PLAN DE ACCION

{ombre de la Entidad:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

4. Ciudad: VILLAVICENCIO

lombre del Representante legal: MARIA LUISA PARRA MORA 5. Fecha de Elaboracidn DD
ligencia del 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015 | _ Vigencia: 2015 | ] _ [ 1
ETAS DEL PROYECT! TIPO DE GASTO
16 NOMBRE DEL NOMERE DEL META PROYE NOMBRE VALOR 1 ipap | SANTID | piynciones © cOMPETENCIA E<%M__m%m>o FECHADE icecha FINAL EJECUC
PROGRAMA SUBPROGRAMA CTO No. DE LA AD A INICIO
VIGENCIA F | |ACTIVIDADES
2 3 4 5 5 7 8 9 10 11 12 13 14 16 17 18
Relizacion del proceso y
Cumplimiento del Elaboracion y presentacion oportuna para
Informes entes de calendario de Presentacion envio en los terminos Elaboracion y Subdireccio ANUA
INFORMES obligaciones oportuna de legales y radicarlo en el esstructuraccion de 01/01/2015 31/112/2015 SEMEST
Control ; A ) : nes TRIMEST
legales del Instituto informes a area de sistemas para informes.
de Turismo. entes de control envio a la plataforma
; correspondiente
Presentar nuevamente ala
\M,_\_.w__ﬂ__wm_%m_ Creacion de Cargos Cargo Asesor 2 Exposicion de NA NA NA Director convoca a Junta Junta Directiva la exposicion Direccion | 02/02/2015 | 30/06/2015 |Permane
PERSONAL ¢ Juridico y contador Motivos ’ ’ ’ directiva de motivos para la creacion
de los cargos.
Direccion. y
Digitalizacion y Hacer Requerimientos Subdireccio
EQUIPOS DE . mejorar Equipos de Presentar necesidad o solicitando adquirir un n
OFICINA Compra de Equipos herramientas de 8 Oficina requerimiento a la direccion scaner, equipos de computo jAdministrativ 01/03/2015 30/03/2015  |Permane
trabajpo e impresora ay
Financiera
) ) Elaborar la Matriz Buscar .b,mm.mo_._m y Subdireccio
Matriz de Riesgo y implementar el Programa Presentar necesidad o aconpafiamiento para n
Programa de Riesgo P . 4 Riesgo L ) . identificar los Riesgos Administrativ] 20/02/2015 07/05/2015 |Permane
. ) Programa de riesgo ] . requerimiento a la direccion ; }
Psicosocial . - psicosocial psicosociales |, y elaborar la ay
Psicosocial : . .
matriz de riesgo financiera
Afiliar a todos los Subdireccio
) contratistas ala diligenciar el formato n
m_%m:;m General de ARL, tal como lo 5 Afiliacion Aspectos de Talento correspondiente con el lelno [Administrativ] 02/02/2015 | 20/02/2015  |Permane
Riesgos L.aborales Humano X
establece la Ley de todos los requsitos ay
1562 del 2012 financiera




TALENTO HUMANO
Reportar a _.m CNSC Formulario de 1. Solicitar formatos de . .
los formularios con : . . L " . Subdireccio
inf . Inscripcion y actualizacion e inscripcion Oficio de remision del
N Actualizacion y la informacion actualizacion de formulario a los servidores "
bl . actualizada de 6 ) . N.A N.A N.A . Administrativ| 03/01/2015 06/30/2015 |Permane
Registro CNSC . informacion publicos para el debido
todos los servidores . o ay
. servidores genciamiento ) .
publicos de carrera ablicos enciamiento v firma financiera
Administrativa P 9 Y
Direccion y
o Manual de Subdireccio
Adtualizacion manual funciones Manual de Aspectos de Talento Presentar requerimiento de |n
7 de funciones y ones y 7 funcionesy N.A N.A N.A P ] q . - . | 20/02/2015 30/04/2015 [Permane
L requisitos . Humano necesidad a la Direccion Administrativ
requisitos - requisitos
Actualizado ay
Financiera
Enviar Oficios a todas las . . .
- A identificar entidades que no
entidades que se tengan
Recaudo Recuperacion de identificadas gue no han han presentado Ia
3 Estampilla Cobros Persuasivos P 8 Recaudo N . declaracion y pago del 15/02/2015 30/05/2015 |Permane
) Cartera presentado la declaracion y , .
proturismo impuesto. Elaborar oficios
pago de la estampilla de
. de cobro
proturismo
AN ESTRATEGICO AREA DE TESORERIA
_ ~ PROYECT METAS DEL PROYECTO TIPO DE GASTO FECHA DE INICIO FECHA
GO NOMBRE DEL PROGRAMA NOMBRE DEL SUBPROGRAMA META NOMBRE LA CANTIDAD FUNCIONES O COMPETENCIA FIEA FECHA DE
O fo. VIGENCIA | UNIDAD 3 | ACTIVIDADES _z<o.”.mom> INICIO FECHA FINAL EJECUC
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 17 18
1. Generar el listado de
. Relizar una conciliacion de comprobante de egreso
Tener Informacion . .
choherente entre las cuentas por pagar 2. Consecucion de las Tesoreria,
REGISTRO DE Onoqca_ama en contabilidad, 1 Oo.:mﬁm:o_m.m: NA NA NA mmsmqmumm. por presupuesto cuentas por pagar, generada| presupuesto 01/01/2015 31/12/2015 Mens
EGRESOS Registro de Egresos la informacion y contabilidad contra los por presupuesto y y
presupuesto y - -
: egresos generados en contabilidad contabilidad
tesoreria . X
tesoreria 3. Generar la respectiva
conciliacion
1. Realizar consolidado de
ingresos mensuales, para
Identificar y consolidar fas detectar las entidades que | Subdirector
- entidades del estan dejando de presentar {administrativ
Seguimiento a los Mmmc_B_mEo a Departamento del Meta y/o pagar la estampilla oy
INGRESOS . ) .| Cobro a Entidades 2 los ingresos de N.A N.A N.A . . ) : 01/01/2015 31/12/2015 Mens
ingresos de la vigencia 2 vigencia pendientes de presentar y Proturismo. financiero y
9 declarar el impuesto de la 2. Realizar Cobro a las TESORERI
estampilla Proturismo entidades que se detecte A
esta dejando de presentar
y/o pagar este impuesto




1. ldentificar plenamente las
entidades que deben o

h Subdireccié
dejaron de presentar ia n
” declaracion de la estampilla . .
Recuperacion creacién de Grupo de roturismo administrativ
3 RECAUDO Recuperacion Cartera | Cobro a Entidades 3 P Recaudo Vigencias P . ay 01/01/2015 31/12/2015 Trimes
de cartera . 2. Conformar un comite de .
Anteriores financiera,
recaudo para cobrar a las .
. Contabilidad
entidades ya detectadas, las .
: , Tesoreria
cuales tiene deudas con el
Instituto en vigencias
procedimiento y los actos
administrativos a que halla
ina. lugar par. lizar pago . L.
Pago a..w nomina gar para realizar pagos - Subdireccio
Parafiscales, electronicos (Transferencia 1. Elaboracion de acto n
urid . Bancarias) de: Nomina, ini i L .
UTILIZACION DE Transferencias woowww%mmo%%:Gm Realizar mm.,sgovm Publicos maﬁwﬁ”__wwwﬂ_wo%mcmmemmﬁm administrativ
; TECNOLOGIA ! al, | 4 | trasferencias = " pag ay 01/01/2015 | 31/12/2015 | Trimes
electronicas impuestos, R Parafiscales, Seguridad 2. Creacion de los controles f
ELECTRONICA - electronicas . ; h financiera,
retenciones, ranzas, retencion necesarios para realizar o
B ; Contabilidad
consulta de saldos, en la fuente, impuesto de transferencias electronicas .
. . . , Tesoreria
generar extractos industria y comercio,
Ordenes de Prestacion de
AN ESTRATEGICO CONTABILIDAD
_ METAS DEL PROYECTO TIPO DE GASTO FECHA DE INICIO FECH/
GO NOMBRE DEL PROGRAMA NOMBRE DEL SUBPROGRAMA META nm%umﬁ NOMBRE <>Rmm D& CANTIDAD FUNCIONES O COMPETENCIA AREA  |recha e
VIGENGIA | UNIDAD £ | |ACTIVIDADES INVOLUCRAD ynicio FECHA FINAL EJECUC
2 3 4 5 5 7 3 g 10 11 12 13 A4 16 7 18
. Hacer Punteo registros de
DEPURAR Disponer de almacen frente a los
REGISTROS Cruce de informacion informacion Cruce de Hacer puntec o cotejar los registros contables en las Contabilidad
1 |CONTABLES DE con inventario de coherente entre 1 informacion N.A NA N.A |registros entre contabilidad o:@m:”mm de propiedad planta |V 01/01/2015 15/04/2015 Permar
PROPIEDAD almacen contabilidad y y almacen A u Av P Presupuesto
PLANTA Y EQUIPO almacen y equipo,, diferidos enire
ofras
m:<_mﬂ oficios a entidades Subdirector
financieras.
DEPURAR Ingresos Oficiar entidades que no hacer circularizacion con
2 REGISTROS Ingresos por identificar | Identificar ingresos 2 gress hayan declarado y pagado entidades pendientes de . . 01/01/2015 31/12/2015 Anu
CONTABLES Identificados : f . Financiero,
la estampilla de proturismo presentar la declaracion y contador
pago de la estampilla de y
' . tesorero
proturismo
Subdireccio
n
CONTROL INTERNO " Manual de Politica Politicas Establecer Politicas Establecer politicas Administrativ
NA . . 1/03/2015 30/06/2015
3 CONTABLE Politicas contables cortaple 3 contables MA NA contables contables ay 0 Permai
financiera....
contador
\ \
! I Y

Nombre Representante Legal: _”9,,\»,

RIA LUISA PARRA MORA

Identificacion:

40438487 de Vitlavicencio




