
OBJETIVO: 

FECHA FORMULACIÓN

Versión 1: 

Enero de 2025 PROCESO: 
Gestión del Talento 

Humano
ÁREA: 

Garantizar el buen uso y 

entendimiento de los 

procedimientos internos 

dispuestos para los 

funcionarios activos de la 

entidad, así como los 

respectivos formato

Realizar revisión y actualizar el 

procedimiento PRI-GTH-051 junto con 

sus formatos

Profesional Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

Coordinación de Gestión de 

Recursos Humanos y 

Físicos

Procedimiento y 

formatos actualizados
1 Anual 10%

Mantener actualizados las 

actividades propias de la 

Administración de Personal.

Gestión de Incapacidades otorgadas a 

los funcionarios

Profesional Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

Coordinación de Gestión de 

Recursos Humanos y 

Físicos

Informe de tramite de 

incapacidades ante las 

EPS

4 Trimestral 10%

Complementar y actualizar 

los datos de los funcionarios 

activos

Realizar campaña de actualización de 

datos en el ERP de la entidad por el 

módulo del SelfService

Profesional Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

Coordinación de Gestión de 

Recursos Humanos y 

Físicos

Campaña realizada
1 Anual 5%

Matener actualizados los 

datos presupuestales a cargo 

de la Subgerencia 

Administrativa y Financiera

Realizar el control permanente del 

presupuesto de funcionamiento e 

inversión a cargo de la subgerencia

Profesional Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

Coordinación de Gestión de 

Recursos Humanos y 

Físicos

Base de datos de la 

información relacionada 

con el presupuesto 

actualizado (Drive 

compartido)

12 Mensual 10%

Diseñar y alimentar permanentemente 

la información relacionada con 

vacaciones (solicitudes, 

aplazamientos, interrupciones) 

Profesional Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

Coordinación de Gestión de 

Recursos Humanos y 

Físicos

Base de datos de la 

información relacionada 

con vacaciones 

actualizada (drive 

compartido con la 

12 Mensual 10%

Realizar trámite de vacaciones de los 

funcionarios con anterioridad al plazo 

máximo de ley establecido para pago 

Profesional Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

Coordinación de Gestión de 

Recursos Humanos y 

Físicos

Nóminas y resoluciones 

de vacaciones con 

trámite y/o expediciones 

cumpliendo plazo 

máximo de ley para 

pago

12 Mensual 10%

Realizar las gestiones necesarias para 

contar con la interfase contable del 

proceso de nómina dentro de los 

plazos y estandares establecidos

Profesional Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

Coordinación de Gestión de 

Recursos Humanos y 

Físicos

Interfase mensual en 

los tiempos y 

estandares establecidos

12 Mensual 10%

Presentar informe de Ley cuotas, de 

discapacidad, de menores de 28 años 

vinculados a la entidad y demás 

informes que solicite el DAFP 

Profesional Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

Coordinación de Gestión de 

Recursos Humanos y 

Físicos

Informes presentados 4 Trimestral 10%

(ESTRATEGIA)

PROGRAMAS / 

PROYECTOS

TAREA RESPONSABLE

NOMBRE DEL 

INDICADOR O 

PRODUCTO

META 

FRECUENCI

A DE 

MEDICIÓN

Gestionar el Talento 

Humano de acuerdo 

con los ejes 

fundamentales del 

Plan de Desarrollo y 

las prioridades 

estratégicas de la 

entidad

INICIATIVA

TACTICA ESTRATÉGICA 

(ACTIVIDAD)

Mantener actualizados las 

actividades propias de la 

Administración de Personal y 

las funcionalidades de las 

herramientas disponibles.

Presentar informes 

requeridos por entidades 

externas

PONDERA

CIÓN DEL 

INDICADO

R

CRONOGRAMA DE TRABAJO DE 

LA TAREA

1 2 3 4

PLAN DE ACCIÓN 2025 Ruta de los análisis de datos 

Disponer de información acerca del talento humano de la entidad para tomar decisiones basadas en datos y diseñar estrategias que permitan general bienestar social integral para los 

funcionarios y sus familias

Subgerencia 

Administrativa y 

Financiera- Gestión de 

Recursos Humanos, 

Físicos y Documental

RESPONSABLE DE 

SEGUIMIENTO
Miguel Ramos Núñez



(ESTRATEGIA)

PROGRAMAS / 

PROYECTOS

TAREA RESPONSABLE

NOMBRE DEL 

INDICADOR O 

PRODUCTO

META 

FRECUENCI

A DE 

MEDICIÓN

INICIATIVA

TACTICA ESTRATÉGICA 

(ACTIVIDAD)

PONDERA

CIÓN DEL 

INDICADO

R

CRONOGRAMA DE TRABAJO DE 

LA TAREA

1 2 3 4

Presentar la información requerida por 

la Contraloría General de la Nación, 

relacionada con la información de 

planta 2021 (CHIP)

Profesional Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

Coordinación de Gestión de 

Recursos Humanos y 

Físicos

Información reportada 

en la página de la 

contraloría 

1 Anual 10%

Presentar los informes de avance y 

cumplimiento y los soportes 

respectivos del plan de la ruta de 

análisis de datos, de acuerdo con las 

fechas establecidas (Seguimiento de 

los planes de acción en Isolucion)

Profesional Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

Coordinación de Gestión de 

Recursos Humanos y 

Físicos

Seguimiento a los 

planes de acción 

realizado en Isolucion 

oportunamente

4 Trimestral 5,0%

Realizar un informe trimestral que dé 

cuenta del cumplimiento del 

procedimiento de descuentos de 

nómina por compra en los canales, en 

cuanto al reporte realizado por la 

subgerencia de promoción y el cruce 

con la coordinación financiera (Control 

de riesgos 224)

Profesional Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

Coordinación de Gestión de 

Recursos Humanos y 

Físicos

Informe trimestral 

realizado
4 Trimestral 10,0%

100,00%

Versión 1   Enero 2025

Revisó: Sandra Maritza Vargas Rozo- Coordinadora- Subgerencia Administrativa y Financiera- Gestión de Recursos Humanos y Físicos 

Aprobó: Sara Consuelo Sastoque Acevedo- Subgerente Administrativa y Financiera 

AVANCE DEL PLAN 

Gestionar el Talento 

Humano de acuerdo 

con los ejes 

fundamentales del 

Plan de Desarrollo y 

las prioridades 

estratégicas de la 

entidad

Elaboró: Miguel Ramos Núñez - Profesional Subgerencia Administrativa y Financiera- Gestión de Recursos Humanos y Físicos 

Presentar informes 

requeridos por entidades 

externas

Mantener el sistema 

integrado de gestión 


