artesanlas
de colombia

PLAN DE ACCION

OBIJETIVO:

Definir las actividades para la correcta gestién, control y administracién de los activos fijos, devolutivos y de consumo

FECHA FORMULACION

(ESTRATEGIA)

PROGRAMAS / PROYECTOS

Actualizar y alinear las practicas del
buen gobierno corporativo al modelo
de gestion de la entidad

27 de enero de 2020

INICIATIVA

TACTICA ESTRATEGICA (ACTIVIDAD)

Fortalecer la dimensién de Gestiéon con
Valores para Resultados (De la ventanilla hacia

dentro).

PROCESO:

Gestion Administrativa y
Financiera

AREA:

Subgerencia Administrativa y
Financiera- Gestion de Recursos
Humanos y Fisicos

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO

Diego Fernando Oviedo Mesa

INFORME DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO

RESPONSABLE NOMBRE DEL INDICADOR O FRECUENCIA DE PONDERACION DEL  CRONOGRAMA DE TRABAJO DE LA TAREA FECHA:
PRODUCTO MEDICION INDICADOR :
1 2 K} 4 AVANCE (%) RESULTADO OBSERVACION
i i6 i i6 i Profesional Subgerencia Reporte de la depuracion de la
Realizar la depuracu_?n de la informacion registrada en el Administrativa y Financiera- Gestion |, p » .p 100 % Anual 4,00 %
modulo de zctives fijos ZBOX de Recursos Humanos y Fisicos informacion registrada
Presentar a Subgerencia Administrativa y Financiera el Profesional Subgerencia ..
resultado de la depuracién a realizar en el modulo de Administrativa y Financiera- Gestion Informe de la depuracién 1 Anual 4.50 %
activos fijos, solicitando aprobacion para registro en el . realizada ’
sistema. de Recursos Humanos y Fisicos
_ _ _ ) Profesional Subgerencia Comprobantes de regitro en el
;iglsetsrag fe”aﬁlzz'ftema ZBOX - modulo de activos fijos los | Agministrativa y Financiera- Gestion  |aplicativo ZBOX de los ajustes |100 % Anual 4,00 %
de Recursos Humanos y Fisicos arealizar
Profesional Subgerencia Depuracion de la lista 7
Reall|zar la depuracion de la informacion registrada en el Administrativa y Financiera- Gestion p. 100 % Anual 4,50 %
archivo excel LISTA 07 L. realizada- Informe
de Recursos Humanos y Fisicos
Presentar a Subgerencia Administrativa y Financiera el ProfF{S|.ona| .Subge!‘encui\ .. Informe de la depuracién de la o
resultado de la depuracion realizada de la lista 07, Administrativa y Financiera- Gestion lista 07 1 Anual 4,50 %
solicitando aprobacién para registro en el sistema. de Recursos Humanos y Fisicos
Profesional Subgerencia Inventario decorativo
Actualizar Inventario Decorativo Administrativa y Financiera- Gestion actualizado 100 % Anual 4,50 %
de Recursos Humanos y Fisicos
i Profesional Subgerencia Base de datos de elementos
EIaborgar base datos.— elementos consumibles y su cargue Administrativa y Financiera- Gestion ' 1 Anual 4.50%
en el sistema o medio de control de R H Fisi consumibles
e Recursos Humanos y Fisicos
Profesional Subgerencia
' i Administrativa y Financiera- Gestion Informe del control de 6 Bimestral 4,50 %
Gestionar el control de elementos consumibles - Informe o Hu&:nanos - Fieicos elementos consumibles ) °
Profesional Subgerencia . .
. . . . .. Movimientos registrados en el o o
Registrar Movimientos en modulo de activos fijos Administrativa y Financiera- Gestion modulo 100 % Mensual 4,50 %
de Recursos Humanos y Fisicos
Profesional Subgerencia ., .
.. . . . ., Depuracioén registrada en el o o
Procesar Depreciacion Administrativa y Financiera- Gestion modulo 100 % Mensual 4,50 %
de Recursos Humanos y Fisicos
Profesional Subgerencia
Procesar Interfase contable Administrativa y Financiera- Gestion |Interfase contable procesada |100 % Mensual 4,50 %
de Recursos Humanos y Fisicos
_ Profesional Subgerencia
t(czv)zﬁ:;tr:péc;r;?:crigzgzglales (general - consolidado - Administrativa y Financiera- Gestion |Reporte mensual de activos 100 % Mensual 4,50 %
de Recursos Humanos y Fisicos
i i imi - i Profesional Subgerencia Informe de los movimientos
Suegg:]?:ollnforme trimestral del movimiento de activos fijos y Administrativa y Financiera- Gestion de activos fijos 100 % Trimestral 4,50 %
de Recursos Humanos y Fisicos
Actualizar d 0d dimiento ACTIVOS FIOS Profesional Subgerencia
ctualizar documento de procedimiento y L. . . . ., - . o o
su presentacion para aprobagion. Qgr;\;r:sg?)t:\ﬁ y;nF;:zr;ueFri'Ci:stlon Procedimiento actualizada 100 % Anual 4,50 %
u u y Fisi
Profesional Subgerencia
Administrativa y Financiera- Gestiéon
Actualizar la Politica contable de activos fijos y su de Recursos Humanos y Fisicos- o . o
presentacion para aprobacion. Profesional Subgerencia Politica contable actualizada |1 Anual 10,00 %
Administrativa y Financiera- Gestion
Financiera
Citar a comité de bienes de acuerdo con la periodicidad Profesional Subgerencia
establecida en la Resolucion y elaborar actas comité de Administrativa y Financiera- Gestion |Acta de comité de bienes 4 Trimestral 4,00 %
bienes y su entrega para aprobacion y firma de Recursos Humanos y Fisicos




Profesional Subgerencia

de Recursos Humanos y Fisicos

inventarios 2020

Elaborar entradas y salidas (activos y consumibles que no . . . . . . . o o
se quedan en Ia entidad) Administrativa y FlnanC|er’a. Gestion |Fomato de entradas y salidas |100 % Mensual 4,00 %
de Recursos Humanos y Fisicos
Profesional Subgerencia
Realizar toma fisica ACTIVOS 2020 Administrativa y Financiera- Gestion |Acta individual de Inventario [100 % Anual 10 %
de Recursos Humanos y Fisicos
Profesional Subgerencia o
Elaborar informe de la toma fisica de activos 2020 Administrativa y Financiera- Gestion Informe de la toma fisica de 1 Anual 10 %

Elaboré: Diego Fernando Oviedo Mesa - Profesional Subgerencia Administrativa y Financiera- Gestion de Recursos Humanos y Fisicos
Revis6: Sandra Maritza Vargas Rozo - Coordinadora Recursos Humanos y Fisicos - Subgerente Administrativa y Financiera
Aprobé: Sara Consuelo Sastoque Acevedo - Subgerente Administrativa y Financiera

AVANCE DEL PLAN



