l6gicoy | 100%
9 mejoramiento del servidor y la red. FINANCIERA fisico del
servidor local y Instituto
sistema de red
Renovacion de los equipos Determinar |a toacczT)(ljcl’ch;i?:naisy
) e . necesidad y Modernizar el equipo| SUBDIRECCION P
7 E("?"SIE,ERE’)\‘E'ZQEIQE . e|eriir?tfg:§ e;ﬂg“msiizgeara 7 é"‘ij‘?eg”;agﬁg:ae N.A NA | NA | caracteriscasde | x de oficinadel | ADMINISTRATIVAY | 01-feb-18 [31-dic-18|  Inmediato | 9°0SMIC3 | 10096
9 'p quip: ’ los equipos que se Instituto. FINANCIERA p
los empleados del Instituto h Iso empleados
requieren. )
del Instituto.
PLAN ESTRATEGICO AREA DE TESORERIA
L. TTTULUOS
VALORES
SALVAGUARDAR GUARDADOS EN
LOS TITULOS CAJONES BAJO
MEJORAR LA VALORES A LLAVE. 2. Titulos valores
TITULOS MANEJO DE LOS MANEJO DE LOS CARGO DE LA MANEJO DE UN . recibidos/titulos 0
! VALORES TITULOS VALORES ADT#EJ(?QSS_EQESLOS ! TITULOS VALORES N-A N-A N.A TESORERIA POR X REGISTRO DE LOS DIRECCION 01-ene-18| 31-dic-18 | PERMANENTE valores 100%
MEDIO DE LAS TITULOS VALORES salvaguardados.
HERRAMIENTAS HA DISPOSICION
DE SEGURIDAD DEL TESORERO
3. RESTRICCION
1. Realizacion del
REALIZAR EL egreso segun orden
REGISTRO DE LOS de pago 2.
EGRESOS SEGUN Consecutivo de Egresos
REGISTRO REGISTRO REGISTRAR REGISTRO LOS TERMINOS DE Earesos 3. Archivo efectivamente
2 OPORTUNO DE LOS| OPORTUNAMENTE LOS 2 OPORTUNO DE N.A N.A N.A X 9 : DIRECCION 01-ene-18|31-dic-18| PERMANENTE | pagados/Obliga| 100%
DE EGRESOS VENCIMIENTOS respectivo del .
EGRESOS EGRESOS LOS EGRESOS . ciones
PARA TENER Egreso realizada por eneradas
OPORTUNAMENTE la obligacion y nota 9 ’
LA INFORMACION contable recibida de
contabilidad,
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PRESENTACI REALIZAR LOS INFORMES INFORMES REALIZACION DEL
ON CORRESPONDIENTES A LA CONTADURIA PROCESO Y Informes
INFORMES | INFORMES ALOS |CONTADURIA GENERAL DE GENERAL DE LA PRESENTACION Verifcacion de la oresentadosfinfo
3 DEL ENTES DE LA NACION Y SISTEMA 3 NACION Y N.A N.A N.A | OPORTUNAPARA | X Informasion & Enviar DIRECCION O1-ene-18|31-dic-18| TRIMESTRAL. |FTPCAEL = 01 100%
INSTITUTO CONTROL GENERAL DE REGALIAS SISTEMA ENVIO EN LOS '
DE TURISMO DE FORMA CORRECTA Y GENERAL DE TERMINOS a presentar.
DEL META OPORTUNA REGALIAS LEGALES Y
PLAN ESTRATEGICO CONTABILIDAD
1)PLAN DE ACCION
EXPORTAR
INFORMACION A
EXCEL
2)COMPARACION
SALDOS INICIALES
CON SALDOS
FINALES DE INF
ANTERIOR
3)ANALISIS
CUANTITATIVO DE Indicador EOI
LAS CUENTAS cG
INFORMES A La | REALIZAR LOS INFORMES INFORMES RELACIONADAS AL CONSOLIDADO
CONTADURIA | CORRESPONDIENTES A LA CONTADURIA INFORME _ = $EOI
1 CONTADURIA GENERAL DE 1 N.A N.A N.A X 4) CRUCE DE CONTABILIDAD  |01-ene-18|31-dic-18 2018 INDIVUDUALES| 90%
GENERAL DE LA GENERAL DE LA
NACION LA NACION DE FORMA NAGION INFORMACION =
CORRECTA Y OPORTUNA CON DIFERENTES
MODULOS DEL # INFORMES
SISTEMA DE INDIVIDUALES
INFORMACION
5) AJUSTE DEL
INFORME A LAS
CARACTERISTICAS
DEL ARCHIVO
BASE DE ENVIO
6) ENVIO DE
ARCHIVO PLANO A
LA PLATAFORMA
CHIP
EFECTUAR
HOMOLOGACION
IMPLEMENTACION | TENER BALANCE INICIAL A IMPLEMENTACION DE PLAN GENERAL '
11 DE LAS NICSP 1° DE ENERG DE 2017 4 NICSP N.A N.A N.A X DE CONTABILIDAD |  CONTABILIDAD  [01-mar-18| 31-dic-18 ANUAL 100% 80%
PUBLICA PGCP A
NICSP
U HALCCAZGOS
0 SANCIONES
ENTREGAR CCl)’\lil'fI'??RA'\lfIg;I A INFORMES
6 OPORTUNAMENTE LOS 2 DEPARTAMENTAL | N-A N.A N.A X CONTABILIDAD  |0O1-ene-18|31-dic-18 2018 OBLIGATORIO | 100%
INFORMES OBLIGATORIOS DEL META S/INFORMES
PRESENTADO
[~
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1) EXPORTAR
INFORMACION A
EXCEL
SALDOS Y PRESENTADA A LA Indicador EOI
MOVIMIENTOS, CONTADURIA CGN.CE =
REALIZAR LOS INFORMES OPERACIONES GENERAL DE LA Fecha limite de
CONTABLES RECIPROCAS, NACION envio — Fecha
CORRESPONDIENTES A LA NOTAS DE 2) AJUSTE DEL A de envio
7 CONTRALORIA 2.1 CARAGTER N.A N.A N.A X INFORME A LAS CONTABILIDAD  |01-ene-18|31-dic-18 ANUAL 100 100%
INFORMES A LA DEPARTAMENTAL DEL GENERAL, CARACTERISTICAS
CONTRALORIA META NOTAS DE DEL ARCHIVO Fecha limite de
DEPARTAMENTAL CARACTER BASE DE ENVIO envio - corte de
DEL META ESPECIFICO 3) ENVIO DE la informacion
ARCHIVO PLANO A
LA PLATAFORMA
SIA
PRESOEII\]' TACI 1) EXPORTAR _
INFORMES INFORMACION A Indicador EOI
CONTABLES EXCEL CGN.CE =
REALIZAR LOS INFORMES 2) AJUSTE DEL Fecha limite de
CONTABLES INFORME A LAS envio — Fecha
CORRESPONDIENTES A LA ANEXOS 1,2,3,4Y CARACTERISTICAS . de envio
8 CONTRALORIA 22 5 N.A N.A N.A X DEL ARCHIVO CONTABILIDAD  |01-ene-18|31-dic-18 ANUAL +100 75%
DEPARTAMENTAL DEL BASE DE ENVIO
META 3) ENVIO DE Fecha limite de
ARCHIVO PLANO A envio - corte de
LA PLATAFORMA la informacion
SIA
REALIZAR LOS AJUSTES
CONTABLES DEPURACION DE Ajustes contables de Ajustes
9 CORRESPONDIENTES A LA 3 SALDOS DE N.A N.A N.A X manera periédicaen| CONTABILIDAD [01-ene-18|31-dic-18| PERMANENTE realizados 100%
SOSTENIBILIDAD ACTIVOS FIJOS el Sofware oportunamente
CONTABLE
1) IDENTIFICAR
LOS BIENES QUE
SEAN
SUSCEPTIBLES DE )
SOSTENIBILIDAD DARSE DE BAJA 'E‘il,CE,f’STEES'
CONTABLE Y 2) ESTABLECER Fecha limite de
FINANCIERA REALIZAR LOS AJUSTES MEDIANTE ACTO envio — Fecha
CONTABLES BIENES ADMINISTRATIO LA de envio
10 CORRESPONDIENTESALA| 3.1  |SUSCEPTIBLES DE N.A N.A N.A X VALORACION Y CONTABILIDAD  |01-ene-18|31-dic-18 ANUAL 100 100%
SOSTENIBILIDAD DARSE DE BAJA POSTERIOR
CONTABLE DESTINO DE LOS L
Fecha limite de
MISMOS envio - corte de
3) EFECTUAR LOS la informacion
AJUSTES
CONTABLES
CORRESPONDIENT
ES
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1) EXPORTAR
INFORMACION A
EXCEL
2)COMPARACION
SALDOS INICIALES
CON SALDOS
FINALES DE INF
ANTERIOR
3)ANALISIS
CUANTITATIVO DE .
LAS CUENTAS 'rgg"’;dormE_o'
RELACIONADAS AL Focha “,)['n e de
REALIZAR LOS INFORMES INFORME envio — Fecha
CORRESPONDIENTES A LA SALDOS Y 4) CRUZE DE de envio
2 CONTADURIA GENERAL DE 1.2 MOVIMIENTOS N.A N.A N.A X INFORMACION CONTABILIDAD 01-ene-18(31-dic-18| TRIMESTRAL 100 100%
LA NACION DE FORMA CON
CORRECTA Y OPORTUNA DIFERENRTES Fecha limite de
MODULOS DEL envio - corte de
SISTEMA DE la informacion
INFORMACION
5) AJUSTE DEL

INFORME A LAS

DEL ARCHIVO
BASE DE ENVIO
6) ENVIO DE

LA PLATAFORMA
CHIP

CARACTERISTICAS

ARCHIVO PLANO A
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PLAN DE ACCION DE ALMACEN
Implementar los
instrumentos
QggléAElE)lleAl'; PROGRAMA DE implementar el Manual de NORMALIZACION necesarios para Elaborar el Manual SUBDIRECCION Modernizacién
1 NTOS DE INVENTARIOS Alma?:en Maneio de Activos DE N.A. 1 1 modernizar y X de Almaceny ADMINISTRATIVAY |01-mar-18(31-dic-18| PERMANENTE |enlagestionde| 0%
y ! PROCEDIMIENTOS dinamizar la manejo de activos. FINANCIERA almacen.
ALMACEN .
activiadad de
almacén.
Dar de baja bienes,
Actualizar el procedimiento Inventario
SUBPROGRAMA DE | que permita llevar un registro actuializado de
PROGRAVA | G IITICDE  |de componentes sfectacos a TRAZABILIDAD ED " poseeel
2 DE ALMACEN DE los sistemas informaticos. 2 LA INFORMACION | = A 1 1 X Depurar el inventario| | CONTABILIDADY |y o0 1531 gic-18| PERMANENTE | Instiwtode | 90%
INVENTARIO K R . . EN LA GESTION del Instituto.. ALMACEN .
s ELEMENTOS DE Realizar investigaciones DE ALMACEN Turismo del
CONSUMO Y sobre proveedores y cotizar Meta.
DEVOLUTIVOS precios determinado Depuracion de
calidades de los bienes que los activos.
se pretendan adquirir
AGILIZAR LOS
PROCEDIMIENTOS DE LA A LLEVAR EL
ACTUALIZACION
TAREAS DE INEFORMACION OFICINA DE ARCHIVO SEA DE CONTROL DE HACER TODAS LAS )
3 ARCHIVO OPORTUNA MAS AGIL Y OPORTUNA EN 3 PROCEDMIENTOS N.A. 0 1 CADA X INVENTARIO DEPENDENCIAS 0l-ene-18|31-dic-18| PERMANENTE 100% 0%
LA RESPUESTA A LA DE ARCHIVO DEPENDENCIA DE DOCUMENTAL
SOLICITUD DE LOS ARCHIVOS
INFORMACION
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1. Nombre de la Entidad:
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* Asegurar el cumplimiento de
los requisitos legales e
intereses del estado
« Dar claridad y solucién a
todas las queja, reclamos y
sugerencia que presenten los
usuarios.

y preventivos para
dar respuesta
efectiva a cada una
de las sugerencias,
guejas o reclamos.

6. Evaluar los
resultados obtenidos
y determinar las
acciones a seguir
con el Director
7. Elaborar y
entregar informe a la
Direccion.

8. Archivar informe
en la carpeta
correspondiente
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1. Entregar el
formato al usuario e
indicarle el objetivo
del mismo.
« Lograr la satisfaccion de los 2 Abrir buzon y <
. L retirar los formatos.
usuarios en los servicios &
prestados. . 3. Cap.tfjrar la O
* Garantizar que los procesos Conocer |nf9rma0|on en las z
del sistema “PQR” sean detalladamente la planillas de resumen. <Z’:
eficientes. eficaces percepcion que tiene 4. Imprimir y enviar o
efecytivos y los clientes acerca el reporte al Asesor >
. Ase | mei N " del servicio prestado de Control Interno §
; gurar & mejoram|eno x or los funcionarios ara su respectivo E
BUZON BUZON continuo del sistema “PQR” (o4 p p P <
SUGERENCIA| SUGERENCIAS, |- Asegurar la disponibilidad & del Instituto de andlisis. =
1 ! 9 disp y z N.A. N.A. Turismo del Meta, y X 5. Archivar reporte %) 01-ene-18|31-dic-18| PERMANENTE 100% 100%
S, QUEJAS Y QUEJAS Y competencia del talento [e] . . >
RECLAMOS RECLAMOS humano 5 asi determinar enla carpeta s
| ) acciones, correctivos establecida. a
<
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ite Legal: GUSTAVO ADOLFO JIMENEZ BARRIOS

Identificacién:



