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DIRECTIVA GERENCIA N° 008 DE 2024
(31 de enero de 2024)

PARA: DIRECTIVOS, ASESORES, TRABAJADORES, CONTRATISTAS DE LA
EMPRESA
DE: Pedro Elias Rojas Caceres

Gerente Suplente CEDELCA S.A. ES.P.

ASUNTO: ADOPCION DE PLANES OPERATIVOS POR PROCESO DE CENTRALES
ELECTRICAS DEL CAUCA - CEDELCA S.A. ES.P., PARA LA VIGENCIA DE
2024.

Centrales Eléctricas del Cauca CEDELCA S.A. ES.P., es una sociedad andnima
comercial, de nacionalidad colombiana del orden nacional con autonomia
administrativa, patrimonial, y presupuestal, clasificada legalmente como empresa
de servicios pUblicos mixta, perteneciente al sector minero Energético del Ministerio
de Minas y Energia, sometido al Régimen General de las Empresas del sector
eléctrico, con régimen especial de derecho privado contemplado en la Ley 142
de 1994.

La Ley 142 de 1994 en su articulo 46, definid el control inferno como el conjunto de
actividades de planeacién y ejecucién, realizado por la administracion de cada
empresa para lograr que sus objetivos se cumplan, siendo obligacion del control
internc disponer d= medidns objetivas de resultados, o indicadores de gestian,
alrededor de diversos objetivos, para asegurar su mejoramiento y divulgacion.

Mediante Directiva Gerencia 019 de diciembre 28 de 2022, se adoptd el Sistema
Integrado de Gestién para Centrales Eléctricas del Cauca - CEDELCA S.A.ES.P., el
cual contempla dentro de sus componentes la formulacién, adopcién, ejecucion
y seguimiento de la gestién de la informacion documentada del sistema, una
especifica es la estructuracion de los planes operativos por cada proceso con €l
objetivo de asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos empresariales de
cada vigencia.

Con el fin de dar cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se considera
pertinente realizar las acciones encaminadas para el cumplimiento normativo y
estatutario, asi como la adopcidén de las acciones propuestas por los lideres de
proceso de los Planes Operativos por cada uno de los procesos aprobado por la
Gerencia.
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Los planes operativos son un instrumento para la planeacién y el seguimiento de las
metas y actividades a realizar por los diferentes procesos de la Empresa, en el que
se consolidan las acciones en detalle previstas para alcanzar los fines propuestos
para la vigencia, de acuerdo con los objetivos del Plan Estratégico, las metas
propuestas por cada lider, las actividades enmarcadas en coherencia con las
politicas nacionales frente al sector.

Lo anterior conlleva a su vez, al cumplimiento de las funciones establecidas para
los diferentes procesos, asf:

Responsables de la ejecucién y seguimiento.

Las Subgerencias y lideres de los procesos son responsables de la ejecucion de las
acciones para el cumplimiento de los objetivos que estén bajo su competencia, asi
como la modificacién que puedan presentarse cuando las circunstancias o
ameriten, previa aprobacion de la Gerencia, debiendo la Subgerencia de
Planeacion informar el estado de ejecucion a la Gerencia para el seguimiento y
determinacién de sus avances.

La Subgerencia de Planeacién serd la responsable del seguimiento, socializacion y

publicacion en la pdgina web los Planes de Operativos por Procesos para el ano
2024 de la Empresa.

Dada en Popaydn a los treinta y un (31) dias del mes de enero de 2024.

v
PEDfS ELIAS % AS/CACERES

Gerente Syplent

e
Proyecté: Andrés Caicedo Pérez — Subgerente de Planeacio Qz\

Revisé: Guillermo Herndn Latorre Cerdn - jefe Oficina Juridica

CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P. NIT. 891500025-2
Carrera 7 N° 1N -28 Edificio “EDGAR NEGRET" Piso 3 - Popaydn (Cauca)
PBX: 8235975 - www.cedelca.com.co



|
4 CEDELCA

PLAN OPERATIVO 2024

SUBGERENCIA DE PLANEACION

Objetivo: Definir las actividades, tiempos, responsables, cronograma de las acciones para lograr las metas y productos que contribuyan a la consecucién de objetivos estratégicos de Centrales Eléctricas del Cauca S.A. ES.P. en la

vigencia 2024

Alcance del Plan: El alcance del Plan operativo de la Subgerencia de planeacion comprende las actividades necesarias para coordinar con los responsables de las dreas la ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico 2021-2025 y del

Plan de accién 2024, formulacion del plan de accién 2024, informes de gestion frimestral y anual, elaboraciéon del Informe de sostenibilidad, Mantener el Sistema de Gestién, Formulacion y Estructuracion de la matriz de riesgos por

proceso, causas, clasificacion, contfroles y acciones necesarios para disminuir su impacto, formulacion y actualizacion de politicas y manuales, evaluacion de indicadores de desemperio, entre ofros, que contribuyan al logro de los

objetivos estratégicos de Centrales Eléctricas del Cauca S.A. ES.P.

Recursos: Subgerencia de Planeacion

Ano 2024
N° Actividad Actividades Producto Responsable
Ene | Feb | Mar | Abr [ May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
1.1 Stlegqm\emo frimesfral Ol, . Matriz de Seguimiento Subgerente Planeacién
cumplimiento del Plan Estratégico
1 Plan Estratégico 2021-2025 .
ol 1.2. Presentacion a Gerencia General Informe de gestién trimestral Subgerente Planeacién
» o o Subgerente Planeacion-
1.3. Presentacion Junta Directiva Informe gestién trimestral
Secretaria General
.. . R ., Subgerente Planeacion-
2.1. Presentacion Junta Directiva Acta de aprobacion
Secretaria General
2.2. Expedicién Directiva Gerencial Directiva Gerencial publicada Subgerente Planeacién
2.3. Socializacion Acta de Socializacion Subgerente Planeacién
2 Plan de Accién 2024 2.4. Solicitud de evidencias de avance Correo electrénico Subgerente Planeacién
2.5. Consolidacién de resultados Informe de avance Subgerente Planeacién
2.6. Presentacién a Gerencia General Informe de avance Subgerente Planeacién
Subgerente Planeacién-
2.7. Presentacion Junta Directiva Informe Junta Directiva
Secretaria General
Formular, estructurar y ajustar el Subgerente Planeacién
3.1. Proyecto del Programa
Programa
. - Presentar a Gerencia vy Junta L, . . L
Programa de Transparencia y Etica 3.2. | . X ., Correo electrénico Subgerencia Planeacién
3 PUblica 2024 Directiva para la aprobacion.
3.3. |Directiva Gerencial de Adopcion Directiva Gerencial publicada Subgerencia Planeacion
3.4. Socializacién Acta de Socializaciéon Subgerencia Planeacion
4.1. Consecucion %%égformooon ano Informacién sostenibilidad 2023 Subgerencia Planeacion
Reporte de sostenibilidad del ano . . .
4.2. ) Cargue ala pagina web de la Empresa Subgerencia Planeacién
4 Informe de Sostenibiidad 2023 con los Esténdares GRI ° peg P N
43| fimadocumentoyremision via (o (o ctenibiidad afo 2023 frmado Subgerencia  Planeacion-
correo institucional DGPE Gerencia General
4.4. Socializacion Correo Institucional-Intranet Subgerencia Planeacion
Consol|qgr informacion y reohzc!rl Presentacion Informe de Gestion Subgerente Planeacion-
5.1. | presentacion de Informe de Gestion

Trimestral

Trimestral

responsables procesos
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PLAN OPERATIVO 2024

SUBGERENCIA DE PLANEACION

Objetivo: Definir las actividades, tiempos, responsables, cronograma de las acciones para lograr las metas y productos que contribuyan a la consecucién de objetivos estratégicos de Centrales Eléctricas del Cauca S.A. ES.P. en la

vigencia 2024

Alcance del Plan: El alcance del Plan operativo de la Subgerencia de planeacion comprende las actividades necesarias para coordinar con los responsables de las dreas la ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico 2021-2025 y del

Plan de accién 2024, formulacion del plan de accién 2024, informes de gestion frimestral y anual, elaboraciéon del Informe de sostenibilidad, Mantener el Sistema de Gestién, Formulacion y Estructuracion de la matriz de riesgos por

proceso, causas, clasificacion, contfroles y acciones necesarios para disminuir su impacto, formulacion y actualizacion de politicas y manuales, evaluacion de indicadores de desemperio, entre ofros, que contribuyan al logro de los

objetivos estratégicos de Centrales Eléctricas del Cauca S.A. ES.P.

Recursos: Subgerencia de Planeacion

Ano 2024
N° Actividad Actividades Producto Responsable
Ene | Feb | Mar | Abr [ May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
S Informe de Gestion trimestral Revisidén y aprobacién Gerencia . . Subgerencia Planeacion-
5.2. Aprobacién Gerencia 5
General Gerencia General
Subgerente Planeacién-
5.3. Presentacion a Junta Directiva Informe de gestion trimestral
Gerencia General
Consolidar informacién anual de las
6. dlferenfeseubgerencms y reollzor. \,o Presentacion Informe de Gestion Anudl Subgerente Planeacién-
presentacion de Informe de Gestién responsables procesos
Anual
6 Informe de Gestién Anual Remisién a Gerencia General para ) . Subgerencia Planeacién-
6.2. L. Presentacién Informe de Gestion Anual .
aprobacién Gerencia General
Presentacion a Junta Directiva y ‘”f"'”?e de Gestion Anual Aprobado Secretaria General-Gerencia
6.3. - mediante acta de la Asamblea de
Asamblea General de Accionistas - General
Accionistas
7.1, Seguimiento matriz de riegos seguimiento matriz de riesgos Subgerencia Planeacion
7 Matriz de Riesgos de los Procesos de la 7.2 Preporoulon <?|e \nformes .pcm seguimiento matriz de riesgos Subgerencia Planeacion
Empresa gerencia y junta directiva
73 Presentacion de informe de Informe de resultados en informe de Subgerencia Planeacién-
B resultados gestién trimestral Secretaria General
Estructurar el Programa de Auditoria Programa de Auditoria SIG de la . .,
8.1. Subgerencia Planeacién
del SIG de la Empresa Empresa
82 Estructurar el Plan de Auditoria del Plan de Auditoria SIG de Ia Empresa Subgerente Planeacién-
. » SIG de la Empresa responsables procesos
8 Sistema de Gestion de la Empresa — —
Implementar auditoria del SIG de la . Subgerente Planeacién-
8.3. Mesas de Trabajo
Empresa responsables procesos
8.4 Estructurar el Informe de Auditoria del Informe de auditoria del SIG de la Subgerente Planeacién-
o SIG de la Empresa Empresa responsables procesos
9.1. Recepciéon de informe o solicitud Oficio de solicitud secretaria General-Gerencia
General
Solicitud de informacién a las dreas - Subgerente Planeacion-
9.2 Correo electronico
responsables responsables procesos
? Respuestas a Entes de control Consolidacién de informacién veraz y Subgerente Planeacién-
9.3. Documentos soportes de respuesta

confiable a la para la respuesta.

responsables procesos
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PLAN OPERATIVO 2024

SUBGERENCIA DE PLANEACION

Objetivo: Definir las actividades, tiempos, responsables, cronograma de las acciones para lograr las metas y productos que contribuyan a la consecucién de objetivos estratégicos de Centrales Eléctricas del Cauca S.A. ES.P. en la

vigencia 2024

Alcance del Plan: El alcance del Plan operativo de la Subgerencia de planeacion comprende las actividades necesarias para coordinar con los responsables de las dreas la ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico 2021-2025 y del

Plan de accién 2024, formulacion del plan de accién 2024, informes de gestion frimestral y anual, elaboraciéon del Informe de sostenibilidad, Mantener el Sistema de Gestién, Formulacion y Estructuracion de la matriz de riesgos por

proceso, causas, clasificacion, contfroles y acciones necesarios para disminuir su impacto, formulacion y actualizacion de politicas y manuales, evaluacion de indicadores de desemperio, entre ofros, que contribuyan al logro de los

objetivos estratégicos de Centrales Eléctricas del Cauca S.A. ES.P.

Recursos: Subgerencia de Planeacion

Ano 2024
N° Actividad Actividades Producto Responsable
Ene | Feb | Mar | Abr [ May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Remisidon a Gerencia General para . . .,
9.4. ) N Oficio de respuesta Subgerencia Planeacion
aprobaciéon y firma
Solicitud de informacién a las dreas - Subgerente Planeacion-
” - 10.1. Correo electrénico
10 Informacién Decreto 612 de 2018 afio responsables responsables procesos
2024 ——]
10.2. Cargue de informacion Evidencia cargue pdgina web Su!ogerenfe . Planeacion
Oficina Informdtica
Preparacién de informacién agendas - Subgerente Planeacion-
. » L . 11.1. Correo electrénico
1 Participacién Comités, reuniones, semanales responsables procesos
Juntas icioacié i ité ion-
2. Participacion en reuniones, Comités, Acta de reunion Subgerente Planeacion

Juntas

responsables procesos
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PLAN OPERATIVO 2024

DIRECCION JURIDICA

AREA OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES INDICADORES RESPONSABLES PLAZO RECURSOS SEGUIMIENTO
Aplicacién del Manudl de Prevencién del Dafio o . Jefe Juridico - Asesor Oficina Humanos
PR . N P Aprobacion e implementacion de la e Tecnolégicos
Antijuridico, realizando estudio y andlisis de o . = . N Juridica - N N
) PR . Politica de Prevencién del Dafo Politica aprobada e implementada N 1/01/2024|Financieros
probabilidad de pérdida a cada proceso Judicial P Secretario del O
N N Antijuridico e " . Acompafamiento
en el que se encuentre involucrada la Entidad Comité de Conciliacion
de la ANDJE
Tramitar los procesos contractuales a Jefe Juridico -
Adelantar los procesos contractuales de acuerdo  |fravés de las modalidades de seleccién  |Numero de procesos contractuales adelantados Profesionales PU Il Juridica - Humanos
con las necesidades de la Empresa y en segun la necesidad, de conformidad con [conforme ala ley / NUmero de procesos solicitados |Asesor Oficina Juridica - 31/12/2024[Tecnolégico
cumplimiento del manual de coniratacion la normatividad vigente, el Manual de | para frémite. Gerencia - Subgerencia Financieros
Confratacién y los procedimientos. Administrativa
Declaratoria de siniestro con el fin de .
. " . i . . Jefe Juridico -
Asegurar el cumplimiento a satisfaccién de las efectuar la reclamacién para la NUmero de siniestros declarados / NUmero de N - Humanos
. i - Profesionales PU Il Juridica - P
necesidades de la Empresa de los procesos cobertura del amparo de los seguros solicitudes de reclamacién para la cobertura del Gerencia - Asesor Oficing 31/12/2024(Tecnolégico
confractuales realizados. solicitados, provenientes de los procesos  |amparo Juridica Financieros
contractuales.
Adelantar los indagaciones, Nomero de quejas o solicitudes de oficio
: S . investigaciones disciplinarias o autos . Humanos
Adelantar las acciones disciplinarias necesarias N N N N adelantados conforme al reglamento interno y la - A
N N 5 - inhibitorios en primera instancia de . . N P Jefe Juridico 31/12/2024|Tecnolégico
recepcionadas mediante queja o de oficio. - ley / NUmero de solicitudes radicadas para frdmite - -
conformidad conla Ley y el e b Financieros
N N N de investigacion disciplinaria
procedimiento interno establecido.
Reporte mensual de contingencias de los procesos
judiciales
Garantizar el cumplimiento | Realizar oportunamente la representacion judicial Ejercer a través de los abogados de la [NUmero de Demandas atendidas dentro de los Jefe Juridico Humanos
de las normas de la Empresa en los tramites prejudiciales y Empresa la representacion en los tramites [términos establecidos/NUmero de Demandas Profesionales PU Il - Juridica 31/12/2024 Tecnolégico
constitucionales y legales judiciales prejudiciales y judiciales notificadas a la Empresa Financieros
vigentes a todas las
DIRECCION JURIDICA| @ctuaciones juridicas de la Nomero de nomeros de fallos a favor o en contra
administracion, asi como dela Empresa en primera y segunda instancia
defender los intereses de la
entidad y brindar asesoria
en acciones judiciales @ las | Asesorar ol Comité de Conciliacién para el estudio |Lievar a Comité de Conciliacién para el
diferentes dependencias. |de Ia responsabiidad de los frabajadores de estudio de la procedencia de las Numero de casos sometidos a comité/ Nomero de |Jefe Juridico Humanos
Cedelca frente a los pagos efectuados acciones respectivas sobre los pagos de [pagos de sentencias judiciales y/o sanciones en Profesionales PU Il - Juridica 31/12/2024|Tecnologico
provenientes de fallos, conciliaciones, senfencias judiciales, conciliaciones y/o  |contra de Empresa Asesor Oficina Juridica Financieros
transacciones, sanciones, etc. sanciones en contra de Empresa
Emitir oportunamente las respuestas a las PQRS Atencién de PQRS de competencia del  |Atenciéon de PQRD de manera Oportuna en Jefe Juridico Humanps.
. P g i . . 31/12/2024| Tecnolégico
solicitadas conforme con los términos establecidos  |proceso. términos de Ley/ PQRD allegadas al proceso Profesionales PU Il - Juridica Financieros
Rendicién de Informe de Gesfion Tres (3) informes frimestrales y un anual consolidado [Drecorurdico = 311122024
frimestral. Profesionales PU Il - Juridica
Plan Anticorrupcion y Atencién al Tres (3) informes de seguimiento presentados de
Ciudadano manera oportuna
Redlizar Seguimiento Trimestral, Cuatrimestraly | Plan de Seguimiento Mapa de Riesgos de |Tres (3) informes de seguimiento presentados de . .
semestral de Planes Corrupcién manera oportuna Director Juridico Humanos
- — Profesionales PU Il - Juridica - 31/12/2024 Tecnolégico
Plan de Mejoramisnto Auditoria Intemna Cuatro (4) informes de seguimiento presentados de Asesor Oficina Juridica Financieros
manera oportuna
Plan de Mejoramiento Auditoria Externa |22 (2) informes de seguimiento presentados de
manera oportuna
Asesoriay asistencia Juridica ala Gerencia General |Asistencia a Comités Infernos y de Junta Jefe Juridico - Humanos
. Y 5 y " Y NUmero de Comités y Juntas Directivas Profesionales PU Il Juridica - 31/12/2024|Tecnologico
y demas dependencias Directiva . o N N
Asesor Oficina Juridica Financieros
Atender de forma oportuna la gestion de
e - . " la informacién con el fin que el érea . . . . Jefe Juridico - Humanos
Rendicién oportuna a sistemas de informacién y/o y iz NUmero de gestion de la informacion para la N . P
responsable realice la rendicién en los . N Profesionales PU Il Juridica - 31/12/2024|Tecnolégico
plataformas P 5 realizacion de reportes realizados . - N N
términos establecidos por los Entes de Asesor Oficina Juridica Financieros

Control o Autoridades Administrativas
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PLAN OPERATIVO 2024

SECRETARIA GENERAL

OBJETIVO

Dirigir el disefio de politicas, planes y programas de gestion institucional, administrativa y judicial en coordinacion con la Gerencia General, de acuerdo con los mandatos legales y las funciones asignadas como ente gestor, con criterios de eficiencia, eficaciay

oportunidad.

Control o Autoridades Administrativas

AREA OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES INDICADORES RESPONSABLES PLAZO RECURSOS SEGUIMIENTO
zi:i'g:ssr fjgfg:}z;?glz;:gg delas NUmero de reuniones y actas de Asamblea General Humanos
Accionistas ordinaria v exiraordinaria realizadas / NUmero de actas de reuniones y actas |Secretaria General 31/12/2024 Tecnoldgicos
N Y de Asamblea General proyectadas Financieros
cuando se requiera
gi:ils;:sr IOOOCSZ:;ZGJL??!Z;;;?SE los NUmero de reuniones y actas de Junta Directiva Humanos
. . - ¥ N hechas / NUmero de reuniones y actas de Junta Secretaria General 31/12/2024 Tecnoldgico
Ejercer la secretaria de Junta |ordinaria y extraordinaria cuando se Directiva realizadas Financieros
Directiva y Asamblea General [requiera
Gestionar la oportuna realizaciéon de las
reég'g:;iz;;ags d; iccTnliide Auditoria NUmero de reuniones y actas de Comité de Junta Humanos
Ldministraﬁvo Fli\r/wmzcs de Junta Directiva hechos / NUmero de reuniones y actas de |Secretaria General 31/12/2024 Tecnolégico
N . N Y . I Comité de Junta Directiva realizadas Financieros
Directiva ordinarios y extraordinarios
Dirigir el disefio cuando se requiera
d\e SOMICO& Convalidaciénn de Tablas de Retencion Secrefaria General Humanos
planesy d Documental Oficio de remision al archivo general de la nacién | Auxiliares Administrativos 31/12/2024 Tecnolégico
progrgmos © Contratista Financieros
gestion
institucional, Convalidacién de Tablas de Valoracion Secretaria General Humanos
administrativa y Documental Oficio de remisién al archivo general de la nacién | Auxiliares Administrativos 31/12/2024 Tecnolégico
judicial en Contratista Financieros
coordinacién con B N . N _
) la Gerencia NUmero de reuniones y actas de Comité de Archivo [Secretaria General Humanos
SECRETRIA GENERAL General, de Reuniones de Comité de Archivo hechos / NUmero de reuniones y actas de Comité | Auxiliares Administrativos 31/12/2024 Tecnolégico
acuerdo con los de Archivo realizadas Contratista Financieros
mandatos legales| Emitir oportunamente las Humanos
y ‘_0‘5 funciones respuestas a las PQRS Atencion de PQRS de competencia del  [Atencidon de PQRS de manera Oportuna en Secretaria General 31/12/2024 Tecnolégico
asignadas como  |solicitadas conforme con los proceso. términos de Ley/ PQRS allegadas al proceso Auxiliares Administrativos Finonciegr]os
ente gestor, con | t&rminos establecidos
criterios de
eficiencia i i
g Rendicién Inform: fion . . :
eficaciay "ﬁn:;r; de Informe de Gestio; Tres (3) informes trimestrales y un anual consolidado 31/12/2024
oportunidad. Seguimiento Trimestral, Humanos
Cuatrimestral y semestral de . . L Cuatro (4) informes de seguimiento presentados de Secretaria General Tecnolégico
Planes Plan de Mejoramiento Auditoria Interna manera oportuna 31/12/2024 Financieros
Plan de Mejoramiento Auditoria Externa Dos (2] informes de seguimiento presentadios de 31/12/2024
manera oportuna
Asesoria y asistencia a Comités Humanos
Intermnos v Asistencia a Comités Internos NUmero de Comites asistidos Secretaria General 31/12/2024 Tecnoldgico
Financieros
Atender de forma oportuna la gestion de
L . la informaciéon con el fin que el drea . L, . . Humanos
Rendicién oportuna a sistemas ; . NUmero de gestion de la informacién para la . P
. 9 responsable relice la rendicién en los s . Secretaria General 31/12/2024 Tecnoldgico
de informacién y/o plataformas|, .~ B realizacién de reportes realizados N N
términos establecidos por los Entes de Financieros




PLAN OPERATIVO 2024

PROCESO NOMBRE INDICADOR CANTIDAD | META PERIODO
ACTIVIDADES/ SEMANA ASIGNADA INDICADOR
Elaboracidn Acta de Liquidacion contratos
Efectividad en la Valor ejecutado real de
GESTION LIQUIDACION DE i imi i i jecucién d ios liquidados/Val
Ql Elaboracién Rendimientos financieros EJECUCIQH € convenlt?s lquida 05/_ alor 5 100% | 31/12/2024
CONVENIOS convenios y suscrito de convenios
contratos liquidados
Elaboracion Acta de Liquidacion convenios
Conciliacién de convenios y contratos con Financiera
Revision y andlisis del informe trimestral del operador
., Numero de informes con
Actualizacién de informacion en bases de datos y solicitudes del informe trimestral Gestion de
informes respuesta al operador/
Actualizacidn generacién e indisponibilidades R Numero de informes 4 100% | 31/12/2024
— — trimestrales del .
visitas técnicas PCHs operador trimestrales entregados por
Revision y andlisis del informe trimestral de la interventoria del operador P el operador
Envio resultados del informe a la Gerencia y Operador
. e ) Gestion de | )
Revision y andlisis del informe del plan semestral del operador informes Numero de informes con
izacié i i semestrales del respuesta al
Actualizacion de informacidn en bases de datos del plan semestral S e operador/Ndmero de 2 100% | 31/12/2024
Revision y andlisis del informe de observacionesdel plan semestral de la interventoria L informes semestrales
mantenimiento
) entregados por el operador
SUPERVISION CONTRATOS DE |Envio resultados del informe a la Gerencia y Operador del operador
GESTION YOPERACION _ s . .
Revision y analisis del informe trimestral del Gestor ., , .
Gestién de Numero de informes con
Actualizacién de informacion en bases de datos y solicitudes ) informes respu.esta al Gestor/ Ndmero 4 100% | 31/12/2024
trimestrales del de informes semestrales
Revision y analisis del informe trimestral de la interventoria del Gestor Gestor entregados por el Gestor
Envio resultados del informe a la Gerencia y Gestor
Revisidn y andlisis del informe cuatrimestral de inversiones
Actualizacion de informacidn en bases de datos y solicitudes , .
— e - - - ’ » Numero de informes con
Revisidn y andlisis del informe cuatrimestral de la interventoria del Gestor Gestidn del plan respuesta al Gestor/ Ntmero
Actualizacién indicadores mensual de inversiones ) A 3 100% | 31/12/2024
— —— - - de informes cuatrimestrales
Visitas técnicas s/e e inversiones del Gestor
- - - - entregados por el Gestor
Envio resultados del informe cuatrimetral a la Gerencia y Gestor
Envio unidades constructivas a Financiera
Actualizacion de Pagos Canon de arrendamiento Compaiiia
Actualizacion de Pagos Canon de arrendamiento UTEN-VATIA , .
NuUmero de pagos realizados
; Actualizacion de Pagos Interventoria CYC en el periodo/ Nimero de
ACTUALIZACION DE PAGOS i Gestion de pagos P / 6 100% | 31/12/2024

Actualizacion de Pagos Canon de arrendamiento acuerdo Laboratorio

Actualizacion de Pagos interventoria DEPI

Solicitud soportes de pago a la oficina de Tesoreria

facturas de pago tramitadas
por periodo




PLAN OPERATIVO 2024

PROCESO NOMBRE INDICADOR CANTIDAD | META PERIODO
ACTIVIDADES/ SEMANA ASIGNADA INDICADOR
Solicitud de - .
Traslado Vigencias presupuestales traslado de Oficio a;onta?lhdad (Area 1 100% | 31/12/2024
vigencias inanciera)
NuUmero de reuniones
. . . - ) realizadas con la
Reunlones. Fon personeflrde las interventorias sobre temas especificos de los contratos I.Reunlones c,on interventoria/ Namero de 4 100% | 31/12/2024
de operacién o de gestion interventorias . .
reuniones solicitadas y
programadas
Gestién de Numero de informes
Informacién al DANE, avance de obras informes del entregados/ nimero de 4 100%| 31/12/2024
INFORMES Y OTROS DANE informes solicitados
Numero de
Informe obras inconclusas informes Informes enviados 12 100%| 31/12/2024
presentados
Numero de
Preparacion informes Junta informes Ndmero de informes 4 100%| 31/12/2024
trimestrales trimestrales presentados
presentados
Numero de Numero de informes
Informe plan de negocios PCHs informes R 3 100%| 30/09/2024
trimestrales presentados
presentados
Numero de Ndmero de informes
Informe plan de accion informes 4 100%| 31/12/2024

presentados

trimestrales presentados




PLAN OPERATIVO ANUAL : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2024

OBJETIVO GENERAL: Producir informacién financiera confiable, relevante y comprensible, realizando registro claro y oportuno de consolidaciéon y control de todos los hechos econdémicos, financieros y administrativos debidamente
identificados, soportados y legalizados, de tal manera que se contribuya al cumplimiento de la misién y vision de la empresa y sirva de apoyo a la alta direccion para la toma de decisiones, con énfasis en la aplicacion de los principios de gestion de la calidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: - Obtener en tiempo real informacién ordenada y sistematica sobre el movimiento econémico y financiero de la empresa.
- Participar en la toma de decisiones estratégicas, tacticas y operacionales para minimizar los riesgos en la empresa.
- Mantener el drea contable actualizada de acuerdo con la normatividad vigente.
- Presentar oportunamente las declaraciones e informes tributarios a la DIAN.

SEGUMIENTO
AREA UNIDAD OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES INDICADORES RESPONSABLES PLAZO RECURSOS PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
Subgerente AF Humanos
. . Asiganar recursos al plan anual de compras Plan Anual de Adquisiciones Profesional Universitario Enero de 2024 s Y
. Asignacioén de recursos para los Tecnologicos
Garantizar los recursos para la . N N Todos Los Procesos
. s ~ .~ |compromisos y obligaciones de
Adquisicion de bienes y servicios Subgerente AF Jefe
la Empresa - ) ; : Humanos y
Control del Gasto CDP emititos/ CRP registrados Unidad Contable Profesional Mensual P
P Tecnoldgicos
Universitario
L . . Revision de la informacién Financiera Generada  |Estados Financieros mensuales Supgereme AP . Jefe Humanos y
Emision de estados Financieros " Unidad Contable  Profesional Mensual P
en el Proceso Contable publicados . L Tecnoldgicos
Universitario
Porcentadje de ejecuciéon de Subgerente AF
" . T . Humanos y
Ingresos del presupuesto Profesional Universitario Trimestral P
Dirigir, Coordinar y supervisar las Expedicion de Certificados de Disponibilidad aprobado Presupuesto Tecnoldgicos
SUBGERENCIA actividades relacionadas a la Presupuestal. - . —
FINANCIERA Y Fi . Administracion del Presupuesto Ejecucion del Presupuesto | Expedicion de Registros de Disponibilidad Porcentaje de ejecucion de  |Subgerente AF Humanos y
Inanciera aprobado, asi como el control aprobado para la vigencia | Presupuestal Gastos (compromisos) del Profesional Universitario Trimestral o
ADMINISTRATIVA . y P! p g P - * bad P t Tecnolégicos
seguimiento de los ingresos y Realizar los ajustes pertinentes al presupuesto de presupuesio aprobado resupuesto
gastos ser necesario( adicién, reducion, traslados). Porcentaje de ejecucion de  |Subgerente AF
" . T . Humanos y
Gastos (Pagos) del presupuesto  [Profesional Universitario Trimestral P
Tecnoldgicos
aprobado Presupuesto
) N Colocacion de recursos en Gestionar cuentas de ahorro y corrientes a Cuentas de Ahoro Constituidas  |SUPgerente AF ) Timestral Humanos y
Gestionar y Administrar los Instituciones Financieras nombre de la Empresa Profesional Universitario Tesoreria Tecnologicos
Recursos Financieros . ol " p - ‘
de la Empresa. Inversion de los recursos _Ges lonar ante las en idades inancieras la Rendimientos Financieros Subgerente AF Humanos y
inversion de recursos a tasas de interes Semestral

disponibles

competitivas y favorables para la empresa

Generados

Profesional Universitario Tesoreria

Tecnoldgicos

Actualizar Manual Presupuesto

Informacién actualizada para
realizar la ejecucion del
presupuesto

Contratacién de prosional especializado con el
objetivo de realizar la actualizacién del Manual
de Presupuesto.

Manual de Presupuesto para
presentar a la Junta Directiva

Gerente
Subgerente AF
Profesional Universitario

Marzo de 2023

Financieros, Humanos y
Tecnologicos.




PLAN OPERATIVO ANUAL : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2024 - CONTABILIDAD

OBJETIVO GENERAL: Producir informacién financiera confiable, relevante y comprensible, realizando registro claro y oportuno de consolidacién y control de todos los hechos econdmicos, financieros y administrativos debidamente

identificados, soportados y legalizados, de tal manera que se contribuya al cumplimiento de la misién y vision de la empresa y sirva de apoyo a la alta direccion para la toma de decisiones, con énfasis en la aplicacién de los principios de gestion de la calidad.
OBJETIVOS ESPECIFICOS: - Obtener en tiempo real informacién ordenada y sistemdtica sobre el movimiento econdmico y financiero de la empresa.
- Participar en la toma de decisiones estratégicas, tdcticas y operacionales para minimizar los riesgos en la empresa.
- Mantener el drea contable actualizada de acuerdo con la normatividad vigente.
- Presentar oportunamente las declaraciones e informes tributarios a la DIAN.

SEGUIMIENTO
AREA UNIDAD OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES INDICADORES RESPONSABLES PLAZO RECURSOS PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TRIMESTRE | TRIMESTRE TRIMESTRE | TRIMESTRE
No. de informes realizados/
Elaboracién de informes y estados financieros No4|'de informes que debian Subgerente AF
mensuales, frimestrales y anuales reaiizarse Jefe Unidad Contable Humanos y
Profesional Universitario  |Mensual Tecnoldgicos
No. de declaraciones
. . . Subgerente AF
Elaboracion y presentacion de declaracion X
de refenciénye’:r)w la fuente pres;ento@os/ No. de , Jefe Unidad Contable Humanos y
deciorctoones que debian Profesional Universitario  |Mensual Tecnoldgicos
No. de declaraciones Subgerente AF
; Elaboracion y presentacion de declaracion presentadas/ No. de JefegUnidod Contable Humanos y
Procesar y producir de retencién de industria y comercio y ’ . » versitari 5qi
informacién contable, declaraciones que debian Profesional Universitario  |Mensual Tecnoldgicos
No. de declaraciones Subgerente AF
para tener como Elaboracion y presentacion de declaracion ;
resultado estados Estados Financieros | ye renta vP presentadas/ No. de Jefe Unidad Contable Humanos y
financieros necesarios emitidos declaraciones que debian Profesional Universitario  [Anual Tecnoldgicos
para la adopcion de Elab » tacion de inf » No. de declaraciones Subgerente AF
decisiones financieras aboracion y presentacion de informacion presentadas/ No. de Jefe Unidad Contable Humanos y
en la empresa. exogena declaraciones que debian Profesional Universitario  [Anual Tecnoldgicos
) . » No. de declaraciones Subgerente AF
Elaboracion y presentacion de declaracion presentadas/ No. de Jefe Unidad Contable Humanos y
de VA declaraciones que debian Profesional Universitario  [Bimensual Tecnoldgicos
SUBGERENCIA Declaraciones tributarias
FINANCIERA Y Uhgg?ﬁ:;ﬁ;ggo Elaboracién y Presentacion de declaraciones [presentadas / No. Subgerente AF
ADMINISTRATIVA fributarias, e informacién exégena Declaraciones que se deben |Jefe Unidad Contable Humanos y
presentar Profesional Universitario  [Mensual Tecnoldgicos
. de i bl No. de ajustes realizados/ No. |Jefe Unidad Contable Humanos y
Registro de ajustes contables ajustes programados Profesional Universitario  |Mensual Tecnoldgicos
. . . . - . No. de érdenes de pagos Subgerente AF
Emisién de Ordenes de |Registrar en el sistema informdtico Sinersys las . pag gere
Obli . q resgistradas/ No. de pagos Jefe Unidad Contable Humanos y
pago 'gaciones porpagar d proveedores radicados para tramite Profesional Universitario  [Mensual Tecnoldgicos
Subgerente AF
Jefe Unidad Contable
Profesional Universitario
No. d liaci Contabilidad
Mantener actualizado Realizar la conciliaciones con cada una de O‘l. edcoy'il |0§|ones Jefe Unidad RH
el sistema de las dreas ( contabilidad, tesoreria, rea 'Z?, Q,S o‘f e; | Profesional Universitario
informacioén financiera | |nformacion financiera |presupupeto, némina, juridica y otras) cond |00|odnes ota RH
actualizada y conciliada programadas Profesional Universitario |
Presupuesto
Profesional Universiari |l Humanos y
Tesoreria Mensual Tecnoldgicos

Realizar sanemiento y Depuracion Contable

No. de Cuentas contables
depuradas/ No. de cuentas
contables programadas

Subgerente AF
Jefe Unidad Contable
Profesional Universitario Il

Diciembre 15
de 2024

Humanos y
Tecnoldgicos
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2024- 2025

Realizar la revision de la

Politica del SG-SST

Coordinador de

vigente.

incumplidos (acciones de mejora)

el Trabajo / Asesoria
ARL

Politica del SG-SSTy firmada por Revision y actualizacién segin Sequridad v Salud en HUManos Politica del SG-SST
evaluar la necesidad Representante  [necesidad. 9 ¥ 3¢ actualizada 2024.
- . R el Trabajo
Socializar la Politica de SSTy el de actualizacion. Legal
SG-SST alos frabajadores | Socializar la Politica del | Politica del SG-SST "
N - . Coordinador de . N
SG-SST al Grupo firmada por Socializar la Politica del SG-SST N Registro de firmas de la
Seguridad y Salud en Humanos S
COPASSTyY alos Representante  |con los colaboradores N socializacién.
N el Trabajo
trabajadores. Legal
INDUCCION Y REINDUCCION SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Realizar la Induccion y | Acta de induccion |Capacitacion a los trabajadores Coordinador de . .
; . N N - . . ) Registro de firmas de la
reinduccion a los y reinduccion a los |Induccién y reinduccién del SG- Seguridad y Salud en Humanos socializacion
trabajadores del SG-SST. trabajadores SST. el Trabajo :
Capacitar a los trabajadores Soporte
en el SG-SST i i6
Realizarla evc_n!uc:mon diligenciado de |Evaluacién a los tabajadores de Coordinador de Soporte FIGAF72
de Induccion y - L . ) . - .
) ) evaluacion la Induccidn y reinduccién del SG-| Seguridad y Salud en Humanos diligenciado por los
Reinduccién a los N .
N FTIGAF72 de los  |SST. el Trabajo frabajadores.
trabajadores. "
trabajadores.
IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION DE RIESGOS Y DETERMINACION DE CONTROLES
*Implementar la metodologia Actualizaciéon de las Matrices de Coordinador de Matriz d?, Pe\lgrqs,

. o - . . N . Valoracién de Riesgos y
para la identificacion de Peligros, Valoracion de Riesgosy | Seguridad y Salud en Humanos Determinacion de
peligros, valoracion de riesgos Determinacion de controles. el Trabajo tralac
y determinacion de los
confroles de Seguridad vy
Salud en el Trabajo asociados Matriz de Peligros
alos procesos y actividades. . gros, Matriz de Peligros,

o N Valoracion de Riesgos y P
eldentificar los peligros y . o Valoraciéon de

. Determinacion de -
valorar los riesgos presentes controles actualizada Riesgos y .
en las dlf;_er(_edntzs Q;eosf de acuerdo a los DETe’m'?OT'O“ de |socializar los peligros y riesgos a Segtﬁ%ggs(ggfdeen Humanos Registro de firmas de la
procesos y actividades antes y i coniroles los colaboradores. : socializacion.
después de controles. puestos de frabajo el Trabajo
ePriorizar los riesgos para
implementar  sistemas  de
confrol encaminados a su
eliminacion o su mitigacion en
caso de ser necesario.
INSTRUMENTO DE VERIFICACION DE REQUISITOS LEGALES

Realizar la  identificacion, Actualizacién del instrumento de se C&%Sgoizzfdeen Humanos Matriz de Requisitos
registro y comunicacion a la| Matriz de Requisitos P verificaciéon de requisitos legales. 9 Y N Legales

N L N Procedimiento el Trabajo
organizacioén de los requisitos| Legales actualizada de . o

N Identificacion y

legales aplicables de acuerdo ala Evaluacion de c

i i oordinador de .
Segur_ldod Y salud en ”e\ Normohvo'Legol Requisitos Legales |pan » sitos| | s g v savd Plan de accién con
frabajo, segin la legislacion|  Vigente aplicable. an de accion, requisitos legales | seguridady salud en Humanos responsables, fechas de

ejecucion y seguimiento

INSPECCIONES DE SEGURIDAD




/ FIGFA52
e CEDELCA PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Versién 02
/ Agosto 09 de 2022
Pdg.1de 1
FECHA DE ACTUALIZACION: 31 DE ENERO 2024 PERIODO: 2024- 2025

POLITICA DE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Realizar las inspecciones de
acuerdo a la periocidad del
Programa (Semestal: Extintores,

Formato de Inspecciones

Coordinador de (condiciones de

Timestral: Botiquines de Segurgc;trjoé(igolud en Humanos seguridad, Botiquines y ! ! ! !
Establ g emergencia y condiciones de ) exfinfores)
stablecer un programa de seauridad)
inspecciones al interior de la Realizar las Realizar Consolidado de las
empresa, para que a fravés inspecciones condiciones identificadas de las Coordinador de Formato Consolidado de
de la aplicacién de formatos laneadas de acuerdo Programade  |inspecciones realizadas de Seguridad y Salud en Humanos Condici ; 1 1 1 1
se identifiquen condiciones| o Inspecciones de  |acuerdo a la periocidad del el Trabajo ondiciones Inseguras
; a la periocidad del S dad P j
inseguras, que puedan egurida Proarama.
generar pérdidas en los ;ﬁggg?oonc: » Coordinador de
-(:Q|Qborqdores y la Informes de Gesipn de Igs Seguridad y Salud en HuManos Informe de reporte de 1 1 1 1
infraestructura de la empresa. resultados de las inspecciones. ol Trabajo hallazgos

Realizar informes de seguimiento
de Acciones correctivas y
preventivas generadas de las
inspecciones realizadas.

COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST

Coordinador de
Seguridad y Salud en Humanos
el Trabajo

Evidencias en aplicativos,
informes, correos, acta.

o Actas de reunién Realizar convocatoria a las
Conformacién /

Hacer seguimiento del R mensuales del elecciones de los miembros del )
actualizacion de o Coordinador de Acta de COPASST.

COPA§ST para dar COPASST. C.C.)PASS.T' . Comlfe cuor}dp haya lugar. Seguridad y Salud en Humanos Formatos diligenciados 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
cumplimiento a la . Diligenciamiento realizar seguimiento a las N . ;

. ) 12 actas de reunion x . - el Trabajo segun necesidad.
normatividad legal vigente. afo formatos COPASST |acciones descritas en acta del

. segun necesidad. |COPASST
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL - CCL
Actas de reunién Realizar convocatoria alas

Hacer seguimiento del CCL| Conformacién de los |mensuales del CCL.|elecciones de los miembros del Coordinador de Acta de CCL.
para dar cumplimiento a la CCL. 4 actas de Diligenciamiento Comité cuando haya lugar, Seguridad y Salud en Humanos Formatos diligenciados 1 1 1 1
normatividad legal vigente. reunion/ ano." formatos CCL seguimiento a las acciones el Trabajo segun necesidad.

segUn necesidad. |descritas en acta del CCL

PLAN DE PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Coordinador de Formato de plan de
Actudii | | a Realizar simulacro Seguridad y Salud en Humanos frabajo y evaluacion del 1
ctualizar ~los planes © el Trabajo simulacro

preparacién y respuesta ante| Plan de Preparacion,

emergencias, que permitan|Prevencion y Respuesta Plan de A (a ARL/

dar una respuesta oportuna ante Emergencia: Preparacion, sesgno . . . .

ante cualquier amenaza que| 1 simulacro anual. Prevenciony  |Capacitacion a brigadistas s Cosjrdgac;o: dde Humanos, tecnicosy Eeg!slrostie GS'ST;‘\”C'O‘ 1 1 1 1
ponga en riesgo a los *Brigadistas Respuesta ante eguridad y salud en economicos egisiro Fologratico.

colaboradores  y  demds capacitados. Emergencia y el Trabajo

personas involucradas que se *Colaboradores Contingencia Socializacion del Plan de

encuentren en las sensibilizados Preparacion, Prevencion y Coordinador de Registo de firmas de la

instalaciones de la empresa. Respuesta ante Emergencia y Seguridad y Salud en Humanos 9 1

N N N socializacién.
Contingencias a los el Trabajo

Colaboradores
INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO
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2024- 2025

Reporte e Investigacion de

Asesoria ARL /
Coordinador de

FURAT, Formato de
Investigacion de

Prevenir y  disminuir la
ocurrencia de enfermedades
laborales y/o enfermedades
de origen comun que

Conocer las

PramrAama Aa

médicos ocupacionales.

Coordinadora Grupo
Desarrollo del Talento
Humano

Incidentes y Accidentes. Seguridad y Salud en Humanos Incidentes y Accidentes ! !
el Trabajo de Trabajo
Divulgacion de lecciones Coordinador de Formato Listado de
aprendidas del incidente o Seguridad y Salud en Humanos . . 1 1
- N . N asistencia.
accidente de frabajo ocurrido. el Trabajo
Reportar e investigar|Investigar el 100% de los
incidentes y accidentes de|accidentes e incidentes| o o o + Formato colaboradores
frabajo, por medio de la|de frabajo que ocurran, para el reporte e incapacitados
implementacién de medidas|  de acuerdo alo Investigacion do Enfermedad Laboraly
y _cc_ﬁvidgdes que permitan la estipulqdo enel Incidentes y Reportar informacién para los Coordinador de /j(l::cwden:ege Troll?;J%-
eliminacién de las causas con| procedimiento parael |\ <1 L [indicadores de Accidentalidad Seguridad y Salud en Humanos d c;rmgdo 1ons<;3 ! To bo : 1 1
el fin d_e evitar la repeticién reporteAe |pveshgc1qon Trabaio (TAJF,IS) y Condiciones inseguras. el Trabajo € Accidentes de Irabajo
del mismo evento o de de incidentes y o Reportados. A
hechos similares. accidentes de frabajo. * Formato Consolidado
de Condiciones Inseguras
Reportadas.
Coordinador de
Seguridad y Salud en
Generacion de Acciones (AP y el Trabajo / HUMaNos Evidencia en solucién 1 1
AC) Coordinadora Grupo
Desarrollo del Talento
Humano
MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO
Coordinador de
N . Seguridad y Salud en
Realizar programacioén y el Trabaijo /
contrataciéon de exémenes Humanos Contrato Proveedor

Realizar exdmenes médicos
ocupacionales periodicos.

Médico Especialista en
Salud Ocupacional

Humanos, tecnicos y
economicos

Base de datos con fecha
de EMO / Registros de
asistencia y Concepto
Médico ocupacional de
aptitud laboral

Revisar Informe de Diagndstico
de Salud de los EMO Periédicos y
Ejecucién de sus
recomendaciones.

Coordinador de
Seguridad y Salud en
el Trabajo

Humanos, tecnicos y
economicos

Informe de Diagndstico
de Salud

Revisar Conceptos médicos de
Apfitud Laboral.

Coordinador de
Seguridad y Salud en
el Trabajo

Humanos

Conceptos Medicos de
Aptitud Laboral / Acta de
aplicacién de
recomendaciones
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POLITICA DE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

2024- 2025

puedan verse agravadas por

condiciones de salud y

TToUgraT o U

Creacion e instalacion del
comité de seguridad vial,

segun las necesidades de los

Establecer el Programa
Ae Reaniridad Vial

actualizada segun

necesidad.

Seguridad vial segun necesidad.

el Trabajo

la exposicion a los peligros| establecer la aptitud Pre\,/v;enctjilvcénadel Andlizar y realizar seguimiento a Coordinador de
ocupacionales confribuyendo| fisica y mental del 100% Trobo'oy casos de_ Ausenf}smo por Seguridad y Salud en Humanos Formato Base de datos 1 1 1
a la calidad de vida laboral y los trabajadores. J incapacidad Médica de origen el Trabajo Ausentismo / Informe
extralaboral de  todos los laboral.
frabajadores.
Reahzorqlchwdcdes pgro Coordinador de )
prevencién de Ausentismo por . Informe / Registros de
. Py y Seguridad y Salud en Humanos . N 1 1 1
Incapacidad Médica de origen N asistencia
el Trabajo
laboral.
SEGUTIETITO MITESTUr e CUSTS
de frabajadores que se Coordinador de Formato Base de datos /
encuentren con N ! -
8 . Seguridad y Salud en Humanos Acta de aplicacion de 1
recomendaciones médico 3 .
R el Trabajo recomendaciones
laborales y actualizacion de
Realizar la medicion ambiental Coordinador de Humanos, tecnicos
de ruido en areas de trabajo Seguridad y Salud en s " |Informe de reporte de
N i . tecnologicos y
identificadas que tengan el Trabajo/ IPS Salud N hallazgos
" A Ny economicos
presente este fipo de riesgo. Ocupacional.
Reportar informacién para los Coordinador de
indicadores de enfermedad Seguridad y Salud en Humanos Formato Base de datos 1 1 1
laboral. el Trabajo
ACTIVIDADES DE PROMOCION Y PREVENCION
Definir Programas de PyP de Coordinador de )
acuerdo con los resultados y . Informe de creacion de
. Seguridad y Salud en Humanos . =
recomendaciones de los Informes N programas y su ejecucion.
N o el Trabajo
de diagnéstico de salud.
Formato
Redlizar actividades de Ausentismo por Informe Trimestral de
: origen laboral, Andilisis Ausentismo de
PyP relacionadas con Informe de origen laboral
Promover la salud y prevenir| las principales causas L Definir actividades de PyP de Coordinador de raty
. condiciones de A . Programacién de
la enfermedad en los| de ausentismo por acuerdo con andlisis de Seguridad y Salud en Humanos e
frabajadores origen laboral y las Saludy Programas Ausentismo por origen laboral el Trabajo Actividades PyP de
) : con%iciones de Zolud de Vigilancia P 9 ! acuerdo con las
de 10s servidore Epidemiologicos principales causas de
servt s D.M.E, Psicosocial y Ausentismo laboral.
Cardiovascular. {56 mentar Programas de
Vigilancia Epidemiolégica Coordinador de Indicadores de los
Prevencion de D.M.E, Seguridad y Salud en Humanos Programas (Incidencia y
CARDIOVASCULAR y el Trabajo Prevalencia).
PSICOSOCIAL.
SEGURIDAD VIAL
Politica de . L "
N 3 Realizar la evaluacion y Coordinador de - . .
Seguridad vial actualizacion de la Politica de Seguridad y Salud en Humanos Polifica del Seguridad Vial

actualizada 2024.
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trabajadores que tienen este

ambientes de frabajo y
evaluar la eficacia de las
medidas de prevencién vy
control y desarrollar acciones

100% de los
trabajadores de
acuerdo con los
resultados de las

inspecciones de puesto

Epidemiolégico
para la Prevencion
de Desordenes
Musculoesqueletic

fipo de riesgo Actas de Realizar las capacitaciones del Coordinador de ) )
socializacion a ) - ) Registro de firmas de la
. Programa de Seguridad Vial alos | Seguridad y Salud en Humanos A
trabajadores N N N socializacién.
B trabajadores objetivo. el Trabajo
objetivo.
PVE PARA LA PREVENCION DE DESORDENES MUSCULO ESQUELETICOS
SITUACIONES DE TRABAJO
Asesoria ARL /
Relizar inspecciones de puesto de Coordinador de Humanos, tecnicos y
N ) ; Base de datos
trabajo. Seguridad y Salud en economicos
el Trabajo
. Desarrollar actividades Aplicar encuesta de .
Identificar . precozmente de infervencién que autodiagnostico de condiciones Cogrdlnodor de Soporte diligenciado por
efectos hacia la  salud . I~ Seguridad y Salud en Humanos X
. L prevengan desordenes P de salud para identificar ol Trabaio los frabajadores.
der_lvodos_ de Io\ eéxposicion a osteomusculares al rograma sinfomatologia asociada a D.M.E. d
Peligro Biomecdnico en los Vigilancia

Realizar gestiéon a las
recomendaciones segun los
resultados de las inspecciones y el
autodiagnostico.

Coordinador de
Seguridad y Salud en
el Trabajo

Humanos, tecnicos,
tecnologicos y
economicos

Correo electrénico

Emocional, Manejo del tiempo y
comunicacion.

de apoyo en

Pcirnlanin

de vigilancia de la salud de de trabaio v a la 0s. : .
los colaboradores. oy Redlizar enfrega de Elementos Coordinador de Humanos, tecnicos,
encuesta de E . d Seguridad y Salud en tecnologicos y Acta de enfrega 1
autodiagnostico. Tgonomicos requeridos. el Trabajo economicos
Realizar base de datos segun Coordinador de
resultados de las inspecciones y el| Seguridad y Salud en Humanos Base de datos
autodiagnostico. el Trabajo
CONDICIONES DE SALUD MUSCULO ESQUELETICO
Plan de capacitacion: Higiene Asesoria ARL / Programacion e
Postural (a todos los " . L N
. Coordinador de Humanos, tecnicosy |invitacién, Registros de
colaboradores) y Manejo Seguro . N . .
de C baiad Seguridad y Salud en economicos asistencia de los
Identificar precozmente e Cargas (a rabajadores que el Trabajo trabajadores.
efectos  hacia la  salud esten expuestos a este riesgo).
derivados de la exposicion a - Programa . Programacion e
Peligro Biomecdnico en los Desgrrollor OC.T',V'deeS Vigilancia N Coprdlnodor de invitacion, Registros de
f N de intervencion que . RV Programa de Pausas Activas Seguridad y Salud en Humanos . . 1 1
ambientes de frabajo y Epidemiolégico 3 asistencia de los
) . prevengan desordenes . el Trabajo .
evaluar la eficacia de las para la Prevencion trabajadores.
N L Osteomusculares al
medidas de prevencién vy 100% de los de Desordenes
confrol y desarrollar acciones 1robo°'odore Musculoesqueletic |Realizar orientacién para consulta Coordinador de
de vigilancia de la salud de ! s 0s. sinftomaticos a EPS de cada Seguridad y Salud en Humanos Base de datos 1 1
los trabajadores. trabajador. el Trabagjo
Asesoria ARL / .
Realizar medicion del Coordinador de Informe - Indlicadiores del
= N Humanos PVE (Incidencia y 1
desempeno del Programa Seguridad y Salud en Prevalencia)
el Trabaio .
PVE PARA LA PREVENCION DE RIESGO PSICOSOCIAL
R Coordinador de
Realizacion de talleres de N
infervencién grupal: Inteligencia Seguridad y Salud en Registro de firmas de la
: el Trabajo, Contratista Humanos

socializacion.




A FIGFA52
‘1 CEDELCA PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Versién 02
/ Agosto 09 de 2022
Pdg.1de 1
FECHA DE ACTUALIZACION: 31 DE ENERO 2024 PERIODO: 2024- 2025
POLITICA DE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Realizacion de talleres de O I T
. S . L . Seguridad y Salud en . N
intervencion grupal: Resiliencia, N . Registro de firmas de la
el Trabajo, Contratista Humanos S
Bournot y desarrollo de la socializacion.
N N de apoyo en
autoeficacia. A
- R coorainador ae
Identificar, evaluar, prevenir y Realizacién de capacitacion Seguridad y Salud en Registro de firmas de la
confrolar los  factores  de Programade | Psicosociales individuales a el Trabajo, Contratista Humanos sogolizocién 1
riesgo  psicosocial que se Vigilancia comités. de apoyo en .
presenten durante ejecucion Epidemiologica Deinalanin
de las labores de toda la Intervenciones OEupucionc?I de Seguimienfo y acompanamiento Coordinador de
oblacién frabajadora de la = a casos particulares: i
p J Prevencién del : : . Seguridad y Salud en ] .
empresa. Con el fin de mitigar ! - I |diagnosticados, voluntarios, casos N " Registro de firmas de la
p 9 Riesgo Psicosocial . el Trabajo, Contratista Humanos T 1 1
el jmpocfo en la salud mental de segmmlen_?o o de apoyo en socializacién.
y fisica de los trabajadores. [Sigmi’:iicgf_imfgﬁgl Psicologia.
Tooramraaor ae
Consolidaciéon informe de Seguridad y Salud en
infervenciones individuales y el Trabajo, Contratista Humanos Informe final 1
grupales. de apoyo en
Cooranador de
Realizar medicion del Seguridad y Salud en Informe - Indicadores del
< el Trabajo, Contratista Humanos PVE (Incidencia y 1
desempeno del Programa. N
de apoyo en Prevalencia).
Deirnlanin
PREVENCION DE CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO Y OTRAS SUSTANCIAS PSICOACTIVAS
Realizar la revision
de la Politica de
Prevencion de Politica de Prevencion de
Consumo de .
i i Alcohol, Tabaco y [Revision y actualizaciéon segun Coordinador de ot
Establecer directrices para Otras S,usfonciosy necesidc:/d 9 Seguridad y Salud en Humanos Tabaco y Otras Sustancias
preveniry controlar el P " ’ el Trabajo Psicoactivas actualizada
consumo de alcohol, tabaco sicoactivas, y 2024.
y sustancias psicoactivas en la Colaboradores evaluarla
poblacién frabajadora, sensibilizados necesidad de
evitando efectos negativos actualizacion.
en la salud y el entorno s
laboral. ACHV'dq,d de N S Coordinador de
Prevencion de  |Realizar sensibilizaciones en .
) Seguridad y Salud en . .
Consumo de Prevencion de Consumo de el Trabaio, Contratista Humanos Registro de firmas de la
Alcohol, Tabaco y |Alcohol, Tabaco y Otras 1o socializacion.
5 : ) N de apoyo en
ofras Sustancias  [Sustancias Psicoactivas. ) .
N " Psicologia.
Psicoactivas
P.V.E PARA PREVENCION RIESGO CARDIOVASCULAR
Proveedor Médico
Programar actividades de ESpeC‘Olchen salud -
- N Ocupacional / Correo electrénico -
Prevencion de Riesgo . Humanos . . .
" Coordinador en Registro de asistencia
Cardiovascular .
Seguridad y Salud en
el Trabagjo
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factores de

saludable.

Prevenir la  morbilidad
mortalidad por enfermedad
cardiovascular reduciendo los
riesgo
cardiovascular a fravés del
fomento de estilos de vida

y

Deteccion de
poblacién en riesgo
cardiovascular y
acividades de
fomentos de estilos de
vida saludable.

Programa de
Vigilancia
Epidemiologica
Ocupacional del
Riesgo
Cardiovascular

Programar Paraclinicos Perfil
Lipidico y Glicemia para EMO
periodicos.

Proveedor Médico
Especialista en Salud
Ocupacional /
Coordinador en
Seguridad y Salud en
el Trabajo

Humanos, tecnicos,
tecnologicos y
economicos

Invitacion programaciéon
toma paraclinicos -
Registros de asistencia

Lectura de Resultados Parclinicos
perfil Lipidico y Glicemia en el
EMO Periodico

Proveedor Médico
Especialista en Salud
Ocupacional /
Coordinador en
Seguridad y Salud en
el Trabajo

Humanos, tecnicos,
tecnologicos y
economicos

Correo electronico de los
frabajadores.

Disefar programa de
intervencion, de acuerdo a los
resultados de los examenes
medicos segun necesidades de
los frabajadores.

Coordinador de
Seguridad y Salud en
el Trabajo

Humanos, tecnicos y
economicos

Informe

Realizar medicion del

Médico Especialista en
Salud Ocupacional

Informe - Indicadores del

salud en el frabajo

condiciones de seguridad y

accidentes y/o
enfermedades de
origen laboral..

trabajo para prevenciéon de
accidentes y/o enfermedades de
origen laboral.

el Trabajo

desemperio del Programa Coordinador en Humanos PVE (Incidencia y 1
P 9 : Seguridad y Salud en Prevalencia).
el Trabajo
ACTIVIDADES DE ORDEN Y ASEO
Coordinador de
Diagnostico inicial Seguridad y Salud en Humanos Informe
el Trabagjo
Sensibilizacién de los
o . trabajadores para Seleccién de dreas de trabajo Coordinador de
Contribuir a mejorar las mantener en donde se implementardan las Seguridad y Salud en Humanos Informe
condiciones de orden y adecuadas . actividades de orden y aseo. el Trabajo
aseo mediante la - Documentacion
" - s condiciones de orden y e o, ——
divulgacion, capacitacion e sensibilizacion y | jornadas de sensibilizacion a
. ") . aseo de los lugares de | . A - .
implementacién de medidas N joradas de orden |trabajadores sobre la importancia .
para garantizar las frabajo para y aseo de orden y aseo de los lugares de Coordinador de Registro de firmas de la
prevencion de | Y 9 Seguridad y Salud en Humanos g

socializacién.

Jornadas de orden y aseo

Coordinador de
Seguridad y Salud en
el Trabagjo

Humanos, tecnicos y
economicos

Registro de firmas de
participacion y registro
fotografico.

AUDITORIA DEL SG-SST

Auditar el SG-SST

Documentacion de

Auditoria del SG- SST por un

Establecido por la

Humanos, tecnicos y

vigencia 2023. la au_dnorlo tercero calificado. Gerencia. economicos Informe de la Auditoria.
realizada.
" Documentacion de N .
Auditar el SG-SST la quditoria Auditoria del SG- SST por un Por definir. Humanos, tecnicos y Informe de la Auditoria.

vigencia 2024.

realizada.

tercero calificado.

economicos
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Reallizar la auditoria interna
del sistema de gestion.

Revision por alta
gerencia de la

Acta de
Socializacion de la

Socializacion del SG-SSTy su

Coordinador de

Documentacion de la
Revision por la Alta

. N revision por la : . . Seguridad y Salud en Humanos Gerencia del SG-SST,
implmentacion del SG- 5 impementacion a la gerencia. N . N
gerencia del SG- el Trabajo registro de firmas de
SST 2023. N
SST. asistentes.
Revision por alfa Acta de Documentacion de la
erencia de la Socializacion de la Socializacion del SG-SST y su Coordinador de Revisién por la Alta
9 revision por la Y Seguridad y Salud en Humanos Gerencia del SG-SST, 1

implmentacion del SG-
SST 2024.

gerencia del SG-

impementacion a la gerencia.

el Trabajo

registro de firmas de

de la redlizaciéon de la
evaluacion, resoluciéon 0312

A~ onio

establecidos en la
norma especifica.

el Trabajo

economicos

SST. asistentes.
EVALUACION DE LOS ESTANDARES MINIMOS
Reanzar 14 evargacion  aer
cumplimiento de los| Buscar el cumplimiento
estandares minimos de la del 100% de los . L . Coordinador de Humanos, tecnicos, |Registro y acta de la
N - Formato de Aplicacién de la resolucion 0312 N N o
norma aplicable al momento| estandares minimos evaluacion de 2019 Seguridad y Salud en tecnologicos y plataforma del ministerio 1

de trabajo.

FIRMA EMPLEADOR

FIRMA RESPONSABLE DEL SG-SST

Nota 1: El plan de seguridad y salud en el frabajo se realizd teniendo en cuenta la normatividad aplicable en materia de SST, las necesidades de la empresa y sus trabajadores y la evaluacién inicial establecida en el Articulo 2.2.4.6.16 del Decreto 1072 de 2015 que trata de la evaluacién inicial del SGSST.
Nota: Segun el arficulo 2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015. El plan de trabajo anual debe ser firmado por el empleador y contener los objetivos, metas, actividades, responsables, cronograma y recursos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.




PLAN OPERATIVO ANUAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2024 - RECUSOS HUMANOS
Objetivo General: Producir informacion financiera confiable, relevante y comprensible, realizando registro claro y oportuno de consolidacion y control de todos los hechos econdémicos, financieros y administrativos debidamente identificados, soportados y legalizados, de tal manera que se contribuya al cumplimiento de la misién y vision de la empresa y sirva
de apoyo a la alta direccién para la toma de desiciones, con énfasis en la aplicacion de los principios de gestion de la calidad.
OBJETIVOS ESPECIFICOS: - Alinear la estrategia de la Empresa con la Unidad de recursos humanos.

-Propiciar condiciones laborales y de clima organizacional necesarias para el desarrollo de la actividades laborales.

-Mejorar el desempefo de los colaboradores con el uso de un sistema de informacion gerencial eficiente.

-Desarrollar acciones que fortalezcan las capacidades, conocimientos y habilidades de los trabajadores a través de la implementacién del Plan de Capacitacién Empresarial.

SEGUIMIENTO
AREA UNIDAD OBJETIVOS PROCESO METAS ACTIVIDADES INDICADORES RESPONSABLES PLAZO RECURSOS SEGUIMIENTO PRIMER TERCER CUARTO
TRIMESTRE | SEGUNDO TRIMESTRE| TRIMESTRE TRIMESTRE
Subgerente AF Fisicos
. . Actualizar los confratos celebrados con los No. de confratos Jefe Unidad de :
CONTRATACION Actualizarlos contratos cel;k:rc:::; con los frabcjodores de la frabajadores, estableciendo y adecuando sus | revisados / Total de| Recursos Humanos 31-dic-24 1egi22”$’)s 0/24
P : cldusulas a la normatividad vigente. contratos Profesional Universitario " g ’
financieros
Il RH
Para el cumplimiento de las metas, se llevardn a
cabo las siguientes actividades:
A fravés del plan de capacitaciones se perseguird la i) Identificacion de necesidades de
materializacion de las siguientes metas: capacitacion: Realizar encuestas de
necesidades para identificar las dreas que
i) Desarrollo de habilidades y competencias: Proporcionar requieren capacitacion, No. de
oportunidades de capacitacion para mejorar las habilidades y capacitaciones .
£ competencias de los frabajadores. ii) Expedicion del plan anual de ejecutadas ano Fisicos,
FORMACION DEL : P . : Subgerente AFy . Humanos,
capacitaciones, incluyendo las necesidades en 2024/Total de 31-dic-24 L 0/17
PERSONAL " . - - . . ) o Jefe UUAAP tecnolégicos,
ii) Mejora del desempefio: Contribuir al mejoramiento del el mencionado Plan, de manera que sea capacitaciones N ;
JR - . . N . o financieros
desempeno individual y colectivo del personal de la Empresay; [posible determinar los contenidos, materiales y planeadas afio
métodos que sean afines a la capacitacion 2024
iii) Alineacion con Objetivos Estratégicos y del Plan de Accién:  [requeriday;
Asegurar que las capacitaciones estén alineadas con los
objetivos estratégicos de la Empresa y con el Plan de Accién.  |iii) Implementacion de las capacitaciones:
Contratar con capacitadores o Instituciones
Educativas, las sesiones de capacitacion, bien
sea de manera presencial o en linea.
Para el cumplimiento de las metas, se llevardn a
cabo las siguientes actividades:
i) Disefiar e implementar el Plan Anual de
A través del Plan de Bienestar e Incentivos, se perseguird la Blerje.sfor Social e Ingenflv.os, qL.{e incluya
e L h actividades como ejercicio, sesiones de
materializacion de las siguientes metas: A, N N -
meditacién, asesoramiento en bienestar fisico y
i) Mejorar la satisfaccion y retencion de los trabajadores: mental Ye‘ cumplimiento de los \mperc_mvos L
B N N . N L legales impuestos dentro del ordenamiento No. de actividades
implementar incentivos que contribuyan a la satisfaccion y I
. 5 juridico. del plan de -
retencion de los frabajadores. bienestar Fisicos,
BIENESTAR SOCIAL E " L . . Subgerente AFy i Humanos,
INCENTIVOS i) Fomentar un ambiente de trabajo saludable: Promover la salud ".) Recompensas y Reconoclmlenfos: Dgsorro\lcr ejecuiodqs ./ No-. Jefe UUAAP 31-dic-24 tecnoldgicos, 0/27
- . - P sistemas de recompensas y reconocimientos, total de actividades N N
fisica y mental de los trabajadores a través de iniciativas de financieros

bienestary;

iy Reconocimiento y motivacion: Establecer sistemas de
reconocimiento y recompensas para motivar y reconocer el
desempeno excepcional.

que incluyan premios o reconocimiento
publicos por logros destacados, asi como por
situaciones personalisimas como la celebracion
del cumplearios y del dia de la profesion (entre
otros) y;

iii) Comunicacién a Beneficiarios: Informar a los
trabajadores sobre los beneficios y programas
de bienestar disponibles y cémo acceder a
ellos.

planeadas aho
2024




PLAN OPERATIVO ANUAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2024 - RECUSOS HUMANOS
Objetivo General: Producir informacion financiera confiable, relevante y comprensible, realizando registro claro y oportuno de consolidacion y control de todos los hechos econdémicos, financieros y administrativos debidamente identificados, soportados y legalizados, de tal manera que se contribuya al cumplimiento de la misién y vision de la empresa y sirva
de apoyo a la alta direccién para la toma de desiciones, con énfasis en la aplicacion de los principios de gestion de la calidad.
OBJETIVOS ESPECIFICOS: - Alinear la estrategia de la Empresa con la Unidad de recursos humanos.

-Propiciar condiciones laborales y de clima organizacional necesarias para el desarrollo de la actividades laborales.

-Mejorar el desempefo de los colaboradores con el uso de un sistema de informacion gerencial eficiente.

-Desarrollar acciones que fortalezcan las capacidades, conocimientos y habilidades de los trabajadores a través de la implementacién del Plan de Capacitacién Empresarial.

SEGUIMIENTO
AREA UNIDAD OBJETIVOS PROCESO METAS ACTIVIDADES INDICADORES RESPONSABLES PLAZO RECURSOS SEGUIMIENTO PRIMER TERCER CUARTO
TRIMESTRE | SEGUNDO TRIMESTRE|  TRIMESTRE TRIMESTRE
Para el cumplimiento de Tas mefas, se llevaran a
cabo las siguientes actividades:
i) Evaluacion de Riesgos: Identificar y evaluar los
riesgos laborales en todos los procesos de la
Empresa y dreas de trabajo.
A través del Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el [ii) Desarrollar e implementar el Plan de Trabajo
Trabajo, se perseguird la materializaciéon de las siguientes metas: |anual de Seguridad y Salud en el Trabajo: Crear
y actualizar los protocolos y procedimientos de
i) Prevencion de Accidentes y Enfermedades Laborales: garantizar|seguridad, incluyendo la capacitacién de los L
. . o No. de actividades
un entorno de trabajo seguro y saludable para todos los trabajadores en su cumplimiento, acatando
. : P N N - . . de SG - SST -
trabajadores, reduciendo al minimo los riesgos de accidentesy [también todos los imperativos legales sobre la . Subgerente AF, Jefe Fisicos,
. N ejecutadas / No. y
PREVENCION DE enfermedades laborales. materia. tofal de actividades|  UAAP: Profesional 31-dic-24 Humanos, 0/61
RIESGOS LABORALES de SG - SST Universitario Il UAAP y tecnoldgicos,
i) Cumplimiento de normas: Asegurar el cumplimiento de las  |iii) Inspecciones: Realizar inspecciones regulares . Contratista financieros
. N o ) - programadas afio
regulaciones y leyes de seguridad y salud en el frabajo y; en el lugar de frabajo para detectar dreas de 2024
mejora.
iii) Promocién de la conciencia en seguridad: fomentar la cultura
de seguridad entre los trabajadores, haciendo que se sientan  [iv) Formacion en seguridad: proporcionar
responsables de su propia seguridad y de la de sus companeros. |capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo, a todos los frabajadores, incluyendo
procedimientos de emergencia y;
v) Investigacion de accidentes: realizar
investigaciones de accidentes para identificar
las causas subyacentes y tomar medidas
caractivac
. . . - Para el cumplimiento de las metas, se llevardn a
A fravés de la evaluacion de desempeno, se perseguird la L L .
N, A cabo las siguientes actividades:
materializacién de las siguientes metas:
i) Llevar a cabo la evaluacién de desempeiio de los trabajadores i SOC'Q"ZOC.‘?n Y d\l\gencwo@ento del formato
" . de evaluacién de desempeno, por el cual se
de la Empresa, a manera de plan piloto, teniendo en cuenta que N e .
- establecieron criterios claros y medibles para
el procedimiento no se encuentra estructurado y que es la = N
. . . L N evaluar el desempeno de cada frabajador.
primera evaluacién que se va a aplicar en la historia reciente de
Plasmar las acciones la Empresa. iU bo | ionde d =
especiﬁcos que II) evara ZO {o] ObeVG.:JOTC\Oﬂ e desempeno,
desde la Unidad de ii) Cumplir con las previsiones que, sobre este respecto, se @ manera de prueba plofo.
Apoyo de i jeti Yelt
POyo e encuentran deferminadas en los Ob_J,eWOS estratégicos y en el iii) Retroalimentacién y planificacion de No. de trabajadores Fisicos,
Administracion de 2 Plan de Accién. N e
SUBGERENCIA APOYO DE EVALUACION DE desarrollo: refroalimentacion sobre el evaluados / Total | Subgerente AFy Jefe . Humanos,
< Personal deben = o . N 31-dic-24 P 0/24
FINANCIERA Y ADMINISTRACION llevar a cabo para el DESEMPENO iii) medir el rendimiento individual: evaluar el desempefio de los desempeno y colaborar con los frabajadores en|  de frajadores por UAAP tecnoldgicos,
ADMINISTRATIVA DE PERSONAL . P la planificacién de su desarrollo profesional. drea de la empresa financieros

cumplimiento de los
fines estratégicos de
la Empresa y de los
objetivos planteados
por la Gerencia.

trabajadores desde las competencias funcionales y
comportamentales, ambas de manera objetiva y basado en los
méritos.

iv) Desarrollo y retroalimentacion: proporcionar una
retroalimentacion constructiva a los frabajadores, para ayudar a
su desarrollo profesional y;

v) Identificacién de necesidades de capacitacion: identificar las
dreas en la que los frabajadores pueden necesitar capacitacion
adicional..

iv) Identificacién de necesidades de
capacitacion: Identificar oportunidades de
capacitacion para cerrar brechas de
habilidades.

v) Verificar que los evaluados y sus superiores
establezcan objetivos para los periodos de
evaluacién venideros, a fin de trazar
oportunidades de mejora contfinua.

vi) Reallizar la actualizacién del “PLAN
PREPARACION, PREVENCION Y RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS PLGFA02".




PLAN OPERATIVO ANUAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2024 - RECUSOS HUMANOS
Objetivo General: Producir informacion financiera confiable, relevante y comprensible, realizando registro claro y oportuno de consolidacion y control de todos los hechos econdémicos, financieros y administrativos debidamente identificados, soportados y legalizados, de tal manera que se contribuya al cumplimiento de la misién y vision de la empresa y sirva
de apoyo a la alta direccién para la toma de desiciones, con énfasis en la aplicacion de los principios de gestion de la calidad.
OBJETIVOS ESPECIFICOS: - Alinear la estrategia de la Empresa con la Unidad de recursos humanos.

-Propiciar condiciones laborales y de clima organizacional necesarias para el desarrollo de la actividades laborales.

-Mejorar el desempefo de los colaboradores con el uso de un sistema de informacion gerencial eficiente.

-Desarrollar acciones que fortalezcan las capacidades, conocimientos y habilidades de los trabajadores a través de la implementacién del Plan de Capacitacién Empresarial.

SEGUIMIENTO
AREA UNIDAD OBJETIVOS PROCESO METAS ACTIVIDADES INDICADORES RESPONSABLES PLAZO RECURSOS SEGUIMIENTO PRIMER TERCER CUARTO
TRIMESTRE | SEGUNDO TRIMESTRE|  TRIMESTRE TRIMESTRE
A fravés del Plan de Vacaciones, se perseguird la materializacion
de las siguientes metas:
Para el cumplimiento de las metas, se llevardn a
i) Gestion Eficiente de vacaciones: Administrar de manera cabo las siguientes actividades: Periodos
efectiva las solicitudes y.progromocién de vacaciones y vacacionales .
PLAN DE PREVISION garantizar su disfrute. i) Ejecutar el procedimiento de vacaciones disfrutados / Fisicos,
Y DISFRUTE DE N o o » ) i:probado por Ig Empresa, Periodos Subgerente AFy Jefe 31-ene-23 Humgngs, 0/32
VACACIONES ii) Monigner la continuidad operativa: p\omﬁf:o( |f] ogsenmc de |ii) Desgnol\ar e implementar el Plan anual de vacacionales UAAP 1e§:nolog|cos,
los trabajadores, de manera que no afecten significativamente la|vacaciones, endientes de financieros
operacién normal de la Empresa y; iii) Planificar con anticipacién las vacaciones P disfutar
para asegurar la cobertura adecuada de las
iii) Promover el bienestar de los frabajadores: Fomentar el funciones del frabajador en vacancia y;
equilibrio entre el frabajo y la vida personal de los trabajadores, |iv) Realizar un seguimiento de las vacaciones
de manera que se garantice el disfrute de su tiempo libre. programadas y garantizar que su disfrute tenga
lugar de acuerdo con lo planeado.
Para la correcta gestion de las PQRS, se llevaran
a cabo las siguientes actividades:
Efectuar el
i) Mejorar la atencién al cliente: garantizar una atencién eficiente |i) Disefiar la matriz de seguimiento de PQRS de seguimiento a las
y satisfactoria de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias |competencia de la UAAP que permita dar Fisicos, PQRS formuladas,
PQRS de los usuarios y; seguimiento a cada PQRS desde su recepcion Matriz de Subgerente AF y Jefe 31-dic-24 Humanos, de manera
hasta su resolucion y; seguimiento UAAP tecnolégicos, isf iaa
ii) Asegurar el cumplimiento de las regulaciones y leyes financieros través de un
relacionadas con la gestion de PQRS. ii) Garantizar, siempre que sea posible, tablero de control.
respuestas oportunas y soluciones adecuadas a
las PQRS involucrando a los procesos
competentes.
Previo a1a
Disefiar, adoptar y diligenciar el cuadro de Carpetas con los Fisicos, de la némina de
Efectuar los pagos de la némina de pensionados de manera ! . . certificados de  |Jefe UAAP y Profesional . ' pensionados,
> N . N control de verificacién mensual de . N R L 31-dic-24 Humanos y .
oportuna, revisando para dicho efecto, su supervivencia. . N . supervivencia de los|  Universitario Il UAAP P realizar la consulta
supervivencia de los pensionados N tecnolégicos
Pensionados delas
i i en
Proyectar de manera opotuna y veraz con
fechas establecidas en el calendario, la No. de néminas y
liquidacion de salarios y prestaciones sociales, | PAgos a seguridad Fisicos,
aportes al Sistema de Seguridad Social en Salud | - social mensuales 31-dic-24 Humanos y 0/48
y pardfiscales con el objetivo de que se realice | Proyectadas segin tecnolégicos
a tiempo el pago tanto a trabajadores de la calendario / Total
Néminas y pagos de seguridad social de acuerdo a calendario Empresa como pensionados. de néminas y pagos Subgerente AF,
a seguridad social |Jefe UAAP y Profesional
mensuales Universitario Il UAAP
Mantener actualizadas las novedades de Porcentaje de .
néminas (ingresos, retiros, incapacidades, novedades . Fisicos,
licencias, fallecimientos, lioranzas, reemplazos) __mensuales subgerente AF, 31-dic-24 Humanos y 100% cada mes
PRQCESO DE en el sisterna financiero Sinersys mgresgdqs enla Jefe_UAA_P y_ProfeswonaI tecnolégicos
NOMINA némina Universitario II UAAP
Desarrollar mesa de trabajo con proveedor del | No. de sesiones de Fisicos,
sistema Synersis que permita capacitar al capacitaciéon Humon(;s
personal de la UAAP de manera que pueda ejecutadas / No. Subgerente AF, 31-dic-24 tecnolo’gicog v Uno/Uno
conocer el proceso a ejecutar en materia de total de sesiones [ Jefe UAAP y Profesional financieros
némina y novedades programadas Universitario Il UAAP
e
Transmision de némina electrénica mensual, o . Humanos, "
Personal de contabilidad y de Unidad de Apoyo y Administracién |tanto de frabajadores como de pensionados. | STifidas /No. fotal |~ Subgerente AF. S1dic24 | jocnologicosy | Dier/ Poce
B . 5 - de néminas de la  [Jefe UAAP y Profesional y >
de Personal capacitado en manejo del sistema de némina financieros

Svnercic

vigencia

Universitario Il UAAP




PLAN OPERATIVO ANUAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2024 - RECUSOS HUMANOS

Objetivo General: Producir informacion financiera confiable, relevante y comprensible, realizando registro claro y oportuno de consolidacion y control de todos los hechos econdémicos, financieros y administrativos debidamente identificados, soportados y legalizados, de tal manera que se contribuya al cumplimiento de la misién y vision de la empresa y sirva
de apoyo a la alta direccién para la toma de desiciones, con énfasis en la aplicacion de los principios de gestion de la calidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: - Alinear la estrategia de la Empresa con la Unidad de recursos humanos.

-Propiciar condiciones laborales y de clima organizacional necesarias para el desarrollo de la actividades laborales.
-Mejorar el desempefo de los colaboradores con el uso de un sistema de informacion gerencial eficiente.
-Desarrollar acciones que fortalezcan las capacidades, conocimientos y habilidades de los trabajadores a través de la implementacién del Plan de Capacitacién Empresarial.

SEGUIMIENTO
AREA UNIDAD OBJETIVOS PROCESO METAS ACTIVIDADES INDICADORES RESPONSABLES PLAZO RECURSOS SEGUIMIENTO PRIMER TERCER CUARTO
TRIMESTRE | SEGUNDO TRIMESTRE|  TRIMESTRE TRIMESTRE
— e e L
Revisié tante de | trizacion de | Subgerente AF. Fisicos,
evision constante de ‘a parametrizacion de la Revision mensual ubgerenie AR, 31-dic-24 Humanos y Mensual
némina en el sistema financiero Sinersys Jefe UAAP y Profesional P
N o tecnolégicos
Universitario Il UAAP
Enfrega de desprendibles de némina a Subgerente AF Fisicos,
g P! Remision mensual g N 31-dic-24 Humanos y Mensual
trabajadores Jefe UAAP y Profesional tecnologicos
Universitario Il UAAP 9!
Disefio del mapa de riesgos del proceso de Enfrega del mapa Subgerente AF. Fisicos,
seno delmap 1659 P 99 P o9 5 2jun-24 Humanos y Anual
Administracién de Personal de riesgos Jefe UAAP y Profesional P
RIESGOS DE LA Universitario Il UAAP fecnolégicos
OFICINA Identificacion de riesgos del proceso.
- . . Fisicos,
I!‘np\ementccwon y monitoreo del mapa de Monitoreo mensual Subgerente AF, 2jun-24 Humanos y Mensual
riesgos del proceso.

al mapa de riesgos

Jefe UAAP y Profesional
Universitario I UAAP

tecnolégicos




PLAN OPERATIVO TECNOLOGIA E INFORMATICA- VIGENCIA 2024 - INFORMATICA Y COMUNICACIONES

PROCESO

SUBGERENCIA FINANCIERA Y ADMINITRATIVA

SUBPROCESO

INFORMATICA Y COMUNICACIONES

OBJETIVO GENERAL

Planear, disefiar y desarrollar la adquisicién, puesta en marcha, uso y mantenimiento de los sistemas de informacién y de comunicaciones, en los que se soportan los procesos de gestiéon de CEDELCA S.A., con criterios de funcionalidad, confiabilidad y seguridad.

AREA UNIDAD OBJETIVO METAS ACTIVIDADES INDICADORES RESPONSABLES PLAZIO RECURSOS SEGUIMIENTO
| TRIMESTRE 1l TRIMESTRE 11l TRIMESTRE IV TRIMESTRE
. L - Elaborar el Plan Operativo de la Oficina de Plan operativo P(ofesl\on.o\
Cumplimiento de la normatividad y requerimientos . ! . . . . R Universitario Il Humanos y
; y . Informatica y Comunicaciones para la vigencia vigencia 2023 N 31/01/2024 o
internos del Sistema Integrado de Gestion Informaticay Tecnoldgicos
2024 formulado X N
Comunicaciones
Diagéstico del ERP de la Empresa Informe Todos los procesos | 31/03/2024 Huma!'vo.s Y
Tecnolégicos
Profesional
Gestionar cotizaciones de ERP Cotizaciones Umversngr\o I 30/04/2024 Humcmo‘s Y
Informatica y Tecnolégicos
Comunicaciones
Gestionar el framite contractual relacionado con las
necesidades del area para el correcto
funcionamiento de los sistemas de la
. X . N No. de Contratos .
empresa.(Adquisicion De Licencias Microsoft, realizados/ Total Profesional
Suministro y Mantenimientos para impresoras, de confratos Universitario Il 31/12/2024 Humanos y
Mantenimiento De Aires Acondicionados, rogramados en el Informatica y Tecnolégicos
Renovacién De Hosting Del Sitio Web Y Dominio, prog area Comunicaciones
Soporte Y Licenciamiento Del Firewall, Renovacion
De Licencias AntiviruS, Adquisicion de licencias
Adobe creative cluod
solicitudes de
soporte Profesional
Gestionar las solicitudes de soporte y asesorias gestionadas/ Universitario Il 31/12/2024 Humanos y
realizadas por los trabajadores de la empresa solicitudes Informaticay Tecnolégicos
Gestidon de procedimientos y actividades para la de soporte Comunicaciones
adecuada administracion de los servicios TIC de recibidas
CEDELCA SA ESP
Planear. disefiary Backup realizados/ Profesional
desarrollar la . . Universitario Il Humanos y
adquisicion, puesta en Generar Backup mensual de la informacion rOBor;lfnuC?dos Informatica y 31/12/2024 Tecnoldgicos
marcha, uso y prog Comunicaciones
mantenimiento de los
sistemas de informacion Cuent Profesional
OFICINA DE y de comunicaciones, ventas rofesiond
SUBGERENCIA FINANCIERA Y INFORMATICA Y en los que se soportan Administrar el servicio de correo administradas / Universitario Il 31/12/2024 Humanos y
ADMINISTRATIVA COMUNICACIONES | los procesos de gestion electrénico de la empresa Cueln.tos Informoticg y Tecnolégicos
de CEDELCA S.A., con adquiridas Comunicaciones
criterios de
funcionalidad, Elaborar y ejecutar la matriz anual de Profesional
confiabilidad y mantenimiento : . Universitario Il Humanos y
seguridad. preventivo, correctivo de hardware y software de la % de ejecucion Informatica 'y 81/12/2024 Tecnolégicos
Empresa Comunicaciones
Esquema de Profesional
Administrar y publicar informacién en el sitio Web d ) . Universitario Il Humanos y
publicacion N 31/12/2024 L
www.cedelca.com.co ™ . Informaticay Tecnolégicos
diligenciado

Comunicaciones




PLAN OPERATIVO TECNOLOGIA E INFORMATICA- VIGENCIA 2024 - INFORMATICA Y COMUNICACIONES

PROCESO

SUBGERENCIA FINANCIERA Y ADMINITRATIVA

SUBPROCESO

INFORMATICA Y COMUNICACIONES

OBJETIVO GENERAL

Planear, disefiar y desarrollar la adquisicién, puesta en marcha, uso y mantenimiento de los sistemas de informacién y de comunicaciones, en los que se soportan los procesos de gestiéon de CEDELCA S.A., con criterios de funcionalidad, confiabilidad y seguridad.

Administrar y gestionar el circuito cerrado de

Revisiones de

Profesional
Universitario Il

Humanos y

. funcionamiento N 31/12/2024 P
television de la empresa . Informaticay Tecnolégicos
realizadas . .
Comunicaciones
Informes de .
. . . - P Profesional
Realizar seguimiento trimestral al Plan Estratégico de seguimiento . o
B R Universitario Il Humanos y
Tecnologias de la realizados/Informe 3 31/12/2024 P
- ¥ . L Informatica y Tecnolégicos
Informacién y las Comunicaciones de seguimiento . )
Comunicaciones
programados
Informes de Profesional
Realizar verificacion de la ejecucion y grado de Realizar seguimiento trimestral al Plan de Seguridad seguimiento Universitario I Humanos
cumplimiento de las metas establecidas en los planes y Privacidad de la realizados/Informe Inf i 31/12/2024 T 160 4
adoptados para el subproceso de Informatica y Informacion de seguimiento c n ormo ‘CF’ Y ecnologicos
Comunicaciones durante la vigencia. programados omunicaciones
Realizar seguimiento trimestral al Plan de ;225?:5;‘3@ Profesional
Tratamiento de Riesgo de Seguridad y Privacidad de realizados/Informe Umversngr\o Il 31/12/2024 Humcmo‘s y
la L Informatica y Tecnolégicos
.. de seguimiento . .
Informacién Comunicaciones
programados
. . . . Profesional
Garantizar la mejora continua en el subproceso de Formular y gesfionar los planes de mejora necesarios| % de cumplimento Universitario Il Humanos y
en aftencion a los hallazgos de Auditorias Infernas o de planes de 31/12/2024

Informatica y Comunicaciones

Externas cuando se requiera

mejora

Informaticay
Comunicaciones

Tecnoldgicos




PLAN OPERATIVO ANUAL : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2024 - ALMACEN

Objetivo General: Producir informacion financiera confiable, relevante y comprensible, realizando registro claro y oportuno de consolidacion y control de todos los hechos econdmicos, financieros y administrativos
debidamente identificados, soportados y legalizados, de tal manera que se contribuya al cumplimiento de la misién y visién de la empresa y sirva de apoyo a la alta direccidn para la toma de desiciones, con énfasis en la
aplicaciéon de los principios de gestion de la calidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: -Recibir, almacenar y distribuir los bienes, materiales y suministros que compra la empresa para la diferentes dependencias.

-Garantizar que los bienes, materiales y suministros que adquiere la empresa, cumplan con las especificaciones y calidad solicitadas.

-Mantener los equipos y herramientas en éptimas condiciones, asi como custodiar y controlar la salida y entrada los enfregables de cada uno de los trabajadores de la empresa.

OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES INDICADORES RESPONSABLES PLAZO RECURSOS SEGUIMIENTO
PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE
Garantizar y verificar que
los materiales utilizados No. de seguimientos Subgerente AF
estén bajo la normatividad realizados/ No. de Profesional Universitario |
Realizar seguimiento al vigente, acorde con el seguimientos programados Almacén Humanos y
consumo y necesidades medio ambiente Mensual Tecnoldgicos
por dreas Elaboracion y
actualizacién del plan Subgerente AF
anual de adquisiciones, L Profesional Universitario |
. o Plan anual de adquisiciones . Humanos y
segun la normatividad Almaceén L
. elaborado Anual Tecnoldgicos
vinente
Mantener en éptimas , !\lo. de Veh.IC.UIOS en Subgerente AF
. 6ptimas condiciones/Total . . o
condiciones el parque Profesional Universitario |
ini automotor de la empresa parque automotor de la Almacén Humanos y
Administrar de forma empresa semestral | Tecnoldgicos

eficiente los recursos

de la empresa Trimestral y/o

Realizados/ No. de Subgerente AF

Actualizar y realizar
mantenimiento de los

Realizar el Mantenimiento
Locativo de la sedes

Mantenimientos
Programados

Profesional Universitario |
Almacén

cuando se
requiera

Humanos y
Tecnolbgicos

No. de puestos de trabajo

Subgerente AF

bienes a cargo de la Inspeccién de los Puestos inspeccionados/ Total de Profesional Universitario | Humanos -
de Trabajo puestos de Trabajo de la . 30 de agosto |Tecnoldgicos y
empresa Almaceén
empresa de 2024 Financieros
Actualizar los devolutivos a No. devolutivos a cargo de Subgerente AF
X los trabajadores/ No. de Profesional Universitario | Humanos y
cargo de los frabajadores . . . . L
actualizaciones realizadas Almaceén Trimestral Tecnoldgicos
. . No. de Inventario Bienes Subgerente AF Humanos -
Inventario de los Bienes i tal . . o 16ai
Muebles y enseres realizados/ Total de Profesional Universitario | Tecnolégicos y
inventarios programados Almacen ANUAL Financieros
Sunrﬁlnlséro d? (?olncwjbushble Subgerente AF |
Suministro de Combustible |92 os / Tota ae Profesional Universitario | umanos -
contratos de suministro Almacén FEBRERO 15 Tecnolégicos y
programados de 2024 Financieros
o Suminisiro de bien ; Suministro realizados/ Total  [Subgerente AF Humanos -
D'S"'b%’c!on' control y Uf t stro de el €S PArA | 4o contratos de suministro Profesional Universitario | FEBRERO 15  [Tecnoldgicosy
seguimiento de los Entregar de manera carereria 'y papeleria planeados Almacen de 2024 Financieros

hianac a inciimac

AnAartiinA lac hianace a




PLAN OPERATIVO ANUAL : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2024 - ALMACEN

Objetivo General: Producir informacion financiera confiable, relevante y comprensible, realizando registro claro y oportuno de consolidacion y control de todos los hechos econdmicos, financieros y administrativos

debidamente identificados, soportados y legalizados, de tal manera que se contribuya al cumplimiento de la misién y visién de la empresa y sirva de apoyo a la alta direccidn para la toma de desiciones, con énfasis en la

aplicaciéon de los principios de gestion de la calidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: -Recibir, almacenar y distribuir los bienes, materiales y suministros que compra la empresa para la diferentes dependencias.
-Garantizar que los bienes, materiales y suministros que adquiere la empresa, cumplan con las especificaciones y calidad solicitadas.
-Mantener los equipos y herramientas en éptimas condiciones, asi como custodiar y controlar la salida y entrada los enfregables de cada uno de los trabajadores de la empresa.

OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES INDICADORES RESPONSABLES PLAZO RECURSOS SEGUIMIENTO
PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE
DTCTTS S, S TMSoTTToS POTTOTTO TS DTeTTSS, &
requeridos para el insumos requeridos por 3 No. de Contfratos solo Por ¢\ o nie AF
normal funcionamiento| cada uno de los procesos |Contratacion Aseo y Servicios realizados/ Total de Profesional Universitario | Humanos -
de la empresa Vigilancia contratos solo por servicios Amacén Febrero 28 de |Tecnolégicos y
programados 2024 Financieros
No. de Contratos de Subgerente AF
Contratar Arendamiento  |Arrendamiento realizados / Profisionol Universitario | Humanos -
e la Oficina otal de contratos de . e ecnoldgicos y
de la Ofici Total d tratos d Almacén ENERO de 28 |T 16gi
arrendamiento programados de 2024 Financieros




PLAN OPERATIVO ANUAL : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2024- TESORERIA

Objetivo General: Producir informacién financiera confiable, relevante y comprensible, realizando registro claro y oportuno de consolidacion y control de todos los hechos econémicos, financieros y administrativos debidamente
identificados, soportados y legalizados, de tal manera que se confribuya al cumplimiento de la misién y vision de la empresa y sirva de apoyo a la alta direccidon para la toma de desiciones, con énfasis en la aplicacion de los principios de gestion de la

calidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: -Planificar y controlar la liquidez en la empresa.
-Gestionar el flujo de caja dentro de las politicas para salvaguardar el margen de la empresa.

AREA UNIDAD OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES INDICADORES RESPONSABLES PLAZO RECURSOS SEGUIMIENTO
| TRIMESTRE Il TRIMESTRE 11l TRIMESTRE IV TRIMESTRE
Realizar el Plan Subgerente AF
mensualizado de flujo de [No. de reportes presentados / Profesional Universitario |1 Humanos y
caja No. de reportes programados Tesorera Mensual Tecnoldgicos
, No. de boletines presentados Subgerente AF
Elaborar el boletin mensual . . . o
de fesoreria /No. de boletines Profesional Universitario Il Humanos y
programados Tesorera Mensual Tecnoldgicos
. Recursos disponibles para Registro de ingresos y No. de registros realizados en Subgerente AF
Garantizar la . . N . ) . -
disponibiidad de el pago de obligaciones egresos en el sistema el mes/ Total de registros Profesional Universitario Il Humanos y
P reCUrsOS y compromisos de la financiero Sinersys Identificados Tesorera Mensual Tecnoldgicos
empresa Liquidacién y pago de la Subgerente AF Humanos,
estampilla Pro Universidad | Fechas establecidas por el Profesional Universitario Il Financieros y
Nacional Miniserio de Educacion Tesorera Semestral Tecnoldgicos
Registrar en el sistema
informatico SINERSYS el No. de 6rdenes de pago subgerente AF
N . ) Profesional Universitario Il
Pago de obligaciones a | pagadas/ No. de érdenes de Humanosy
. Tesorera - P
proveedores pago registradas Diario Tecnologicos
Realizar Pagos de Nomina subgerente AF
9 Noémina pensionados: el dia Profesional Universitario Il Humanos y
pencionados o
26 de cada mes Tesorera Mensual Tecnoldgicos
) o Fefhcts <’je pago: quincena 1 Subgerente AF
Realizar Pagos Némina = el dia 12 de cada mes . . o
. . N . Profesional Universitario Il
Trabajadores Activos quincena 2= el dia 30 de Humanosy
Tesorera . o
cada mes. Quincenal Tecnoldgicos
Realizar pagos de subgerente AF
" PAgos « Fecha limite establecida Profesional Universitario Il Humanos y
Seguridad Social . o
segun UGPP Tesorera Mensual Tecnologicos
SUBGERENCIA
FINANCIERA'Y TESORERIA .
ADMINISTRATIVA ) Reo\lzar.\os pagos dela
Realizar los pagos y obligaciones y i AF
obligaciones de la compromisos en las Realizar Pago Impuestos a f S})bglerer? e
entidad oportunamente | fechas establecidas por cargo de la empresa Pro esmr}q Universitario Il
la empresa esorera
Fecha Limite de acuerdo a lo Humanos y
establecido por la Dian. Mensual Tecnoldgicos
. Contrato de Operacién entre
Facturar los Arendamientos
de los Contratos de el dia 13y 15 de cada mes. Subgerente AF
Gestidn, Operacion Contrato de Gestion y Profesional Universitario Il
- Jperc 4 Laboratorio el primer dia Tesorera Humanos y
Laboratorio. o 59
habil de cada mes Mensual Tecnologicos
Revisién de los No. qe Procedimientos Subgerente AF
- actualizados/ No. Total de . R
procedimientos de .. Profesional Universitario Il
Tesoreria Procedimientos a cargo de la Tesorera Humanos y
Tesoreria 30/12/2023 Tecnoldgicos




PLAN OPERATIVO ANUAL : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2024- TESORERIA

Objetivo General: Producir informacién financiera confiable, relevante y comprensible, realizando registro claro y oportuno de consolidacion y control de todos los hechos econémicos, financieros y administrativos debidamente
identificados, soportados y legalizados, de tal manera que se confribuya al cumplimiento de la misién y vision de la empresa y sirva de apoyo a la alta direccidon para la toma de desiciones, con énfasis en la aplicacion de los principios de gestion de la

calidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: -Planificar y controlar la liquidez en la empresa.

-Gestionar el flujo de caja dentro de las politicas para salvaguardar el margen de la empresa.
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