
Dependencia 

Responsable
Meta Propósito

Cumplir con el 100% de las 

activ idades planeadas 
Indicador Propósito

Actividades 

ejecutadas/Actividades planeadas

Riesgos asociados

PLANES 

INSTITUCIONAL 
COMPONENTE CATEGORÍA ACTIVIDAD DE GESTION PRODUCTO FECHA DE INICIO FECHA FIN Responsable Periodicidad Fecha del monitoreo y seguimiento

Responsable del monitoreo 

y seguimiento
Resultado 

PETH PLANEACIÓN
GESTIÓN DE LA 

INFORMACIÓN 

Gestionar las claves y capacitación para 

depuración, verificación y monitoreo del SIGEP 
Listado de personal vinculado ene-23 dic-23

Profesional Universitario GETH

Contratista de apoyo 

PETH PLANEACIÓN
GESTIÓN DE LA 

INFORMACIÓN 

Mecanismo de información para visualización de 

planta de personal y grupos de trabajo, incluye 

de caracterización 

Base de datos sysman - Caracterización 

Intranet
feb-23 nov-23

Profesional Universitario GETH

Técnico Administrativo  

Contratista de apoyo 

VACANTES Y 

PREVISION R.H 
PLANEACIÓN

GESTIÓN DE LA 

INFORMACIÓN 

Mecanismo de información de cargos, perfiles de 

empleos y  vacancias 

Base de datos de cargos y vacancias 

actualizada 
feb-23 nov-23

Subgerente Administrativo y Financiero 

Profesional Universitario GETH

VACANTES Y 

PREVISION R.H 
INGRESO 

PROVISIÓN DEL EMPLEO

GESTIÓN DE LA 

INFORMACIÓN 

Elaboración, ejecución y seguimiento al Plan 

anual de vacantes y plan de previsión de 

recursos humanos 

Tiempo de cubrimiento de vacantes inferior a 2 

meses 
ene-23 dic-23

Subgerente Administrativo y Financiero 

Profesional Universitario GETH

PETH INGRESO 
GESTIÓN DE LA 

INFORMACIÓN 

Trazabilidad electrónica o física de la historia 

laboral 

Historia laboral electrónica y física de cada 

servidor, incluye datos relevantes para toma 

de decisiones en adecuada custodia 

ene-23 dic-23
Tecnico Administrativo 

Contratista de apoyo 

PETH INGRESO 
GESTIÓN DE LA 

INFORMACIÓN 

Declaracion de bienes y rentas de los servidores 

públicos de forma oportuna (antes 30 julio de la 

vigencia)

Entrega de certificados de ingresos y retenciones 

100% de servidores públicos con Declaración 

de Bienes y rentas realizada 
abr-23 jul-23

Subgerente Administrativo y Financiero 

Técnico Administrativo  

Contratista de apoyo 

PETH INGRESO GESTIÓN DEL DESEMPEÑO

Establecer proceso y modificar formato de 

evaluación de periodo de prueba mediante 

acto administrativo 

* Acto administrativo de implementación y 

soporte de socialización 

* Evaluaciones de periodo de prueba 

adecuada y oportunamente realizadas 

* Base de datos registro de evaluaciones 

abr-23 nov-23

Subgerente Administrativo y Financiero 

Profesional Universitario GETH

Contratista de apoyo 

PETH INGRESO INCLUSION

Realizar enlace interinstitucional para verificación 

de posible personal nuevo con discapacidad 

según Decreto 2011 de 2017 y Manual de 

Funciones de la Entidad 

Actas de reunión mar-23 jun-23

Gerente 

Subgerente Administrativo y Financiero 

Profesional Universitario GETH

PETH DESARROLLO
GESTIÓN DE LA 

INFORMACIÓN 

Indicadores clave (rotación, ascensos, ingresos, 

encargos, retiros, situaciones administrativas, 

ausentismo, prepensionados, cargas de trabajo 

por empleo, reubicaciones, licencias, 

incapacidades, enfermedad, minorías étnicas)

Bases de datos e indicadores actualizados ene-23 dic-23
Profesional Universitario GETH

Contratista de apoyo 

CAPACITACION DESARROLLO CAPACITACIÓN

Plan de capacitación establecido e 

implementado mediante resolución según 

criterios  y seguimiento al mismo

Resolución administrativa ene-23 ene-23

Gerente 

Subgerente Administrativo y Financiero 

Profesional Universitario GETH

BIENESTAR DESARROLLO BIENESTAR

Plan de Bienestar e incentivos incluyendo los siguientes 

temas: deportivos, recreativos y vacacionales, artisticos y 

culturales, promoción y prevención de la salud, educación 

en artes y artesanías, promoción de programas de 

vivienda, cambio organizacional, adaptación laboral, 

prepensionados, cultura organizacional, incentivos, 

trabajo en equipo, educación formal, programa , uso de 

la bicicleta, día del servidor público, salas amigas de 

lactancia, 

Documento word Plan de Bienestar e 

incentivos 

Plan de acción Plan de Bienestar e incentivos 

ene-23 ene-23

Gerente 

Subgerente Administrativo y Financiero 

Profesional Universitario GETH

PETH DESARROLLO
ADMINISTRACIÓN DEL 

TALENO HUMANO 

Desarrollar el proceso de dotación de vestido y 

calzado de la labor en la entidad en los plazos 

establecidos 

Contrato de suministro dotación 

Planillas de entrega dotación 
feb-23 dic-23

Gerente 

Subgerente Administrativo y Financiero 

Profesional Universitario GETH

PETH DESARROLLO
ADMINISTRACIÓN DEL 

TALENO HUMANO 

Tramitar situaciones administrativas y llevar los 

registros estadísticos de su incidencia 

*Sistema Biométrico 

*Políticas internas en torno a situaciones 

administrativas 

*Procedimientos y formatos trámite de 

situaciones administrativas 

*Herramientas de control y Bases de datos de 

seguimiento situaciones administrativas 

ene-23 dic-23

Profesional Universitario GETH

Técnico administrativo 

Contratista de apoyo 

PETH DESARROLLO
ADMINISTRACIÓN DEL 

TALENO HUMANO 

Tramitar la nómina y llevar los registros 

estadísticos correspondientes 

*Evidencias pago de nómina 

*Evidencias horas extras 

*Informes de nómina, reportes 

*Procedimiento de nómina 

*Registos documentales 

ene-23 dic-23

Subgerente Administrativo y Financiero 

Profesional Universitario GETH

Técnico Administrativo 

PETH 

SST 
DESARROLLO

ADMINISTRACIÓN DEL 

TALENO HUMANO 

SEGURIDAD Y SALUD EN 

EL TRABAJO 

Identificación ,evaluación, prevención, 

intervención y monitoreo permantente de 

exposición a factores de riesgo psicosocial 

Medicion de riesgo psicosocial

*Evidencias de medición, informe y acciones 

de intervención en áreas establecidas 
jun-23 ago-23

Subgerente Administrativo y Financiero 

Profesional Universitario GETH

Profesional Universitario SST 

PETH DESARROLLO
CLIMA ORGANIZACIONAL 

Y CAMBIO CULTURAL 
Ruta de atención acoso laboral y sexual

Implementación y evidencias de divulgación 

de la ruta de atención 
may-23 ago-23

Profesional Universitario SST 

Comité de convivencia laboral 

PETH DESARROLLO
CLIMA ORGANIZACIONAL 

Y CAMBIO CULTURAL 
Diagnóstico de accesibilidad Diagnóstico y recomendaciones may-23 oct-23

Gerente 

Subgerente Administrativo y Financiero 

Profesional Universitario GETH

Profesional Universitario SST 

PETH DESARROLLO VALORES Implementación código de integridad 
* Plan de acción Integridad 

*Evidencias de ejecución 
feb-23 dic-23

Subgerente Administrativo y Financiero 

Profesional Universitario GETH

Contratista de apoyo 

PETH DESARROLLO GERENCIA PÚBLICA Mecanismos de gestión de conflictos Sensibilización may-23 oct-23

Gerente 

Subgerente Administrativo y Financiero 

Profesional Universitario GETH

Profesional Universitario SST 

PETH RETIRO 
GESTIÓN DE LA 

INFORMACIÓN 

Cifras sobre retiro de servidores y analisis de las 

mismas

*Base de datos de personal retirado 

* Informe análisis estadisticas 
ene-23 dic-23

Profesional Universitario GETH

Contratista de apoyo 

PETH RETIRO 

ADMINISTRACIÓN DEL 

TALENO HUMANO  

 DESVINCULACIÓN 

LABORAL ASISITIDA 

Programas de reconocimiento de la trayectoria 

laboral y agradecimiento por el servicio prestado 

a las personas que se desvinculan 

*Actividades de reconocimiento de la 

trayectoria laboral y agradecimiento por el 

servicio prestado a las personas que se 

desvinculan 

jun-23 jul-23

Gerente 

Subgerente Administrativo y Financiero 

Profesional Universitario GETH

PETH RETIRO 
GESTION DEL 

CONOCIMIENTO 

Mecanismos implementados para gestionar el 

conocimiento de los servidores publicos que se 

desvinculan 

* Mecanismos implementados en SGC y 

revisión con cada proceso 
abr-23 oct-23

Gerente 

Subgerente Administrativo y Financiero 

Profesional Universitario GETH

Profesional Universitario SGC 

PRIMER CUATRIMESTRE SEGUNDO CUATRIMESTRE TERCER CUATRIMESTRE

0% 0% 0%

Respuesta 

(Describa de forma detallada la respuesta para cada pregunta)

1

2

3

4

FASE III: EVALUACIÓN

Pregunta

¿El plan finalizó o se extendió ?

AVANCE %

¿Se cumplió con el propósito del Plan?

¿Se cumplieron todas las actividades programadas en el tiempo 

establecido?

¿Cuál es el resultado del indicador y la interpretación del mismo?

Observaciones

PLAN DE PROVISIÓN DE RECURSOS HUMANOS Y PLAN ANUAL DE VACANTES 

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP
DATOS TÉCNICO DEL PLAN

Objetivo / Propósito Administrar y actualizar la información de los cargos vacantes de la EMAAF E.S.P y las formas de provisión de la planta de personal. 
16. Paz, justicia e insticuciones solidadas

Componente Plan Estrategico Institucional Fortalecimiento Institucional EMAAF 2021-2023

FASEI: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES FASE II: MONITOREO Y SEGUIMIENTO

Subgerencia Administrativa y Financiera

Posibilidad de afectar la imagen de la empresa debido a no realizar controles de validación en los requisitos técnicos y 

legales frente a la documentación presentada previa selección, ingreso y retiro del personal que permitan el 

incumplimiento de los controles por ley establecidos.

Objetivo de desarrollo sostenible ODS 

Horizonte de Tiempo del Plan Anual


