ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
DIRECCION ADMINISTRATIVA
PLAN DE ACCION 2016

CUMPLIMIENTO

COMPONENTE OBJETIVO ACTIVIDADES RESPONSABLE META INDICADOR PROYECCION | "o oriEMBRE OBSERVACIONES
ANUAL
30 DE 2016
N . NUMERO DE
Afiliar al personal nuevo que ingresa a la COORDINADOR AFILIAR TODAS LAS PESONAS QUE AFILIACIONES TODO EL PERSONAL SE
Asociacion Aeropuerto del Café a la Seguridad [ADMINISTRATIVO Y INGRESAN A LA ASOCIACION /NUMERO DE PERMANENTE 75% ENCUENTRA AFILIADO
Social FINANCIERO AEROPUERTO DEL CAFE
INGRESOS
NUMERO DE
COORDINADOR |REPORTAR TODAS LAS NOVEDAD DE
RePoX‘;‘;'jj;;’:iﬁSEﬁ::;%‘Z'lscogi‘é' dela | ADMINISTRATIVO Y| LOS EMPLEADOS DE PLANTA DE LA NS\E/ i%ﬁ%ii’gg“éﬁio PERMANENTE 75%
FINANCIERO  [ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE| ~ o2 o -t
NUMERO DE .
EN LA ASOCIACION LO HAY 2
Seguimiento y control de las vacaciones de los AI:():I\(/?IEFSI?FISAA'II?I\C/)S v 4 PERSONAS CON CONTRATO A SOLICITUDES/EL 1 VEZ CADA 100% FUNCIONZCQIOSCC(())N SC(())I\ﬁ'RATO A
empleados FINANGIERO TERMINO INDEFINIDO REPORTE DE ARO 0 TERMING INDEFINIDO
VACACIONES
NUMERO
Abrobar asistencia a los cursos v capacitaciones | COORDINADOR APROBACION POR PARTE DE LA SOLICITUDES
p colicitadas bor os o ﬁea dpos ADMINISTRATIVO Y| GERENCIA A LAS SOLICITUDES DE | PRESNTADAS/NUMER | PERMANENTE 70%
P P FINANCIERO CAPACITACION O DE SOLICITUDES
APROVADAS
COORDINADOR | ESTRUCTURAR PROCEDIMIENTOS Y NUMERO DE )
Ofrecer al personal de la Asociacién Implementar y dezizogi:oer:;lmgrama desalud | \H\INISTRATIVO Y|  REGISTROS QUE EVIDENCIAEN ITEMS/AVANCE POR | PERMANENTE 29% EL PROGDTQI?G:EZT)F;AZI;:ZO PARA
Gestion Talento |  A\€roPuerto del Café el apoyo para P FINANCIERO ESTRUCTURACION DEL SISTEMA CAPITULOS
Humano cumplir sus funciones y garantizar la
seguridad en el cumplimiento de sus NUMERO DE
labores . COORDINADOR ACTIVIDADES LA PRINCIPAL ACTIVIDAD ES LA
Implementar y desa”o'sa(;g;pmgrama de Bienestar| i\ INISTRATIVO Y CUMP%X&“&%@"I&AN DE PROGRAMADAS/NUME| PERMANENTE 20% NAVIDAD QUE SE CELEBRA EN
FINANCIERO RO DE ACTIVIDADES DICIEMBRE DE 2016
REALIZADAS
Suministro de Dotacion al personal que le aplica el| COORDINADOR ASI(D)%T:(?Iél\ngERE(gAFTLIJ_EEQ‘II?g%EDII_Eé:FE 3 DOTACIONES AL YA SE CONTRATO LA ULTIMA
articulo 230 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, |ADMINISTRATIVO Y QUE CUMPLAN CON EL REQUISITO DE ARO CADA 4 MESES 75% DOTACION DEL ANO PARA EL MES
modificado por el Articulo 7 de la Ley 11 de 1984 FINANCIERO LEY DE DICIEMBRE
NUMERO DE
. COORDINADOR ) . SOLICITUDES
AprZﬁLaIrSZS?QSI 225!“1??5?532'l?aﬁiéi el | ADMINISTRATIVO Y L'QU'DAC'I?O'\'SYV'I‘ETGIQ("D'EAC'ON DE | bRESENTADAS/NUME | PERMANENTE 62,50%
9 9 P FINANCIERO RO DE SOLICIYUDES
TRAMITADAS
NUMERO DE
COORDINADOR | HACER LA INDUCCION A TODAS LAS | PERSONAS QUE )
Realizar induccién al personal nuevo. ADMINISTRATIVO Y| PERSONAS QUE INGRESAN ALA | INGRESAN/ NUMERO | PERMANENTE 60% SE HAREALIZADO INDUCCION A 6

FINANCIERO

ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

DE PERSONAS
VINCULADAS

PERSONAS NUEVAS




Realizar las compras de equipos de sistemas,

COORDINADOR

REALIZAR PROCESOS DE

NUMERO DE EQUIPOS

A LA FECHA DEL PRESENTE

muebles y enseres y otros que se requieran para [ADMINISTRATIVO Y| CONTRATACION PROYECTADOS EN NuaigéEggégglsF{OS PERMANENTE 0% INFORME NO SE HAN ADQUIRIDO
el funcionamiento de la Asociacién FINANCIERO EL PLAN DE COMPRAS COMPRADOS EQUIPOS NUEVOS
NUMERO DE
CONTRATO
. - COORDINADOR REALIZAR PROCESOS DE SE CUENTA CON TRANSPORTE
Coordinar g:‘r‘]g‘c'g'ssgg ddeit;i”fap;:tﬂedgz acuerdo a| \ p\iNISTRATIVO Y| CONTRATACION PROYECTADOS EN P'il%IAEECRT(?%(ES’ PERMANENTE 100% CONTRATADO HASTA DICIEMBRE
FINANCIERO EL PLAN DE COMPRAS CONTRATOS 31 DE 2016
LEGALIZADOS
NUMERO DE
CONTRATO
- . . COORDINADOR REALIZAR PROCESOS DE
Gestion de | Dotar de los servicios y elementos a la I‘S“m'ff".strarc'fsl'”i”mo.s do aseoy Ca:fte(;"? Pate | ADMINISTRATIVO Y| CONTRATACION PROYECTADOS EN PT\I%IAEEFIQDDCéS/ PERMANENTE 75% hasiemiiialaveciadis
Compras y Asociacion Aeropuerto del Café para | '2° Olicinas de la Asociacion Aeropuerto del L.ate FINANCIERO EL PLAN DE COMPRAS CONTRATOS
Servicios cumplir sus metas LEGALIZADOS
Contratar los servicios de arrendamientos de las CONTAR CON ESPACIOS ADECUADOS ARRENDAMIENTOS SE ECUENTRAN CONTRATADAS LAS
L. . . COORDINADOR PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA SEMAN1Y 2
oficinas de Manizales y Palestina y los REQUERIDOS/ o OFICINAS EN MANIZALES Y
parqueaderos para los empleados de la ADMINISTRATIVO Y| ACTIVIDADES QUE REQUIERE LA ARRENDAMIENTOS DEL PRINCIPIO 100% PALESTINA, 2 PARQUEADEROS
o . FINANCIERO ASOCIACION EN MANIZALES Y DE ANO ¢
Asociacion Aeropuerto del Café PALESTINA CONTRATADOS HASTA DICIEMBRE 31 DE 2016
NUMERO DE
Coordinar y suministrar el apoyo logistico COORDINADOR REALIZAR PROCESOS DE Esg\r(llg(l:?:DDiz SE HA APLICADO PRINCIPIO DE
requerido para las diferentes actividades de la |ADMINISTRATIVO Y| CONTRATACION PROYECTADOS EN /NUMERO DE PERMANENTE 70% AUTERIDAD EN LOS GASTOS DE
Asociacion Aeropuerto del Café FINANCIERO EL PLAN DE COMPRAS ACTIVIDADES FUNCIONAMIENTO
CONTRATADAS
NUMERO DE
DOCUMENTOS
- S AUXILIAR REGISTRAR LA CORRESPONDENCIA o
Atencion de la Ventanilla Unica ADMINISTRATIVA DE ESTRADA Y SALIDA IgGDREEggIéSfA/IIE\l’;J_Il}/IOESI‘? PERMANENTE 70%
TRAMITADOS
Seguimiento y ajustes necesarios de las tablas de AUXILIAR ORGANIZACION Y CODIFICACION DE gﬂggg&gg‘/ 25?/:525 PERMANENTE 70%
retencion documental. ADMINISTRATIVA | LOS EXPEDIENTES DOCUMENTALES DE ESPEDIENTES 0
Elaborar programas de Geston Realizar la " ias del archivo de Gestién al CADA DEPENDENCIA DEBE LOS 3
Documental, dando aplicacion alos | ~¢2 '?"?‘r a ranslerfn‘?'f‘f"s e a;c l""? fe estiona CLASIFICAR Y ORGANIZAR LA PRIVEROS
Gestion  [principios y procesos archivisticos de las| arehivo central, .C,as"j 'Clac'don € fa Informacion, AUXILIAR DOCUMENTACION PARAREALIZAR |\ coce i k0 | MESES Y LOS o YA SE REALIZO LA ENTREGA DE LOS
Documental | normas en la materia para la Gestion de organizacion de la documentacion ADMINISTRATIVA | LA RESPECTIVA TRANSFERENCIA AL ° 3 PRIMEROS MESES
documentos dentro del concepto de cronologlca_mente y almacena_lmlento de la ARCHIVO CENTRAL CUNDO LA TRD TRES ULTIMOS
archivo total. documentacion en las respectivas carpetas. LO INDIQUE MESES
NUMERO DE CAJAS
Custodia y control de los documentos del Archivo AUXILIAR CUSTUDIAR 250 CAJAS DE ARCHIVO ENTREGADAS/ PERMANENTE 75% ARCHIVO CUSTODIADO EN LOS

de la Asociacién

ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CAJAS
RECIBIDAS

PRIMEROS 9 MESES DEL ANO




LLEVAR EL REGISTRO DE LOS

NUMERO DE

Control de préstamo de documentos del Archivo AUXILIAR REGISTROS/NUMERO o
de la Asociacion ADMINISTRATIVA PREST?XASSTDREE&%SDESfAlIJSMME(;\ITOS Y DEDOCUMENTOS PERMANENTE 5%
PRESTADOS
PROFESIONAL DE
- - R . APOYO EN Se actualiza cada vez que se requiere SE ENCUENTRA EN PROCESO DE
'?fgr'ﬂi'jgjfzgg ?;nztg;aigi?gfgedg(')iiﬁg(')n:nw&z:: SISTEMAS Y previa solicitud de Gerencia o Area CADRAE\SESI Séf SE | pERMANENTE 75% MODIFICACION DE LA PAGINA
SOPORTE pertinente WEB DE LA ENTIDAD
TECNOLOGICO
PROFESIONAL DE
APOYO EN . . . . SE ENCUENTRA ACTUALIZADAY SE
Administracion de la seguridad perimetral SISTEMAS Y La seguridad p(_erlme_tral esta activada y CADA VEZ QUE SE PERMANENTE 75% REALIZA BACK UP
licenciada REQUIERA
SOPORTE CONTINUAMENTE
TECNOLOGICO
PROFESIONAL DE
Desarrollar actividades para la APOYO EN
administracion de los recursos Administracion de la Red LAN SISTEMAS Y Manejo del servidor, publico CADRAE\gESISR&JAE SE PERMANENTE 75%
informaticos y garantizar la continuidad SOPORTE
Gestion del funcionamiento del hardware y TECNOLOGICO
Informatica soft\_/vare_,’ de taItszneratque (:XISL.':I' PROFESIONAL DE
dorIga'mfamon,'(':on rFt)' " Oma‘tllzaglorll Mantenimiento preventivo a equipos de cémputo APOYO EN NUMEO DE EQUIPOS / JUNIO Y
elain Ormac'O”EC[_'d'CZ y sensible de la P Soﬂwareq P PUOYl  giIsTEMAS Y 2 VECES AL ANO NUMERO DE EQUIPOS| -t el 50%
ntida SOPORTE REVISADOS
TECNOLOGICO
PROFESIONAL DE
Mantenimiento correctivo a equipos de computo APOYO EN Se atendieron en el transcurso del CADA VEZ QUE SE
Ui puioyY |l sisTEMAS Y > ; PERMANENTE 75%
software semestre los mantenimiento correctivos REQUIERA
SOPORTE
TECNOLOGICO
PROFESIONAL DE
APOYO EN
Soporte a Usuarios SISTEMAS Y SOPORTE PERMANENTE CADA VEZ QUE SE PERMANENTE 75%
SOPORTE REQUIERA

TECNOLOGICO




