
Cuantitativo (Absoluto o Cobertura a 

Demanda) 

Proceso        (Componente Simple o 

Secuencial Simple)
I II III IV I II III IV

(No. De radicados evaluados por el GCDI en el trimestre) /

No. De radicados trasladados en el trimestre * 100
50% Cobertura a demanda 100% 100% 100% 100% 100% $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Profesional Especializado Secretaria General

(No. Decisiones de fondo adoptadas en términos/No.

Procesos sobre los cuales debe adoptarse la decisión) * 100
50% Cobertura a demanda 100% 100% 100% 100% 100% $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Profesional Especializado Secretaria General

Coordinar y programar la implementación de las 

políticas de Desarrollo Administrativo en los 

procesos administrativos y de apoyo.  

(Número de informes solicitados / Número de informes

programados) *100
100% Cobertura a demanda 100% 100% 100% 100% 100% $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Secretario General 

(Técnico Adm. Designado)

Contribuir al mantenimiento del Sistema de 

Gestión de Calidad (Cumplimiento Planes de 

Mejoramiento)

(N° Actividades realizadas / N° Actividades programadas) *

100
100% Cobertura a demanda 100% 100% 100% 100% 100% $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordiandores del Grupo de Gestión Admnistrativa y 

Documental

Monitorear la actualización de los aplicativos

tecnologicos para el reporte y acceso de la

información pública (SIGEP, SECOP, SIRECI,

SIIF, SUIFP)

Informe de Monitoreo Trimestral   100% Componente simple 4 Informe Trimestral Informe Trimestral Informe Trimestral Informe Trimestral $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Secretario General 

(Técnico Adm. Designado)

Registo, notificación, y publicación oportuna de los

actos administrativos de carácter general 

(Actos administrativos notificados / total de actos 

administrativos radicados en la SSF para notificar) * 100
100% Cobertura a demanda 100% 100% 100% 100% 100% $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordinador del Grupo de Gestión de Notificaciones y 

Certificaciones

Ejecutar las actividades de formación y

capacitación contempladas en el Plan Institucional

de Capacitación

1 1 Coordinador del Grupo de Gestión del Talento Humano

Gestionar la profesionalización de los servidores

públicos garantizando la participación en

programas formativos en instituciones educativas

2 2 2 Coordinador del Grupo de Gestión del Talento Humano

Actualizar y ejecutar cursos virtuales dirigidos a

los funcionarios de la entidad en Plataforma E-

learning 

1 Coordinador del Grupo de Gestión del Talento Humano

Desarrollar estrategias que permitan fortalecer e

intervenir el clima y cultura organizacional de la

entidad

N° Actividades de clima y cultura organizacional realizadas 100% Absoluto 6 2 2 2 Coordinador del Grupo de Gestión del Talento Humano

Realización de jornadas de integración entre los

funcionarios
N° Actividades de integración entre los funcionarios 100% Absoluto 1 1 Coordinador del Grupo de Gestión del Talento Humano

Garantizar espacios de esparcimiento y recreación

de los funcionarios de la entidad que contribuyan

con su estabilidad fisica y social

N° Actividades de esparcimiento y recreación 100% Absoluto 2 2 Coordinador del Grupo de Gestión del Talento Humano

Gestionar el Talento Humano de la 

Superintendencia del Subsidio Familiar, 

desde el proceso de selección de 

personal hasta la inducción, reinducción, 

evaluación del desempeño, 

desvinculación y bienestar social

(AT) Gestión del talento humano 

(PI) Implementación del Plan de Desarrollo 

Humano y de capacitación para el 

personal vinculado a la SSF

9

$ 30.000.000

$ 17.818.000

$ 48.000.000

$ 130.000.000

$ 19.000.000

Tener un mercado laboral incluyente, que 

proteja a toda la población ocupada de los 

riesgos derivados de la realización de sus 

labores y que le permita unos niveles de vida 

dignos

(AT) Control interno disciplinario

100%

Fortalecer y modernizar la estructura de la 

Entidad hacia el mejoramiento del desempeño 

organizacional para responder de forma efectiva 

y eficiente a las demandas y obligaciones de la 

Entidad.

Desarrollar acciones que permitan la 

implementación y mantenimiento del 

modelo de gestión, con el fin de 

determinar políticas, objetivos, 

estrategias y actividades relacionadas 

con la administración interna de la 

entidad

Coordinar la función disciplinaria y fallar en primera 

instancia los procesos que se adelanten contra los 

servidores y ex servidores de la SSF

No. De actividades de formación y capacitaciones realizadas

$ 58.000.000

Absoluto

Responsables

MATRIZ DE PROGRAMACIÓN 

PLAN DE ACCIÓN 2015 - SECRETARÍA GENERAL

SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

OBJETIVO GENERAL DEPENDENCIA: Dirigir, coordinar y  controlar la gestión de los procesos a cargo de la Secretaría General  y orientar el manejo de los recursos humano, financiero, físico, administrativo y documental, mediante el diseño e implementación de políticas y directrices establecidas por la entidad. 

Proyecto o Área Temática Actividad Indicador de la Actividad

Ponderación Indicador

(Peso porcentual que tiene cada 

indicador por cada actividad)

SECRETARÍA GENERAL

(AT) Gestión Funcional de la Dependencia

Objetivos Específicos de  

Dependencia      
Objetivo Institucional  Objetivo Sectorial

(AT) Transparencia, participación y servicio 

al ciudadano

Clase y Tipo  de Indicador

Meta     Anual

Cantidades o productos programados por Trimestre Recursos presupuestales por Actividad y/o indicador por Trimestre

Código: FO-PIN-PSPA - 005 Versión: 0



Gestionar espacios de proyección de vida de Pre-

Pensionados
N° Actividades para funcionarios prepensionados realizada 100% Absoluto 1 1 Coordinador del Grupo de Gestión del Talento Humano

Desarrollar el Programa de Inducción y

Reinducción

Informe de actividades de inducción y Re-inducción

realizadas
100% Componente simple 2 Informe Semestral Informe Semestral Coordinador del Grupo de Gestión del Talento Humano

Actualizar y custodiar las historias laborales Informe de actualización de Historias Laborales 100% Componente simple 4 Informe Trimestral Informe Trimestral Informe Trimestral Informe Trimestral Coordinador del Grupo de Gestión del Talento Humano

Adelantar las gestiones correspondientes para el

reconocimiento de incentivos de los mejores

funcionarios 

(N° Incentivos Gestionados / N° Incentivos Otorgados) *100 100% Cobertura a demanda 100% 100% 100% 100% 100% Coordinador del Grupo de Gestión del Talento Humano

Realizar las actividades proyectadas en el Plan de

Bienestar

(N° Actividades realizadas / N° Actividades programadas) *

100
100% Cobertura a demanda 100% 100% 100% 100% 100% Coordinador del Grupo de Gestión del Talento Humano

Realizar las actividades proyectadas en el

Programa de Salud Ocupacional

(N° Actividades realizadas / N° Actividades programadas) *

100
100% Cobertura a demanda 100% 100% 100% 100% 100% Coordinador del Grupo de Gestión del Talento Humano

Recibir las transferencias primarias, desde los 

archivos de gestión al archivo central, según 

cronograma.

(Número de transferencias primarias recibidas / Número de

transferencias programas según cronograma) * 100 
100% Cobertura a demanda 100% 100% 100% 100% 100% $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordiandores del Grupo de Gestión Admnistrativa y 

Documental

Diseñar un programa de gestión documental    Programa de Gestión Documental formulado 100% Secuencial Simple 1

Elaboraciòn y 

radicaciòn de 

Estudios de Mercado 

y Estudios Previos

Etapa Pre-contractual

*Etapa Contractual 

*Cronograma y Plan de 

Trabajo junto Dx. 

Integral del archivo

Informe final de seguimiento 

a los productos y 

entregables del programa 

GD

Coordiandores del Grupo de Gestión Admnistrativa y 

Documental

Automatizar los nuevos  procesos con 

componente documental 

Programa de Gestión Documental implementado con

procesos de componente documental automatizados  
100% Secuencial Simple 1

Elaboraciòn y 

radicaciòn de 

Estudios de Mercado 

y Estudios Previos

Etapa Pre-contractual Etapa contractual

Informe final de seguimiento 

a los productos y 

entregables del programa 

GD

Coordiandores del Grupo de Gestión Admnistrativa y 

Documental

Organizar la totalidad de los archivos 

correspondientes al período 2005 – 2014

Coordiandores del Grupo de Gestión Admnistrativa y 

Documental

Digitalizar  archivo central 2005 - 2014
Coordiandores del Grupo de Gestión Admnistrativa y 

Documental

Sostenimiento de las soluciones de Gestión 

Documental
Procesos con componente documental verificado 100% Secuencial Simple 1

Elaboraciòn y 

radicaciòn de 

Estudios de Mercado 

y Estudios Previos

Etapa Pre-contractual 

y Contractual
Ejecuciòn del Contrato

Entrega de Certificados 

digitales

Coordiandor del Grupo de Gestión Admnistrativa y Documental - 

Jefe de las TICS

Soporte y sostenimiento de la Herramienta

tecnológica ESIGNA 
Sistema sostenido 100% Secuencial Simple 1

 Etapa Pre-contractual 

y Contractual del 

Sistema sostenido

Implementación Programa 

Sistema sostenido

Coordiandor del Grupo de Gestión Admnistrativa y Documental - 

Jefe de las TICS

Revisión y apliación de la Tablas de Retencióm

Documental TRD, según concepto del Archivo

General de la Nación

(Actividades realizadas / Actividades programadas ) *100 100% Cobertura a demanda 100% 100% 100% 100% 100% $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordiandores del Grupo de Gestión Admnistrativa y 

Documental

Recepción, distribución y tramite de los

documentos que gestiona la Entidad

(Total de documentos tramitados / Total de documentos

recibidos) * 100
100% Cobertura a demanda 100% 100% 100% 100% 100% $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordiandores del Grupo de Gestión Admnistrativa y 

Documental

Plan de trabajo 50% Absoluto 1 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordiandores del Grupo de Gestión Admnistrativa y 

Documental

Gestionar el Talento Humano de la 

Superintendencia del Subsidio Familiar, 

desde el proceso de selección de 

personal hasta la inducción, reinducción, 

evaluación del desempeño, 

desvinculación y bienestar social

$ 120.000.000

$ 220.000.000

Archivo Digitalizado

$ 100.000.000

$ 100.000.000

$ 25.000.000

(AT) Gestión del talento humano

$ 0

$ 0

$ 3.000.000

$ 17.500.000

$ 10.000.000

(AT) Gestión del talento humano 

(PI) Implementación del Plan de Desarrollo 

Humano y de capacitación para el 

personal vinculado a la SSF

Tener un mercado laboral incluyente, que 

proteja a toda la población ocupada de los 

riesgos derivados de la realización de sus 

labores y que le permita unos niveles de vida 

dignos

Fortalecer y modernizar la estructura de la 

Entidad hacia el mejoramiento del desempeño 

organizacional para responder de forma efectiva 

y eficiente a las demandas y obligaciones de la 

Entidad.

Administrar de manera eficiente y 

oportuna el Sistema de Gestión 

Documental con el fin de garantizar la 

efectiva entrega de la documentación, 

mediante el buen uso y la modernización 

de los recursos tecnologicos, procurando 

la adecuada operación del archivo 

central.

Archivo central de la SSF (2005-2014)  digitalizado e 

indexado 
100%

Implementar buenas prácticas en cumplimiento de 

la Política de eficiencia administrativa y cero papel

Secuencial Simple 1

Elaboraciòn y 

radicaciòn de 

Estudios de Mercado 

y Estudios Previos

Etapa Pre-contractual
*Etapa contractual. 

*Archivo organizado

SECRETARÍA GENERAL

(AT) Eficiencia Administrativa

$ 233.000.000

$ 120.000.000



(Número de actividades realizas / Número de actividades

programadas) * 100
50% Absoluto 4 2 2 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordiandores del Grupo de Gestión Admnistrativa y 

Documental

Gestionar oportunamente la entrega de boletines

de almacen a contabilidad

(No. Boletines de almacen entregados a contabilidad / No.

Boletines generados en el trimestre) * 100
100% Cobertura a demanda 100% 100% 100% 100% 100% $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordiandores del Grupo de Gestión Admnistrativa y 

Documental

Apoyar a la Oficina Asesora de Planeación, la

presentación

oportuna del anteproyecto de presupuesto de la

entidad, con el fin de asegurar la priorización de

recursos y actividades de la Superintendencia.

Proyección del Presupuesto de Funcionamiento de

conformidad con la Circular de programación de

presupuesto, para  remitirlo a la OAP antes del 31 de marzo.

100% Componente simple 1
Anteproyecto de 

presupuesto vigencia 

2016

$ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordinador del Grupo de Gestión Financiera

Presentar los estados financieros elaborados y

analizar el correspondiente al cierre de la vigencia

anterior.

Informe trimestral de los estados financieros con resultados

de depuración. 
100% Componente simple 4 Informe Trimestral Informe Trimestral Informe Trimestral Informe Trimestral $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordinador del Grupo de Gestión Financiera

Coordinar y programar con los delegados de las

dependencias los requerimientos de PAC, para

contar mensualmente con los recursos necesarios

para atender la programación de pagos.

(PAC no utilizado del mes / PAC total asignado mes) * 100. 100% Absoluto <=10% <=10% <=10% <=10% <=10% $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordinador del Grupo de Gestión Financiera

Elaborar y presentar los informes de ejecución

presupuestal que sirvan de apoyo a la toma de

decisiones de la entidad, en cumplimiento del

principio de transparencia que establece el

programa Gobierno en Línea.

Informes de tipo presupuestal requeridos y presentados a las

dependencias
100% Componente simple 12 3 Informes 

Trimestrales
3 Informes Trimestrales 3 Informes Trimestrales 3 Informes Trimestrales $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordinador del Grupo de Gestión Financiera

Plan anual de adquisiciones proyectado, aprobado y 

publicado 
50% Absoluto 1 Plan Anual de 

Adquisiciones 2015
$ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordiandores del Grupo de Gestión Admnistrativa y 

Documental

(# requerimientos para la adquisición de bienes y servicios 

tramitados en el trimestre / 

total de requerimientos de bienes y servicios de Recursos 

Físicos previstos en el PAA a ser tramitados en el trimestre) 

* 100

50% Cobertura a demanda 100% 100% 100% 100% 100% $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordiandores del Grupo de Gestión Admnistrativa y 

Documental

(Número de Procesos adelantados / Número de solicitudes 

radicadas en el trimestre) * 100
50% Cobertura a demanda 100% 100% 100% 100% 100% $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordinador del Grupo de Gestión Contractual

(numero de actas de liquidación suscritas por las partes / 

Numero de contratos terminados que por ley se deben 

liquidar) * 100

50% Absoluto 85% 85% $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Coordinador del Grupo de Gestión Contractual

Programar, controlar y registrar las 

operaciones financieras y contables de la 

SSF

(AT) Gestion Financiera

Programar y realizar monitoreo de la 

adquisición de bienes y servicios.

Planear las necesidades de adquisición de bienes 

y servicios, en coordinación con las dependencias, 

consolidarlo para su aprobación y remitirlo al área 

competente para su publicación.

Adelantar el proceso de contratación de bienes y 

servicios requeridos por la entidad.

Tener un mercado laboral incluyente, que 

proteja a toda la población ocupada de los 

riesgos derivados de la realización de sus 

labores y que le permita unos niveles de vida 

dignos

Fortalecer y modernizar la estructura de la 

Entidad hacia el mejoramiento del desempeño 

organizacional para responder de forma efectiva 

y eficiente a las demandas y obligaciones de la 

Entidad.

Administrar de manera eficiente y 

oportuna el Sistema de Gestión 

Documental con el fin de garantizar la 

efectiva entrega de la documentación, 

mediante el buen uso y la modernización 

de los recursos tecnologicos, procurando 

la adecuada operación del archivo 

central.

Implementar buenas prácticas en cumplimiento de 

la Política de eficiencia administrativa y cero papel

SECRETARÍA GENERAL

(AT) Eficiencia Administrativa


