
Cuantitativo 

(Absoluto o 

Cobertura a 

Demanda ) 

Proceso        

(Componente 

Simple o 

Secuencial 

Simple)

I II III IV I II III IV

Plan Anual de Adquisiciones 

Elaborado y aprobado

Secuencial 

Simple
4

Etapa preliminar para la 

elaboración del plan de 

Adquisiciones 

Plan de 

Adquisiciones 

elaborado y 

aprobado

Ajustes al Plan 

de Adquisiciones 

Evaluación del 

Plan de 

Adquisiciones 

Profesionales de 

apoyo a la 

gestión 

contractual.

Monitoreo mensual a la 

ejecución del PAA
Absoluto 8

(2) Informes de 

Monitoreo del 

PAA

(3) Informes de 

Monitoreo del 

PAA

(3) Informes de 

Monitoreo del 

PAA

Profesional 

Especializado de 

apoyo a la 

gestión 

contractual.

Número de Acciones de 

control remitidas a los 

ejecutores del PAA   de 

acuerdo con el monitoreo 

mensual

componente 

simple
8

(2) Acciones de 

control por 

incumplimiento a 

cada ejecutor de 

PAA

(3) Acciones de 

control por 

incumplimiento a 

cada ejecutor de 

PAA

(3) Acciones de 

control por 

incumplimiento a 

cada ejecutor de 

PAA

Profesional 

Especializado de 

apoyo a la 

gestión 

contractual.

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.

15%

Proyección de Funcionamiento 

de conformidad  con la 

Circular de programación de 

presupuesto, para  remitirlo a 

la OAP antes del 31 de marzo.

100% Absoluto 1

Anteproyecto de 

presupuesto vigencia 

2014

Profesional 

Especializado 

de apoyo a la 

gestión 

financiera y 

Oficina Asesora 

de Planeación.

Dirigir la actualización de las políticas de 

Desarrollo Administrativo en los procesos 

Misionales, administrativos y de apoyo.  

Reporte de avances de la 

gestión 

componente 

simple
reporte primer trimestre

reporte segundo 

trimestre

reporte tercer 

trimestre

reporte cuarto 

trimestre

Profesional 

Especializado de 

apoyo a la 

gestión de la 

Secretaría 

General.

Coordinar y direccionar 

eficientemente la gestión 

de los grupos adscritos a 

la Secretaría General . 

20%

Direccionar, orientar y apoyar la gestión 

de grupos adscritos a la Secretaría 

General en el cumplimiento de sus 

funciones. 

30%

No. De requerimientos 

atendidos en oportunidad/ total 

de requerimientos allegados. 

100%
cobertura a 

demanda
100% 100% 100% 100% 100%

Secretario 

General y 

Colaboradores 

asignados

Realizar la notificación de 

los actos administrativos 

garantizando el derecho a 

la defensa de los 

interesados. 

20%
Notificar los actos administrativos 

oportunamente y en debida forma.
25%

Actos administrativos 

notificados en oportunidad y 

conforme a la normatividad 

aplicable/ total de actos 

administrativos expedidos en 

el periodo.

100%
Cobertura a 

demanda
100% 100% 100% 100% 100%

Secretario 

General y 

Colaboradores 

asignados

Velar por el desarrollo 

oportuno y el cumplimiento 

de las disposiciones 

legales en los procesos 

disciplinarios. 

10%

Coordinar de manera eficiente y eficaz 

las actuaciones durante el desarrollo de 

los procesos disciplinarios.  

25%

Actuaciones desarrolladas en 

oportunidad/actuaciones 

requeridas en el periodo. 

100%
Cobertura a 

demanda
100% 100% 100% 100% 100%

Secretario 

General y 

Colaboradores 

asignados

 PLAN DE ACCIÓN 2013 (AJUSTADO)

SECRETARÍA GENERAL

 SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

12

Meta Anual

13 14

15

Responsables

Fortalecer las 

instituciones del 

sector de la 

protección social y la 

rendición de cuentas 

en ejercicio del Buen 

Gobierno, en 

búsqueda de la 

modernización, 

eficiencia y eficacia 

administrativa

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. 

Programar, ejecutar, 

registrar y controlar de 

manera integral la gestión 

financiera de la entidad.

35% Gestión financiera

Dirigir la elaboración, y el control a la 

ejecución del plan Anual de 

Adquisiciones . 

6

Proyecto o Área 

Temática

7

Actividad

8

Ponderació

n Actividad

9

Indicador de la Actividad

10

Pondera

ción 

Indicad

or

11

2

Objetivo 

SECTORIAL

3

Objetivo Institucional 

4

Objetivos Específicos de  

Dependencia       

5

Pondera

ción 

Obj.Esp

ec.

(AT) Gestión 

Funcional de la 

Dependencia

S
E

C
R

E
T

A
R

IA
 G

E
N

E
R

A
L

1. OBJETIVO GENERAL:  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. 



 PLAN DE ACCIÓN 2013 (AJUSTADO)

SECRETARÍA GENERAL

 SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

Cuantitativo 

(Absoluto o 

Cobertura a 

Demanda)

Proceso

(Componente 

Simple o 

Secuencial 

Simple )

I II III IV I II III IV

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.

15%

Proyección de Funcionamiento 

de conformidad  con la 

Circular de programación de 

presupuesto, para  remitirlo a 

la OAP antes del 31 de marzo.

100% Absoluto
Componente 

simple
1

Anteproyecto de 

presupuesto vigencia 

2014

RECURSOS 

FINANCIEROS Y 

PLANEACION

Solicitar las adiciones y traslados 

presupuestales (a nivel desagregado y 

nivel de decreto)  para la aprobación ante 

las entidades competentes.

15%
Actos administrativos 

aprobados.
100% Absoluto

Componente 

simple
3 PRESUPUESTO

Registrar los ingresos para 

el sostenimiento de la 

entidad en el SIIF Nación.

Hacer seguimiento a la    causación y 

recaudo de los ingresos por concepto de 

contribuciones.

10%

Reporte  a la OAP de la 

ejecución de ingresos con 

base en las consignaciones 

realizadas a favor de la SSF.

100% Absoluto
Componente 

simple
1

Informe de la 

ejecución de 

ingresos con 

base en los 

recaudos

Informe de la 

ejecución de 

ingresos con 

base en los 

recaudos

PRESUPUESTO

Desarrollar la gestión 

contable de la entidad.

Presentar los estados financieros 

elaborados y analizar el correspondiente 

al cierre de la vigencia anterior.

15%

Informe trimestral de  los 

estados financieros con 

resultados de depuración. 

100% Absoluto
Componente 

simple
4 1 1 1 1 CONTABILIDAD

Presentar al Ministerio de 

Hacienda y Crédito Público 

el Programa Anual de Caja 

-PAC, de conformidad con 

las obligaciones 

financieras adquiridas por 

la entidad.

Coordinar y programar con los delegados 

de las dependencias los requerimientos 

de PAC, con el fin de realizar los trámites 

pertinentes ante la DTN para contar 

mensualmente con los recursos 

necesarios para atender la programación 

de pagos.

15%

Porcentaje de ejecución de 

PAC = ( PAC ejecutado/PAC 

programado *100)

100% Absoluto
Componente 

simple
60% PAGADURIA

Dar cumplimiento a los 

hallazgos del plan de 

mejoramiento suscrito con 

la Contraloría General de 

la República -CGR

10%
Plan de 

mejoramiento CGR

Ejecutar las acciones de mejoramiento 

del Plan suscrito con la CGR y presentar 

los informes requeridos.

15%

Porcentaje de Informes 

entregados= (Informes 

presentados / Informes 

solicitados*100)

100%
Cobertura a

Demanda
Secuencial simple 100% 100% 100% 100% 100%

CONTABILIDAD 

Y 

PRESUPUESTO

Mejorar el proceso de 

rendición de cuentas a la 

ciudadanía, en el marco 

del proceso de 

democratización de la 

función pública y buscando 

la eficiencia y 

transparencia de la SSF

Rendir cuentas a la

ciudadanía 
10% Gobierno en Línea

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.

15%

Informes de tipo presupuestal 

requeridos y presentados a las 

dependencias.

100% Absoluto
Componente 

simple
12 3 3 3 3 PRESUPUESTO

A
R

E
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E
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N
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1. OBJETIVO GENERAL: Administrar el presupuesto de gastos, registrar y procesar la información financiera y tributaria, verificar la ejecución de los recursos asignados y pagar las obligaciones de la entidad y controlar el inventario de los bienes de la entidad.

2

Objetivo Sectorial

3

Objetivo Institucional   

4

Objetivos Específicos de 

la Dependencia

5

Pondera

ción 

Objetivo

s 

Específi

12

Meta Anual

13 14

15

Responsables

7

Actividad

8

Ponderació

n Actividad

9

Indicador de la Actividad

10

Pondera

ción 

Indicad

or

Fortalecer las 

instituciones del 

sector de la 

protección social y la 

rendición de cuentas 

en ejercicio del Buen 

Gobierno, en 

búsqueda de la 

modernización, 

eficiencia y eficacia 

administrativa..

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.

Preparar y consolidar el 

anteproyecto de 

Participar con la Oficina 

Asesora de Planeación en 

la elaboración del 

anteproyecto de 

presupuesto de la entidad.

80%
(AT) Gestión 

financiera

6

Proyecto o Área 

Temática

11



 PLAN DE ACCIÓN 2013 (AJUSTADO)

SECRETARÍA GENERAL

 SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

Cuantitativo 

( Absoluto o 

Cobertura a 

Demanda ) 

Proceso        

(Componente 

Simple o 

Secuencial 

Simple )

I II III IV I II III IV

(Talleres de Capacitación 

Realizados / Talleres de 

Capacitación Programados) * 

100

50% 10 2 3 3 2

(Funcionarios Capacitados / 

Funcionarios Convocados) * 

100

50% 62 5 20 30 7

Continuidad del Plan de Preparación 

para la etapa Post-laboral
27%

(Personas  Sensibilizadas / 

Personas Convocadas) * 100
100%

Componente 

Simple
12 - - 6 6

Funcionarios de

Grupo de Gestión

de Talento

Humano

Desarrollo de las Estrategias de 

Transformación de la Cultura

Organizacional

24%
(Eventos Realizados / Eventos 

Programados) * 100
100%

Secuencial 

Simple
10 - - 5 5

Funcionarios de

Grupo de Gestión

de Talento

Humano

Fortalecimiento en el desarrollo de los 

medios de difusión en la

intervención de la cultura organizacional

9%

(Actividades Realizadas / 

Actividades Programadas) * 

100

100%
Secuencial 

Simple
100% - 50% 50% -

Funcionarios de

Grupo de Gestión

de Talento

Humano

Ejecución del PIC 

2013

Informe de ejecución de Plan 

Institucional de Capacitación
100%

(Actividades PIC 2013 

Realizadas / Actividades PIC 

2013 Programadas) * 100

100%
Secuencial 

Simple
1

Socialización del Plan

Institucional de

Capacitación, ejecución

e inducción y

elaboración del informe

de grado de avance

cuarto trimestre 2012

Informe de 

Gestión I 

Trimestre

Informe de 

Gestión II 

Trimestre

Informe de

Gestión III

Trimestre, 

Elaboración y

aprobación Plan

Institucional de

Capacitación 

2014.

Funcionarios de

Grupo de Gestión

de Talento

Humano
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1. OBJETIVO GENERAL:  Contribuir al desarrollo integral de los colaboradores de manera individual y colectiva de acuerdo a la misión y visión de la Entidad   

2      

Objetivo Sectorial

3          

Objetivo Institucional   

4                

Objetivos Específicos de  

Dependencia       

5   

Pondera

ción 

Obj.Esp

ec.

6  

Proyecto      o       

Área Temática

13                                                                              14                                

15 

Responsables

Fortalecer las

instituciones del

sector de la

protección social y la

rendición de cuentas

en ejercicio del Buen

Gobierno, en

búsqueda de la

modernización, 

eficiencia y eficacia

administrativa.

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.

Orientar y hacer

seguimiento a las políticas

y programas de

administración de

personal, bienestar social,

selección, capacitación,

incentivos y desarrollo del

talento humano y dirigir su

gestión.

80%

Implementación del

Plan de Desarrollo

Humano y de

Capacitación para

el Personal

Vinculado a la

Superintendencia 

del Subsidio

Familiar

Participación de los funcionarios de la 

Superintendencia de

Subsidio Familiar en seminarios, talleres, 

cursos y otros

39%

7                             

Actividad

8 

Ponderació

n Actividad

9                 

Indicador de la Actividad

10  

Pondera

ción 

Indicad

or

11                                      

12 

Meta Anual

Cobertura a 

demanda
-

Funcionarios de

Grupo de Gestión

de Talento

Humano



 PLAN DE ACCIÓN 2013 (AJUSTADO)

SECRETARÍA GENERAL

 SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

Informe de ejecución del Plan de 

Bienestar Social
50%

(Actividades Bienestar 

Realizadas / Actividades 

Bienestar Programadas) * 100

100%
Secuencial 

Simple
1

Socialización Plan de

Bienestar Laboral e

Incentivos, ejecución y

elaboración del informe

de grado de avance

cuarto trimestre 2012 .

Informe de 

Gestión I 

Trimestre

Informe de 

Gestión II 

Trimestre

Informe de

Gestión III

Trimestre, 

Elaboración y

aprobación Plan

de Bienestar

Social e

Incentivos 2014.

Funcionarios de

Grupo de Gestión

de Talento

Humano

Salud Ocupacional 35%

(Actividades Salud 

Ocupacional Realizadas / 

Actividades Salud 

Ocupacional Programadas) * 

100

100%
Secuencial 

Simple
1 - 35% 35% 30%

Funcionarios de

Grupo de Gestión

de Talento

Humano

Otorgamiento de Incentivos 15%
Cantidad de Incentivos 

Otorgados 
100%

Cobertura a 

demanda
100% - 50% - 50%

Funcionarios de

Grupo de Gestión

de Talento

Humano

Dar cumplimiento a los niveles de 

servicio establecidos para el reporte de 

nómina, liquidación disfrute de 

vacaciones, parafiscales y seguridad 

social.

30%
Nominas, Vacaciones y 

Parafiscales Liquidadas
100%

Secuencial 

Simple
1

Cumplimiento de niveles

de servicio, según

procedimiento de

nómina.

Cumplimiento de

niveles de

servicio, según

procedimiento de

nómina.

Cumplimiento de

niveles de

servicio, según

procedimiento de

nómina.

Cumplimiento de

niveles de

servicio, según

procedimiento de

nómina.

Funcionarios de

Grupo de Gestión

de Talento

Humano

Ejecución del Programa de Inducción y 

Reinducción
40%

Actividades Realizadas / 

Actividades Programadas
100%

Secuencial 

Simple
100% 100% 100% 100% 100%

Funcionarios de

Grupo de Gestión

de Talento

Humano

Expedición de Certificaciones a 

funcionarios
30%

(Información suministrada 

oportunamente / Información 

solicitada) * 100

100%
Cobertura a 

demanda
100% 100% 100% 100% 100%

Funcionarios de

Grupo de Gestión

de Talento

Humano

Proveer la información de

la dependencia a las

Entidades Estatales 

10%
Reporte a 

Entidades Estatales

Entregar los reportes solicitados por 

entidades como el DAFP, CNSC, CGR, 

etc.

100%

(Información suministrada 

oportunamente / Información 

solicitada) * 100

100%
Cobertura a 

demanda
100% 25% 25% 25% 25%

Funcionarios de

Grupo de Gestión

de Talento

Humano

Proveer información de la

dependencia a la Oficina

de Planeación, para el

Índice de Transparencia

Nacional.

5%
(AT) Transparencia

por Colombia

Proveer información relacionada con del 

Índice de Transparencia Nacional.
100%

(Información suministrada 

oportunamente / Información 

solicitada) * 101

100%
Cobertura a 

demanda
100% 25% 25% 25% 25%

Funcionarios de

Grupo de Gestión

de Talento

Humano

Proveer información al

Grupo de Prensa sobre la

gestión de la dependencia,

para la rendición de

cuentas.

5%
(AT) Rendición de

cuentas

Elaborar el informe del área a ser 

incluido en la rendición institucional de 

cuentas.

100%

(Información suministrada 

oportunamente / Información 

solicitada) * 102

100% Absoluto 12 Informe Trimestral 
Informe 

Trimestral 

Informe 

Trimestral 
Informe Trimestral 

Funcionarios de

Grupo de Gestión

de Talento

Humano

G
R

U
P

O
 D

E
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E
S

T
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N
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E
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Fortalecer las

instituciones del

sector de la

protección social y la

rendición de cuentas

en ejercicio del Buen

Gobierno, en

búsqueda de la

modernización, 

eficiencia y eficacia

administrativa.

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.

Gestionar el talento

humano de la

Superintendencia del

Subsidio Familiar, desde el

proceso de selección de

personal hasta la

inducción,reinducción, 

evaluación de desempeño,

desvinculación y bienestar

social. 

80%

Ejecución de 

Programa de 

Estímulos 

(Bienestar Social e 

Incentivos)

Plan Estratégico de 

Recursos Humanos

Fortalecer las

instituciones del

sector de la

protección social y la

rendición de cuentas

en ejercicio del Buen

Gobierno, en

búsqueda de la

modernización, 

eficiencia y eficacia

administrativa.

Mejorarelprocesoderendici

óndecuentasalaciudadanía,

enelmarcodelprocesodede

mocratizacióndelafunciónp

úblicaybuscando la

eficiencia



 PLAN DE ACCIÓN 2013 (AJUSTADO)

SECRETARÍA GENERAL

 SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

Cuantitativo 

(Absoluto o 

Cobertura a 

Demanda) 

Proceso 

(Componente 

Simple o 

Secuencial 

Simple )

I II III IV I II III IV

20%

Plan Anual de Adquisiciones 

proyectado, aprobado y 

publicado 

100%
Componente 

simple

Proyecto de plan anual 

de adquisiciones 

consolidado, aprobado y 

publicado.

Plan anual 

ajustado según 

ejecución y 

modificaciones 

presupuestales 

del primer 

semestre, 

aprobado y 

publicado.

Todas las 

dependencias, 

Grupo de 

Integración de 

Necesidades

60%

Numero de requerimientos 

para la adquisición de bienes y 

servicios tramitados en el 

período / 

Número total de 

requerimientos de bienes y 

servicios de Recursos Físicos 

previstos en el Plan Anual de 

Adquisiciones a ser tramitados 

en el período

100%
Cobertura a 

demanda
100% 100% 100% 100% 100%

Grupo de 

Recursos Físicos 

y Gestión 

Documental, 

Secretaría 

General

20%

Ejecución presupuestal real 

/ 

proyección de recursos 

presupuestales a ser 

ejecutados en el período

100%
Componente 

simple
3

Informe de 

ejecución

Informe de 

ejecución

Informe de 

ejecución

Grupo de 

Recursos Físicos 

y área de 

presupuesto

Administrar el archivo Central y diseñar 

el Plan de Gestión Documental de la 

entidad, de acuerdo a la metodologia 

establecida por el Archivo General de la 

Nación -AGN.

70%

Informe de gestión de las 

actividades realizadas en el 

período en materia de gestión 

documental

100%
Componente 

simple
3

Diagnostico para 

la construcción 

del plan de 

gestión 

documental

Plan de Gestión 

Documental 

elaborado y 

aprobado

Socialización del 

Plan de Gestión 

Documental

Grupo de 

Recursos Físicos  

y Gestión 

Documental

Actualizar las Tablas de Retención 

Documental -TRD acorde a la estructura 

orgánica de la Entidad, adelantar el 

trámite de aprobación por parte del AGN 

y asesorar su implementación en las 

áreas.

20%

N° de Tablas de Retención 

Documental -TRD 

actualizadas y aprobadas 

/

N° de dependencias de la 

Entidad establecidas en la 

estructura orgánica 

100%
Componente 

simple
3

Levantamiento 

de información 

para 

identificación de 

la producción 

documental por 

dependencia, 

elaboración de 

TRD y series 

documentales.

Revisión y ajuste 

de las TRD 

formuladas, 

presentación al 

Comité de 

Archivo para su 

validación y 

solicitud de 

aprobación ante 

el AGN

TRD aprobadas 

por el Archivo 

General de la 

Nación

Grupo de 

Recursos Físicos  

y Gestión 

Documental

Nombre Jefe: MARÍA EUGENIA AREIZA FRIERI

Cargo: SECRETARIO (E) GENERAL 

(AT) 

Fortalecimiento de 

la gestión 

documental

Fortalecer las 

instituciones del 

sector de la 

protección social y la 

rendición de cuentas 

en ejercicio del Buen 

Gobierno, en 

búsqueda de la 

modernización, 

eficiencia y eficacia 

administrativa..

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.

Fortalecer las 

instituciones del 

sector de la 

protección social y la 

rendición de cuentas 

en ejercicio del Buen 

Gobierno, en 

búsqueda de la 

modernización, 

eficiencia y eficacia 

administrativa..

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 

tecnologicos,

procurando la adecuada

operación del archivo

central.

40%
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1. OBJETIVO GENERAL: Planear y coordinar las actividades previas para la adquisición de bienes y prestación de los servicios requeridos para el adecuado funcionamiento de la Entidad, así como la administración y custodia del archivo y de la gestión documental de la Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2

Objetivo Sectorial

3

Objetivo Institucional   

4

Objetivos Específicos de 

la Dependencia       

5 

Pondera

ción 

Obj.Esp

ec.

12 

Meta Anual

13 14

15 

Responsables

Proyectar y someter a 

aprobación el Plan Anual 

de Adquisiciones de la 

vigencia, tendiente a la 

adquisición de bienes y 

servicios requeridos para 

el adecuado 

funcionamiento de la 

entidad, de forma 

articulada con las 

dependencias que 

intervienen en el proceso.

50%

(AT) 

Fortalecimiento a la 

Gestión 

Institucional.

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.

6

Proyecto o Área 

Temática

7

Actividad

8 

Ponderació

n Actividad

9

Indicador de la Actividad

10  

Pondera

ción 

Indicad

or

11


