artesanias

PLAN DE ACCION 2020

PLAN MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

ESTRATEGIA
PROGRAMAS/PROYEC

TOS

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

INICIATIVA TACTICA
ESTRATEGICA
(ACTIVIDAD)

Fortalecer la
dimension de
Gestion con Valores
para Resultados (De
la ventanilla hacia
dentro).

Gestion de Recursos

de colombia
OBJETIVO: Definir las acciones para la gestién y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la entidad
Gestion Administrativa y
FECHADE Marzo 31 de 2020 PROCESO:  |Administrativa y AREA:  [Financiera RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO:  |Maria Victoria Rojas Falla
FORMULACION: Version 2 Financiera Cooridancion de

CRONOGRAMA DE TRABAJO

NOMBRE DEL FRECUENCIa PONDERACION RECANARES INFORME DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO FECHA
RESPONSABLE INDICADOR O META DE MEDICION DEL 2020
PRODUCTO INDICADOR
AVANCE (%) RESULTADO OBSERVACION
Realizar la revision, ajuste Profesional Subgerencia
y /o elaboracién, segln Administrativa 9
corresponda, de la Financiera y % de la informacién
informacién documentada Coordinacién de Gestion documentada 100% [Anual 4,0% 0%
relacionada con el actualizada
mantenimiento de bienes de Recursos Humanos y
. Fisicos (recursos fisicos)
muebles e inmuebles
Profesional Subgerencia
Revisar del Administrativa y Revisiones de las
funcionamiento general  |Financiera cisternas y los 2| semestral 3.0% 0%
de las cisternas y Coordinacién de Gestién |lavamanos ’
lavamanos de los bafios. |de Recursos Humanos y |realizadas
Fisicos (recursos fisicos)
Verificar el Profe_s_lonaI_Subgerenua Verificaciones de las
. . Administrativa y -
funcionamiento de Financiera luminarias, chapas,
luminarias, chapas, S .. |cierrapuertas y 2|Semestral 3,0% 0%
. Coordinacion de Gestion
cierrapuertas y ventanas de Recursos HUManos ventanas de las
de las oficinas . A0S Y ficinas realizadas
Fisicos (recursos fisicos)
Profesional Subgerencia
. . Administrativa y
(;oordmar la limpieza de .|Financiera Limpiezas de areas
areas comunes de ornato: A L h 2[Semestral 3,0% 0%
aredes v ventanas Coordinacién de Gestién [comunes realizas
p y de Recursos Humanos y
Fisicos (recursos fisicos)
Profesional Subgerencia
Coordinar las iornadas Administrativa y Jornadas especiales
X J Financiera de aseo en la unidad
especiales de aseo en la T ” i 2|Semestral 3,0% 0%
Unidad de Formacién Coordinacién de Gestién |de formacién
de Recursos Humanos y |realizadas
Fisicos (recursos fisicos)

Elaboré: Maria V. Rojas Profesional Subgerencia Administrativa y Financiera
Revis6: Sandra Vargas Coordinadora Subgerencia Administrativa y Financiera
Aprob6: Sara Sastoque Acevedo Subgerente Administrativa y Financiera




EE PLAN DE ACCION 2020 PLAN MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
de colombia
OBJETIVO: Definir las acciones para la gestién y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la entidad
S
Gestién Administrativa y
FECHADE Marzo 31 de 2020 PROCESO:  |Administrativa y AREA:  |Financiera RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO: | Maria Victoria Rojas Falla
FORMULACION: Version 2 A ) Cooridancion de
Financiera o
Gestion de Recursos
RONOGRAMA DE TRABAJO
RA A ATIVA TA A OMBRE D _ PONDERACIO DE LA TAREA ORME DE AVA 5 o A
PROGRAMAS/PRO RA A AREA RESPONSARB DICADOR O AL I D pn
o) A DAD PROD o) DICADOR
4 \V/ % R ADO OBSERVACIO
Profesional Subgerencia
Administrativa y Certificado de las
Gestionar la fumigacion y |Financiera fumigaciones y el 2| semestral 3.0% 0%
control de roedores Coordinacién de Gestién |control de plagas ’
de Recursos Humanos y |realizadas
Fisicos (recursos fisicos)
’ A Profesional Subgerencia
Gestionar la limpieza de o . - .
) Administrativa y Limpiezas de tejados
tejados de muros Financiera de muros
circundantes (incluye . - ) 2|Semestral 3,0% 0%
. . Coordinacién de Gestién |circundantes
cristales de més de 1.50 ;
de Recursos Humanos y |gestionadas
de altura) - -
Fisicos (recursos fisicos)
Actualizar y alinear las d':i:::]l;%er: (If; Gest | ::jofe_s_iotnai_Subgerencia
précticas del buen Gestion con Valores mefwtlo:i?r:ient d FinmrlwmiS rrz‘1 e Mantenimiento de las
gobierno corporativo al ane ento ge ancie a., .. |cubiertas 2|Semestral 3,0% 0%
. para Resultados (De |cubiertas (canaletas, Coordinacion de Gestién -
modelo de gestion de B . gestionados
- la ventanilla hacia |techos) de Recursos Humanos y
la entidad - .
dentro). Fisicos (recursos fisicos)
Profesional Subgerencia |Certificados de
Gestionar el lavado y Administrativa y lavado y
mantenimiento de Financiera mantenimientos de 2| semestral 3.0% 0%
tanques de Coordinacién de Gestién |tanques de ’
abastecimiento de agua |de Recursos Humanos y |abastecimiento de
Fisicos (recursos fisicos) [agua
Coordinar las jornadas de |Profesional Subgerencia |Jornadas de poda,
poda, limpieza de matas y|Administrativa y limpieza de matas y
materas, retiro de Financiera materas, retiro de o o
maleza, cuidado de Coordinacién de Gestion |maleza, cuidado de 2|Semestral 3,0% 0%
jardines verticales y de Recursos Humanos y |jardines verticales y
colgantes Fisicos (recursos fisicos) |colgantes realizadas

Elaboré: Maria V. Rojas Profesional Subgerencia Administrativa y Financiera
Revis6: Sandra Vargas Coordinadora Subgerencia Administrativa y Financiera
Aprob6: Sara Sastoque Acevedo Subgerente Administrativa y Financiera




EE PLAN DE ACCION 2020 PLAN MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
de colombia
OBJETIVO: Definir las acciones para la gestién y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la entidad
S
Gestién Administrativa y
FECHADE ~ Marzo 31 de 2020 PROCESO:  |Administrativa y AREA:  |Financiera RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO:  |Maria Victoria Rojas Falla
FORMULACION: Version 2 Financiera Cooridancién de
Gestion de Recursos
RONOGRAMA DE TRABAJO
RA A ATIVA TA A OMBRE D - PONDERACIO DE LA TAREA ORME DE AVA P O A
PROGRAMAS/PRO RA A AREA RESPONSAB DICADOR O A
D DICIO 020
o) A DAD PROD o) DICADOR
4 \V/ % R ADO OBSERVACIO
. . Técnico Adminsitrativo
Realizar la revision Subgerencia
penodlc_a del uso, para Administrativa y Revisiones -
recambio o ajuste de - N L ’ 4|Trimestral 3,0% 0%
e Financiera Coordinacién |realizadas
deshumidificadores en de Gestion Recursos
oficinas Humanos y Fisicos
Gestionar la revision
g?::;ﬁiivrganéf)?:gﬁc;o de Profesional Subgerencia |Revisiones
gscensor s);stema Administrativa y generales y
P - Financiera mantenimientos
eléctrico (incluido planta L . . 9[Mensual 3,0% 0%
eléctrica) y red hidraulica Coordinacién de Gestién |preventivos y
de aguas lluvias. red de Recursos Humanos y |correctivos
9u L Fisicos (recursos fisicos) |realizadas
contraincendios y
acueducto.
Actualizar y alinear las Fortalecer la Profesional Subgerencia
précticas del buen dimension de Gestionar el Administrativa y Mantenimiento
gobierno corporativo al Gestion con Valores | mantenimiento general Financiera general del inmueble 1| Anual 3.0% 0%
modelo de gestion de para Resultados (De |del inmueble ubicado en |Coordinacién de Gestion [ubicado en Raquira ’
la em?dad la ventanilla hacia |Raquira- Boyaca de Recursos Humanos y |realizado
dentro). Fisicos (recursos fisicos)
Gestionar el Profesional Subgerencia
mantenimiento del ﬁi(:]r;:;s;:twa y Mantenimiento del
almacen norte (limpieza Coordinacién de Gestion almacén del norte 1|Anual 3,0% 0%
de ventanas, canales, realizado
materas exteriores) de Recursos Humanos y
Fisicos (recursos fisicos)
Profesional Subgerencia -
. . o . Jornada de limpieza
Gestionar la jornada de  |Administrativa y especial y adecuada
limpieza especial y i F|nan(?|erau .. |conservacion de 1|Anual 3,0% 0%
adecuada conservacion |Coordinacion de Gestion mobiliario
de mobiliario y decoracién |de Recursos Humanos y decoraciéril realizada
Fisicos (recursos fisicos)

Elaboré: Maria V. Rojas Profesional Subgerencia Administrativa y Financiera
Revis6: Sandra Vargas Coordinadora Subgerencia Administrativa y Financiera
Aprob6: Sara Sastoque Acevedo Subgerente Administrativa y Financiera




EE PLAN DE ACCION 2020 PLAN MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
de colombia
OBJETIVO: Definir las acciones para la gestién y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la entidad
S
Gestién Administrativa y
FECHADE Marzo 31 de 2020 PROCESO:  |Administrativa y AREA:  |Financiera RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO: | Maria Victoria Rojas Falla
FORMULACION: Versioén 2 A ) Cooridancién de
Financiera o
Gestion de Recursos
RONOGRAMA DE TRABAJO
RA A ATIVA TA A OMBRE D - PONDERACIO DE LA TAREA ORME DE AVA P O A
PROGRAMAS/PRO RA A AREA RESPONSAB DICADOR O A
D DICIO 020
o) A DAD PROD o) DICADOR
4 \V/ % R ADO OBSERVACIO
Profesional Subgerencia
S s ey o e e
' 0, 0, 0,
Antiderrame, Red Contra |Coordinacion de Gestion recargaldols antes de 100%| Anual 3.0% 0%
A su vencimiento
Incendios) de Recursos Humanos y
Fisicos (recursos fisicos)
Gestionar el Profs;sllonaIASubgerenua
A Administrativa y
mantenimiento de Financiera Mantenimientos de
mobiliario de oficina . - I " 100% [Bimestral 3,0% 0%
) N . Coordinacién de Gestiéon [mobiliario realizados
(inluye escritorios, sillas,
g de Recursos Humanos y
archivadores) . -
Fisicos (recursos fisicos)
Actualizar y alinear las d':i:::]l;%er: (If; ::jofe_s_iotnai_Subgerencia
précticas del buen - Gestionar el aministrativa y Mantenimiento de la
. ) Gestién con Valores A . |Financiera ) )
gobierno corporativo al mantenimiento preventivo . .. |camioneta Hilux 1|Anual 3,0% 0%
. para Resultados (De N - Coordinacion de Gestion "
modelo de gestion de B . camioneta Toyota Hilux realizado
- la ventanilla hacia de Recursos Humanos y
la entidad . ) "
dentro). Fisicos (activos fijos)
Profesional Subgerencia
Gestionar el ﬁi(:]r;:;s;:twa y Mantenimientos de la
mantenimiento preventivo . .. |camioneta captiva 2[Semestral 3,0% 0%
N - Coordinacion de Gestion "
camioneta Captiva realizados
de Recursos Humanos y
Fisicos (activos fijos)
Profesional Subgerencia
Administrativa y
Tramitar el pago de los Financiera Impuestos prediales
impuestos prediales y Coordinacién de Gestién |y vehiculares 100% [Anual 3,0% 0%
vehiculares inmuebles de Recursos Humanos y |pagados
Fisicos (recursos fisicos)
(activos fijos)

Elaboré: Maria V. Rojas Profesional Subgerencia Administrativa y Financiera
Revis6: Sandra Vargas Coordinadora Subgerencia Administrativa y Financiera
Aprob6: Sara Sastoque Acevedo Subgerente Administrativa y Financiera




artesanias

PLAN DE ACCION 2020

PLAN MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

de colombia
OBJETIVO: Definir las acciones para la gestién y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la entidad
S
Gestién Administrativa y
FECHADE Marzo 31 de 2020 PROCESO:  |Administrativa y AREA:  |Financiera RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO: | Maria Victoria Rojas Falla
FORMULACION: Versioén 2 A . Cooridancién de
Financiera o
Gestion de Recursos
RONOGRAMA DE TRABAJO
RA A ATIVA TA A OMBRE D _ PONDERACIO DE LA TAREA ORME DE AVA 5 o A
PROGRAMAS/PRO RA A AREA RESPONSARB DICADOR O A
D DICIO 020
o) A DAD PROD o) DICADOR
4 \V/ % R ADO OBSERVACIO
Profesional Subgerencia
Administrativa y
Tramitar la renovacion Financiera 0 0
SOAT Vehiculos Coordinacién de Gestion SOAT renovados 2|Semesiral 3.0% 0%
de Recursos Humanos y
Fisicos (activos fijos)
Técnico Administrativo
Subgerencia
Tramitar oportunamente | Administrativa y Servicios publicos
el pago de los servicios  |Financiera pagados 100% |Mensual 3,0% 0%
publicos Coordinacién de Gestién |oportunamente
de Recursos Humanos y
Fisicos
. . Fortalecer la . s Técnico Adminsitrativo
Actualizar y alinear las dimension de Realizar la revision del Subgerencia
précticas del buen Gesti6 val sistema de Adr’r?inistrativa Revisiones del
gobierno corporativo al estion con Valores 1.,y nicaciones de voz ) N Y |sistema de voz 2|Semestral 3,0% 0%
- para Resultados (De . Financiera Coordinacion -
modelo de gestion de . N (Red telefénica) de la - realizadas
| idad la ventanilla hacia |gntigad de Gestion Recursos
aentida dentro). Humanos y Fisicos
. - Técnico Adminsitrativo
Registrar y verificar el .
L Subgerencia .
consumo de servicios Administrativa Registros de
publicos (agua, luz, - N Y |consumos 4| Trimestral 3,0% 0%
- Financiera Coordinacion
celular) e insumos de - entregados
. - de Gestion Recursos
papeleria y combustible -
Humanos y Fisicos
Gestionar jornada de Profesional Subgerencia
limpieza y matenimiento | Administrativa y Jornadas de limpieza
de !as areas de acopio de F|nanc'|era. ) 3 )’/mantenlmlen'to de 3|semestral 3.0% 0%
residuos (aprovechables y|Coordinacién de Gestién |areas de acopio
peligrosos) en la sede de Recursos Humanos y |realizadas
Las Aguas y Calle 86 Fisicos (recursos fisicos)

Elaboré: Maria V. Rojas Profesional Subgerencia Administrativa y Financiera
Revis6: Sandra Vargas Coordinadora Subgerencia Administrativa y Financiera
Aprob6: Sara Sastoque Acevedo Subgerente Administrativa y Financiera




artesanias

PLAN DE ACCION 2020

PLAN MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

de colombia
OBJETIVO: Definir las acciones para la gestién y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la entidad
S
FECHA DE Marzo 31 de 2020 Gestion i oraay
. - PROCESO: Administrativa y AREA: Financiera RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO:  |Maria Victoria Rojas Falla
FORMULACION: Version 2 Fi ) Cooridancion de
inanciera o
Gestion de Recursos
RONOGRAMA DE TRABAJO
RA A ATIVA TA A OMBRE D - PONDERACIO DE LA TAREA ORME DE AVA P O A
PROGRAMAS/PRO RA A AREA RESPONSAB DICADOR O A
D DICIO 020
o) A DAD PROD o) DICADOR
4 \V/ % R ADO OBSERVACIO
Técnico Adminsitrativo
Subgerencia
Elaborar informe de Administrativa y Informes de
e ; Financiera Coordinacion |biciusuarios 9[Mensual 3,0% 0%
biciusarios i
de Gestion Recursos presentados
Humanos y Fisicos
(Bienes)
Profesional Subgerencia )
. . . . Acciones
Gestionar las acciones Administrativa y .
relacionadas con la Financiera relacionadas con la
Lo L .. |supervisién de los 12|Mensual 3,0% 0%
supervision de los Coordinacion de Gestion
contratos de aseo
contratos de aseo de Recursos Humanos y .
- - realizadas
Fisicos (recursos fisicos)
Actualizar y alinear las | ortalecerla Profesional Subgerencia |, .
- dimensién de : : e : cciones
précticas del buen . Gestionar las acciones Administrativa y .
. ) Gestién con Valores : —— relacionadas con la
gobierno corporativo al relacionadas con la Financiera s o o
para Resultados (De s . .. [supervision del 12|Mensual 3,0% 0%
modelo de gestién de supervision del contrato | Coordinacion de Gestion N
: la ventanilla hacia |ge vigilanci contrato de vigilancia
la entidad e vigilancia de Recursos Humanos y realizadas
dentro). Fisicos (activos fijos)
Profesional Subgerencia .
. . . . Acciones
Gestionar las acciones Administrativa y .
; - N relacionadas con la
relacionadas con la Financiera s
. T .. |supervision del 6|Mensual 3,0% 0%
supervision del contrato | Coordinacion de Gestion
. contrato de
de fotocopias de Recursos Humanos y ; .
- . fotocopias realizadas
Fisicos (recursos fisicos)
Profesional Subgerencia
Actualizar las hojas de ﬁ;:l]r:rl]r;s;rr:tlva y Hojas de vida de los
vida de los bienes A .. |bienes inmuebles 100% |Semestral 3,0% 0%
) Coordinacién de Gestion .
inmuebles actualizadas
de Recursos Humanos y
Fisicos (recursos fisicos)

Elaboré: Maria V. Rojas Profesional Subgerencia Administrativa y Financiera
Revis6: Sandra Vargas Coordinadora Subgerencia Administrativa y Financiera
Aprob6: Sara Sastoque Acevedo Subgerente Administrativa y Financiera
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PLAN DE ACCION 2020

PLAN MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

de colombia
OBJETIVO: Definir las acciones para la gestién y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la entidad
S
Gestién Administrativa y
FECHADE Marzo 31 de 2020 PROCESO:  |Administrativa y AREA:  |Financiera RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO: | Maria Victoria Rojas Falla
FORMULACION: Versioén 2 A ) Cooridancién de
Financiera o
Gestion de Recursos
RONO A DE TRABAJO
RA A ATIVA TA A OMBRE D _ PONDERACIO AREA ORME D
PROGRAMAS/PRO RA A AREA RESPONSARB DICADOR O A D
D DICIO 0
o) A DAD PROD o) DICADOR
4 AVA ADO OB
Solicitar la inspeccion de
bomberos para Profesional Subgerencia
establecimientos de Administrativa y
comercio (Sede Aguas Financiera Certificacion
. . L - . 2|Anual ,0% %
(Almacén y Unidad de Coordinacion de Gestién |obtenida nua 3.0% 0%
Formacion), Calle 86) y |de Recursos Humanos y
efectuar los ajustes Fisicos (recursos fisicos)
indicados
Actualizar y alinear las F_orlale_c,er la ) N Profgs_ionaI_Subgerencia .
4ti dimension de Gestionar la actualizacion |Administrativa y Avallos
précticas del buen Gestién con Valores |de | IGos de | Fi i lizados, d
gobierno corporativo al de los avaldos de los inanciera . actualizados, de 100%| Anual 3.0% 0%
modelo de gestion de para Resu!tados (De inmuebles de acuerdo con|Coordinacion de Gestién |acuerdo con su
: la ventanilla hacia [su vigencia de Recursos Humanos y |vigencia
la entidad . -
dentro). Fisicos (recursos fisicos)
Realizar los tramites Profesional Subgerencia .
- . e Convenio de
administrativos Adminsitrativa y .
: NI recoleccion de
requeridos para la Finaniera residuos
celebracién y/o prérroga | Coordinacién de Gestion 1|Anual 3,0% 0%
. aprovechables
del convenio de de Recursos Humanos y
o . . celebrado /
recoleccion de residuos  |Fisicos rorrooado
aprovechables (Bienes Inmuebles) p 9
AVA DEL PLA 0%

Elaboré: Maria V. Rojas Profesional Subgerencia Administrativa y Financiera
Revis6: Sandra Vargas Coordinadora Subgerencia Administrativa y Financiera
Aprob6: Sara Sastoque Acevedo Subgerente Administrativa y Financiera

Control de cambios: Versién 2 del 31 de marzo del 2020.

Se ajusta la version 1 del 29 de enero de 2020, cambiando las fechas y las metas, teniendo en cuenta la emergencia sanitaria

presentada por el COVID 19.

Se ajustan responsables en las actividades y se eliminan unas que se encuentran incluidas en otros planes a cargo de la Coordinacién




