
SECRETARÍA DE 
SERVICIOS 
ADMINISTRATIVOS
 Gestión Administrativa
 Gestión Documental
 Sistemas de Información
 Talento Humano



Administrar el inventario de los bienes muebles e inmuebles de la 
Administración Municipal

Evaluación a proveedores
Ordenado, limpio, codificado, asegurado, vigilado, avaluado

Plan Anual de Adquisiciones SECOP II

Gestión Administrativa



CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA 
GESTIÓN VIGENCIA 2024

VALOR CONTRATOS VIGENTES CONTRATISTAS
$555.966.162VALOR Contratistas de Apoyo
$176.982.636VALOR Contratistas Servicios Generales
$732.948.798VALOR TOTAL CONTRATISTAS ENERO 2024 A SEPTIEMBRE 2024

NOTA: El valor mencionado es de contratos vigentes, no se está teniendo en cuenta valores
correspondientes a los vencimientos que se generan entre julio y septiembre de 2024

Total Contratistas Activos: 40
Supervisión a cargo de la Secretaria de Despacho: 24

Supervisión a cargo de la Subsecretaría: 16



CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE 
APOYO A LA GESTIÓN VIGENCIA 2024

1Vigilancia1Almacén
1Pólizas1Apoyo Jurídico
1Servicios Públicos, internet, celulares6Archivo
3Sistemas1Comodatos
4Seguridad y Salud en el Trabajo2Liquidación de Cuentas, SECOP, Plataformas
1Gestión administrativa, calidad1Nómina
1Soporte SIM1Pasivo Pensional

1Talento Humano y Gestión del Conocimiento
14Servicios Generales

DISTRIBUCION CONTRATISTAS SEGÚN EL OBJETO CONTRATADO



CONTRATACIÓN ESPECIAL 2024

 SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO, ACCESORIOS, LATONERIA Y PINTURA DE LOS
VEHÍCULOS Y MOTOCICLETAS ADSCRITOS A LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL DE LA ESTRELLA - VIGENCIA 2024

 SUMINISTRO DE UNIFORMES DE EDUCACIÓN FÍSICA PARA LOS ESTUDIANTES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS,
CDI, PRIMERA INFANCIA Y GRUPOS DE PROYECCIÓN DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN CULTURA Y DOTACIÓN DE
LEY DE VESTIDO Y CALZADO DE LABOR PARA SERVIDORES PÚBLICOS, AGENTES DE TRÁNSITO Y PERSONAL DE LA
CÁRCEL MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE LA ESTRELLA (ANTIOQUIA), ASÍ COMO CHALECOS INSTITUCIONALES DEL
MUNICIPIO DE LA ESTRELLA- VIGENCIA 2024

Este proceso fue en conjunto con la Secretaria de Educación y ya se encuentra adjudicado

 SUMINISTRO DE IMPLEMENTOS DE ASEO CAFETERÍA PAPELERÍA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y DEMAS
ELEMENTOS PARA EL SOSTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA FÍSICA DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL
MUNICIPIO DE LA ESTRELLA VIGENCIA 2024

A la fecha se encuentra publicado el proceso en la página del Secop II.

 RENOVACIÓN DE LAS LICENCIAS SOFTWARE CORPORATIVAS Y ADQUISCION DE DISPOSITIVOS HARDWARE PARA LA
OPERACION FUNCIONAMIENTO Y SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE T.I. DE LA ALCALDÍA DE LA
ESTRELLA VIGENCIA 2024

A la fecha se encuentra en proceso de actualización de Estudios Previos para publicar el proceso de Subasta en la página del Secop II.



CONTRATACIÓN ESPECIAL 2024

 LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS PARA LA REALIZACIÓN DE EXÁMENES MÉDICOS
OCUPACIONALES PARA LOS EMPLEADOS PÚBLICOS Y TRABAJADORES OFICIALES DEL
MUNICIPIO DE LA ESTRELLA, EN ATENCIÓN AL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO, COMO PARTE DEL SUBPROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO

 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO, CALIBRACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE EQUIPOS
DE MEDICIÓN, PESAS PATRÓN BÁSCULAS SONÓMETRO SERAFÍN VOLUMÉTRICO TERMÓMETRO
TERMOHIGROMETRO BALANZA DE PISO INFARTOMETRO CONGELADOR Y REFRIGERADOR DEL
MUNICIPIO DE LA ESTRELLA

 CONTRATAR LOS SEGUROS NECESARIOS PARA AMPARAR LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
ASI COMO LOS INTERESES ASEGURABLES DEL MUNICIPIO DE LA ESTRELLA ADEMAS DE
AQUELLOS QUE SE ENCUENTREN BAJO SU CUIDADO TENENCIA O CONTROL Y SOBRE LOS
CUALES SEA O LLEGARE A SER LEGALMENTE RESPONSABLE ASI MISMO CUALQUIERA OTRA
POLIZA DE SEGUROS QUE REQUIERA LA ENTIDAD EN EL DESARROLLO DE SU ACTIVIDAD
MISIONAL

 PRESTACIÓN DEL SERVICIO ESPECIALIZADO DE VIGILANCIA PRIVADA PARA LAS SEDES
ADMINISTRATIVAS, INSTITUCIONES EDUCATIVAS, EDIFICIOS PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE LA
ESTRELLA Y EN LAS QUE PRESTA SERVICIO A LA COMUNIDAD VIGENCIA 2024

 OUTSORSING DE EQUIPOS PARA IMPRESIÓN, FOTOCOPIADO, ESCANEO DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LA ESTRELLA, VIGENCIA 2024.

 SERVICIO ESPECIALIZADO DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL PARA ATENDER LAS NECESIDADES
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LA ESTRELLA VIGENCIA 2024



CONTRATACIÓN ESPECIAL 2024

VALOR DEL 
CONTRATO

FECHA 
TERMINA

FECHA 
INICIO

ESTADOEMPRESA 
CONTRATISTA

OBJETOPROCESO Y/O 
CONTRATO

350.619.23231/12/202412/4/2024EN 
EJECUCION

EMPRESA AUTONOMA 
DE GUATAPÉ EICE

MANTENIMIENTO 
VEHICULOS Y 
MOTOCICLETAS

9050312024

1.334.286.198POR 
DEFINIR

POR 
DEFINIR

FIRMA 
GARANTIAS

UNION TEMPORAL 
conformada AJ DESING 
SAS y ORGANIZACIÓN 
DE SUMINISTROS PARA 
EL ESTADO 
COLOMBIANO SAS

UNIFORMES E.F. 
ESTUDIANTES,  
DOTACION 
SERVIDORES 
PUBLICOS, 
AGENTES TRANSITO 
Y CARCEL

SI 007 2024

1.023.671.337POR 
DEFINIR

POR 
DEFINIR

PRESENTACI
ON OFERTA

POR DEFINIRIMPLEMENTOS DE 
ASEO, CAFETERÍA, 
PAPELERÍA, 
SEGURIDAD Y 
SALUD EN EL 
TRABAJO

SI-008-2024

505.870.75030/12/20239/07/2023TERMINADOC&S TECNOLOGIA SASLICENCIAS 
SOFTWARE 
CORPORATIVAS Y 
ADQUISICIÓN DE 
DISPOSITIVOS 
HARDWARE

SI 017 DE 
2023



CONTRATACIÓN ESPECIAL 2024

VALOR DEL 
CONTRATO

FECHA 
TERMINA

FECHA 
INICIO

ESTADOEMPRESA 
CONTRATISTA

OBJETOPROCESO Y/O 
CONTRATO

13.685.00030/12/20234/08/2023TERMINADOPREVILABOR SASEXAMENES 
MEDICOS 
OCUPACIONALES

CMC 011 
2023

7.752.84715/12/202326/09/2023TERMINADOBMOLINE SASMANTENIMIENTO, 
CALIBRACION Y 
CERTIFICACION DE 
EQUIPOS DE 
MEDICION

CMC 016 DE 
2023

006/05/202407/05/2024EJECUCIONBALBOA SEGUROSSEGUROS PARA 
AMPARAR BIENES 
MUEBLES E 
INMUEBLES

CM 003 DE 
2024

4.357.015.14531/12/202416/03/2024EJECUCIONUNION TEMPORAL 
CONVRINAP 2024

VIGILANCIA 
PRIVADA

0907026202
4

135.528.86230/12/202415/05/2024EJECUCIONSERTECOPY SASOUTSORSING 
EQUIPOS 
IMPRESIÓN

SI 003 2024

349.914.31930/12/202415/05/2024EJECUCIONUNION TEMPORAL 
ALTE

TRANSPORTE 
INSTITUCIONAL

128332



SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) abarca una disciplina que trata de
prevenir las lesiones y las enfermedades causadas por
las condiciones de trabajo, consiste en el desarrollo de
un proceso lógico y por etapas, basado en la mejora
continua (ciclo PHVA), lo cual incluye la política, la
organización, la planificación, la aplicación, la
evaluación, la auditoría y las acciones de mejora
con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que puedan afectar la
seguridad y la salud en los trabajadores.



SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La Resolución 0312 de 2019 del Ministerio del
Trabajo, define los estándares mínimos del Sistema de
Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

CAPITULO III

Artículo 16: Las empresas de más de cincuenta
(50) trabajadores clasificadas con riesgo I, II, III, IV ó V
y las de cincuenta o menos trabajadores con riesgo IV ó
V, deben cumplir con 60 estándares mínimos con el fin
de proteger la seguridad y la salud de los trabajadores.



SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Responsables del SG-SST

 Secretaria de Servicios Administrativos

 Equipo SST conformado por 4 contratistas así:

- Un profesional SST

- Dos tecnólogos SST

- Un apoyo operativo SST

ARL: Positiva Compañía de Seguros

Intermediario: Agyl Aseguramiento



POLÍTICA DE SST
Es política del Municipio de La Estrella, en sus
actividades ejecutivas de la administración pública y en todos
los centros de trabajo donde opera, reconocer la importancia
del capital humano y comprometerse al más alto nivel de
la organización con la implementación y
mejoramiento continuo a través del Sistema de Gestión
de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual va encaminado
a promover y mantener el bienestar físico, mental y social
de los trabajadores y demás partes
interesadas (contratistas, practicantes y
aprendices) ofreciendo lugares de trabajo seguros y
adecuados.

Codificada FO-TH-72 Versión 02

Vigencia diciembre 2024

Firmada por Alcalde y Secretaria de Servicios Administrativos

Es Revisada anualmente

Socializada a todos los colaboradores



COPASST

(Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo)

Resolución 2013 de 1986: Por la cual se reglamenta la organización
y funcionamiento de los comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los
lugares de trabajo.

Debe estar conformado por un número igual de representantes del 
empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes.

INTEGRANTES COPASST (2023 – 2025)

Principales y suplentes por el empleador

Marilú Rojas Gutiérrez - Principal

Adriana Patricia Mejía Usma – Principal

Andrés Felipe Colorado Flórez – Suplente

Eliana Duque Rivera - Suplente

Principales y suplentes por los empleados y trabajadores oficiales

Francisco Luis Taborda Sánchez – Principal

Cesar Augusto Sánchez Cuartas – Principal

Jorge Iván Villa González – Suplente

Manuel Ricardo Tabares Jaramillo - Suplente



COCOLA

(Comité de Convivencia Laboral)

Resolución 652 de 2012: Por la cual se establece la conformación y
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades públicas y
empresas privadas y se dictan otras disposiciones

Debe estar conformado por un número igual de representantes del
empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes.

INTEGRANTES COCOLA (2023 – 2025)

Principales y suplentes por el empleador

Ana María Escobar Trujillo - Principal

Ruth Yael Sánchez Mosquera – Principal

Cesar Mejía Mejía – Suplente

Fabio León Marín Guzmán - Suplente

Principales y suplentes por los empleados y trabajadores oficiales

Julieth Catalina Araque Bustamante – Principal

Katia Alexandra Patiño Urrego – Principal

Oscar Leonel Hoyos Duarte – Suplente

Ana Filomena Montoya Ramos - Suplente



PLAN DE TRABAJO

 Programa de preparación y atención ante emergencias
o Conformar, capacitar, entrenar y certificar la brigada de emergencia

o Simulacros

o Actualización de planes de emergencia por sedes

o Dotación de botiquín

o Recarga y mantenimiento de extintores

 Programa de desorden músculo esquelético
o Inspecciones de puestos de trabajo con Fisioterapeuta

o Seguimiento a recomendaciones médicas con médico laboral

o Escuelas osteomusculares

o Pausas activas

o Sensibilización en higiene postural y manejo de cargas



PLAN DE TRABAJO
 Programa de salud mental y riesgo psicosocial

o Aplicación de batería de riesgo psicosocial y socialización de resultados

o Seguimiento a casos blancos

o Citas con Consciente en convenio con ESE Hospital La Estrella

o Sensibilización en liderazgo, trabajo en equipo, prevención de estrés y de suicidio, manejo de estrés

o Capacitación al comité de convivencia laboral en prevención de acoso laboral

o Programa de prevención de acoso laboral y sexual

 Programa de orden y aseo
o Inspecciones de seguridad

o Actualización de matrices de peligros

 Programa de alcohol y drogas

o Elaboración y socialización de política de prevención del consumo de SPA y alcohol

o Sensibilización en efectos por el consumo de SPA y alcohol

o Implementación de pruebas aleatorias



PLAN DE TRABAJO
 Programa de prevención contra caídas

o Curso de alturas a Trabajadores oficiales aptos según examen médico - 8 trabajadores certificados 
actualmente con el SENA

o Equipos de alturas con su respectiva ficha técnica y hoja de vida

o Inspección de equipos periódicamente

o Formato de Permisos para trabajo en alturas para la ejecución de la actividad

 PESV (Plan Estratégico de Seguridad Vial)
o Elaboración, socialización e implementación del plan

o Formación a empleados, Trabajadores Oficiales y contratistas

o Auditoría interna

o Exámenes médicos ocupacionales
o Contrato mínima cuantía para realización de exámenes a Empleados y Trabajadores Oficiales

o Información de perfiles de cargos según profesiograma

o Custodia de historias clínicas con IPS que ejecuta el contrato

o Entrega de concepto médico ocupacional a cada colaborador

o Seguimiento a recomendaciones y/o restricciones médicas laborales con médico laboral



PLAN DE TRABAJO
 Roles y responsabilidades en SST por cargos

 Asignación de recursos al SG-SST

 Inducción y reinducción

 Archivo o retención documental del SG-SST

 Rendición de cuentas

 Actualización de matriz legal

 Perfil socidemográfico

 Indicadores

 Ausentismo por incapacidad

 Inspecciones de seguridad

 Auditorías externas

 Reporte al Ministerio del Trabajo de cumplimiento de estándares mínimos

 Revisión por la Alta Dirección



CONTRATACIÓN ESPECIAL

 Extintores: Suministro, recarga y mantenimiento de extintores para las
diferentes dependencias, sedes e instituciones educativas del Municipio de La
Estrella.

 Exámenes médicos ocupacionales: Contratar la prestación de servicios para
la realización de exámenes médicos ocupacionales para los empleados
públicos y trabajadores oficiales del municipio de la estrella, en atención al
sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo, como parte del
subprograma de medicina preventiva y del trabajo. (Se realizan entre octubre y
noviembre a los empleados y trabajadores oficiales)

 Protector solar: Adquisición de elementos de protección solar en desarrollo y
cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo. (Se le entrega
al personal que realiza trabajos en campo o a la intemperie).



ACCIDENTE DE TRABAJO

¿QUÉ ES?(Artículo 3, Ley 1562 de 2012)

Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo, y que
produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o psiquiátrica, una invalidez o la
muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecución de órdenes del empleador, o
contratante durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aún fuera del lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o
contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el
empleador.

También se considerará como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la función sindical aunque
el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha
función.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecución de actividades
recreativas, deportivas o culturales, cuando se actúe por cuenta o en representación del empleador
o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servidos temporales

que se encuentren en misión.



ACCIDENTE DE TRABAJO

¿Cómo se reporta?

• Informar al jefe inmediato
• Informar al área de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Secretaría de Servicios

Administrativos brindando toda la información necesaria para el debido reporte a la ARL y recibir
indicaciones en caso de que se requiera atención médica.

• Asistir a la IPS que se le indique.
• La solicitud de medicamentos, órdenes médicas, exámenes y citas se tramitan ante la ARL

Positiva con el acompañamiento del área de SST.

Nota: El Decreto 1295 de 1994 establece que, es obligatorio reportar todo accidente
de trabajo que ocurra dentro de los dos días hábiles siguientes a la ocurrencia del accidente.

Investigación de accidente: Proceso sistemático de determinación y ordenación de causas,
hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia del accidente o incidente, que se
realiza con el objeto de prevenir su repetición, mediante el control de los riesgos que lo produjeron.



ACCIDENTE DE TRABAJO

Accidentes de trabajo 2024

CARGOACCIDENTES 
DE TRABAJO

MES

1 Agente de Tránsito
1 Trabajador Oficial

2Enero

2 Agentes de Tránsito
2 Trabajadores Oficiales

4Febrero

1 Agente de Tránsito1Marzo

N/A0Abril

2 Agentes de Tránsito
1 Trabajador Oficial

3Mayo

N/A0 (A la fecha)Junio

CASOSTIPO DE ACCIDENTE

10Leve

0Grave

0Mortal

10TOTAL  ACCIDENTES



ESTÁNDARES MÍNIMOS DEL SG-SST

El reporte realizado al Ministerio del Trabajo y ARL
Positiva nos arrojó un resultado del 97.75% estando
según la Resolución 0312 de 2019 ACEPTABLE.



VIGILANCIA
Se trata del servicio de vigilancia armada en unos puestos  el cual está

regulado por la Superintendencia de Vigilancia  y Seguridad Privada, y
las especificaciones de este corresponde  a las exigencias técnicas,
financieras, de estructura organizacional  u operativa demandadas.

Lo dicho tiene su razón de ser en virtud de que el presente proceso de
contratación pretende satisfacer las necesidades presentadas para la
prestación del servicio de vigilancia para las sedes educativas, el CAM y
demás entidades descentralizadas del municipio de La Estrella, teniendo
en cuenta los factores socioeconómicos de oferta y demanda, sumado a
las variables como el servicio y el horario en que se presta este.

En este sentido, se evidencia el deber que le asiste al municipio como
entidad pública de vigilar y salvaguardar los bienes que tiene a su cargo y
la seguridad de las personas que laboran o las que a diario acceden a las
instalaciones donde funciona la entidad, como colaboradores o usuarios.
Seguidamente en atención a que la entidad no cuenta con personal de
planta, así como la logística necesaria para garantizar la prestación del
servicio requerido.



VIGILANCIA
VALOR CONTRATO 

2024
VALOR CONTRATO 

2023
OBJETO

Del 16 marzo al 31 
diciembre 2024

Del enero 2023 al 15 
marzo 2024

$4.357.015.145,00$5.136.203.865,00

Prestación del servicio especializado de vigilancia
privada para las sedes administrativas,
instituciones educativas, edificios propiedad
del Municipio de La Estrella y en las que se presta
servicio a la comunidad, Vigencia 2024.

1SERVICIO DE SEGURIDAD EN EL SECTOR COMERCIAL 24 
HORAS DE L-D SIN ARMA

PARQUE DEL 
MOVIMIENTO

1SERVICIO DE SEGURIDAD EN EL SECTOR COMERCIAL 24 
HORAS DE L-D SIN ARMA

PARQUE DE LA VIDA 
(PUEBLO VIEJO)

1SERVICIO DE SEGURIDAD EN EL SECTOR COMERCIAL 24 
HORAS DE L-D SIN ARMA

TEATRO CONSISTORIAL

Tenemos 36 servicios de vigilancia y estamos a la espera para la activación de los siguientes 
puestos de vigilancia:



COMITÉ DE BAJAS

Teniendo en cuenta la vida útil de los bienes muebles de propiedad de la
Alcaldía se cuenta con un comité para validar el estado de estos bienes
muebles y verificar que provecho se le puede sacar o que se debe de
realizar con estos, por ende en el año 2022 y 2023 se ejecutó un contrato
con el Banco Popular como calidad de intermediario comercial con el fin de
llevar a cabo la enajenación de bienes muebles obsoletos, inservibles que
no se requieren para el normal desarrollo de las funciones del Municipio de
La Estrella, mediante el logro y perfeccionamiento de venta por sistema de
martillo; contrato que está en proceso de contratación para ejecutar en el
año 2024.



CONTRATO DOTACIÓN TERCERO

Proveedor: SOLUCIONES METALICAS EN ALMACENAMIENTO SAS

Objeto: suministro de muebles, instalación y remodelación de varias
oficinas del centro municipal Jorge Eliecer Echavarría Henao, donde
funciona la Alcaldía municipal de la estrella- etapa 1, vigencia 2023.

Valor: $ 274.414. 000



PLATAFORMA SIGEP II

 Trabajadores oficiales activos en la plataforma: 40

 Empleados activos en la plataforma: 152

Con respecto a los contratistas, una vez ingresan las personas que tienen contrato por
prestación de servicios se realiza la activación del usuario para continuar con el proceso de
registro y actualización de su hoja de Vida; el histórico de contratistas que se encuentran
asociados a la Administración Municipal periódicamente se va alimentando.

MANEJO DE LAS HISTORIAS LABORALES

Teniendo en cuenta los lineamientos que establece el Archivo General de la Nación, nos
encontramos en el proceso de organizar y archivar cada documento de los funcionarios y
trabajadores oficiales dentro de sus carpetas correspondientes a las historias laborales,
de manera consecutiva y con sus respectivos folios. Adicionalmente las carpetas de los
funcionarios que ya no cuentan con ningún vínculo laboral se están actualización y estas
mismas reposarán en el archivo inactivo.



PASIVO PENSIONAL

En cumplimiento de lo establecido en el artículo 9 de la Ley 549 de
1999, El Ministerio de Hacienda y Crédito Público MHCP a través de la
Dirección de Regulación Económica de la Seguridad Social (DGRESS),
definió la metodología para cuantificar el pasivo pensional de las
entidades territoriales de manera precisa y segura a través de un cálculo
actuarial propio. Por lo tanto, para que ese cálculo sea exacto, se
requiere que la información registrada y reportada por las entidades
territoriales en el aplicativo PASIVOCOL sea confiable y exacta, lo cual
se ha realizado cumplidamente.



ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN CUOTAS PARTES JUBILATORIA

El sistema de cuotas partes pensionales se instituyó con la finalidad de
que las entidades en las cuales el empleado o trabajador había servido
o cotizado para su pensión, contribuyan con el capital suficiente para el
pago de la misma.

Es importante tener calculados todos los componentes del pasivo
pensional de una entidad pública, es por esto que se hace necesario
poder determinar qué cuotas partes de pensiones se deben cobrar con
base en el número de jubilados de la entidad, y la pertinencia de los
valores que pagamos por el mismo concepto.



TRAMITES ANTE EL FONPET

Según la circular del FONPET No. 5380 el Municipio de La Estrella tiene un cubrimiento del
Sector Propósito General de 104,64 % del pasivo pensional con un total de recursos
acumulados de $ 17.693.741.244

Se tramita y se debe cumplir con los requisitos habilitantes para acceder al pago de las mesadas
pensionales, con los recursos del Fonpet, el cual se desembolsan de octubre a diciembre de
cada año para pagar las mesadas del año siguiente.
Para el alcance de este objetivo se han efectuado las siguientes actividades:

 Certificación de estar al día en el pago de seguridad social.
 Certificación venta de activos reportada en ceros.
 Actualización del pasivocol 5.3 de cada año.
 Solicitud de firma digital del nuevo alcalde para el ingreso a la plataforma del Fonpet.
 Listado del pago de las mesadas pensionales pagadas en el año anterior a los jubilados de la

entidad.
 Certificación de lo presupuestado para el pago de las mesadas pensionales en el año

vigente.

BENEFICIO: INGRESO DE RECURSOS PARA FUNCIONAMINTO E INVERSIÓN



ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN BONOS PENSIONALES

Los bonos pensionales NO tienen como destino una persona, sino que
dependen del régimen pensional al cual se encuentre afiliado. El municipio
debe pagar el bono pensional a las personas a las cuales no se le hizo aporte
a pensión antes de entrar en vigencia la Ley 100 de 1993.

Estas obligaciones de bonos pensionales se pagan con recursos del FONPET

BENEFICIO: AHORRO DE RECURSOS PROPIOS POR EL PAGO DE LOS
BONOS



ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN CERTIFICADOS LABORALES

Se implementa el nuevo Sistema de Certificación Electrónica de Tiempos
Laborados -CETIL- y se atienden en su totalidad las solicitudes de empleados
para el trámite de bonos pensionales o pensión.

BENEFICIO: ACCESO A LIQUIDACION DE BONOS CON RECUROS
FONPET



COMPARTIBILIDAD PENSIONAL COLPENSIONES Y/O 
DEVOLUCION DE APORTES

Se realizó el traslado de los últimos jubilados con requisitos cumplidos
para pensión por parte de Colpensiones y se solicita el pago del
retroactivo de las mesadas canceladas a dichos jubilados, dinero que
entra directamente a la cuenta del municipio.

BENEFICIO: INGRESO DE RECURSOS PARA FUNCIONAMINTO, 
DISMINUCIÓN CARGA PENSIONAL.
BENEFICIO: AHORRO DE RECURSOS PARA FUNCIONAMINTO, 
PREVENCION EMBARGOS, ELIMINACION NUEVA CARGA PENSIONAL



SISTEMAS DE INFORMACIÓN

Contratación:

 Outsourcing de Impresoras: Alquiler de 24 impresoras multifuncionales, incluyendo el
servicio de mantenimiento, tóner (tinta) y repuestos.

Se encuentra en proceso de ejecución
Valor para 2024: $135.528.862 (15 mayo)

 Actualización de licenciamiento de Firewall realizada para los meses de mayo y
enero.

Cantidad de licencias: 6
Valor: $ 50.128.400.

 Licenciamiento (office 365), virtualizador VMware, Licencias Veeam Backup, licencias
aruba, Mailjet, adobe creative cloud, licencias firewalls 60F - 200E y mesa de ayuda.

Valor promedio para 2024: $ 700.000.000 (para septiembre)



MESA DE AYUDA
Servicios técnicos en soporte al usuario y mantenimiento de equipos de cómputo,
soporte a incidentes presentados por el usuario final e instalación de hardware y
software:
 Atender y resolver la solicitud de incidencias realizadas por los usuarios.
 Mantener constante la conectividad y la estabilidad de los sistemas, redes de datos y de

información, igualmente el correcto funcionamiento de los equipos de cómputo a nivel
de hardware y software.

 Apoyar el proceso de copias de seguridad a la información requerida y sensible.
 Apoyo a la administración del sistema SIM (sistema de información metropolitano) para

la gestión documental, archivo y tramites de la entidad.
 Levantamiento de información necesaria para TI y su constante mantenimiento de

información en los inventarios de los equipos tecnológicos de la entidad.
 Apoyo al soporte técnico en las diferentes sedes descentralizadas.
 Apoyar en los procesos de implementación de tecnología de información y

comunicaciones en la entidad.
 Soporte en la instalación y configuración de cuentas office 365, impresoras, dispositivos

de red y usuarios finales.



ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN DE LA 
INFRAESTRUCTURA DE TI

 Gestionar y mantener actualizado los servidores virtuales y físicos.
 Administrar, supervisar y operar las copias de seguridad, tanto de servidores como de

cuentas O365, a través de los servidores dispuestos para tal fin al igual que el sistema de
copia y respaldo Veeam Backup.

 Gestión y operación de plataformas Office 365, VCenter, Azure, Aruba Central y VMware.
 Velar por la seguridad de la red, usuarios y equipos de la administración, a través de la

consola de antivirus Kaspersky Cloud y políticas existentes.
 Supervisar, mantener y realizar todas las actividades necesarias para el buen

funcionamiento de los demás aplicativos de usados por la administración (OPUS,
Papercut, BodyCam, SIM, entre otros).

 Administración y gestión del sitio web y aplicativos (CMS propio, Wordpress, VPS y
Cpanel).

 Administrar y velar por la aplicabilidad de políticas y controles de seguridad del sitio web,
contenido y aplicaciones, que garantice la disponibilidad, confidencialidad e integridad.

 Monitoreo, análisis de amenazas y vulnerabilidades de la plataforma tecnológica y Cloud
de la entidad.



GESTIÓN DOCUMENTAL

En la actualidad la Entidad cuenta con un proceso de 
mejora instaurado por el Archivo General de Nación 

(AGN), posterior a la visita recibida el mes de julio de la 
vigencia anterior, para ello se vienen adelantando 

diferentes gestiones con el propósito de cumplir con los 
requerimientos.



GESTIÓN DOCUMENTAL
Para dar cumplimiento con lo estipulado en la ley y con los hallazgos recibidos se está desarrollando
un Plan de Mejoramiento Archivístico (PMA) según los formatos y condiciones indicadas por el AGN,
este contará con un seguimiento trimestral, acompañado de la Secretaría de Control Interno de
Gestión de la Entidad y tiene un plazo para ser desarrollado de máximo dos años. Lo allí
solicitado incluye:

 Política de Gestión Documental.
 Programa de Gestión Documental (PGD)
 Plan Institucional de Archivos (PINAR)
 Sistema Integrado de Conservación (SIC) con sus dos planes anexos.
 Inventarios documentales de la entidad (tanto del archivo histórico como del archivo central

y los archivos de gestión.)
 Diagnóstico Integral de Archivos (Histórico, Central y de Gestión).
 Modificaciones en el almacenamiento de las Historias Laborales.
 Tablas de Retención Documental – Con un avance del 25%, los cambios estructurales que

se realizan en la entidad afectan directamente el contenido de estas.
 Tablas de Valoración Documental (TVD)
 Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA)
 Entre otros.



GESTIÓN DOCUMENTAL

 La Alcaldía cuenta con un Software para la gestión de documentos, con el convenio
interadministrativo N° 1088 de 2020 con el Área Metropolitana para apoyar al
municipio de La Estrella en la Implementación del sistema de información
Metropolitano (SIM) en sus módulos de Archivo y Trámite, el cual tuvo vigencia
hasta el 31 de diciembre del 2023. En la actualidad es responsabilidad del
municipio el manejo del software y de la información.

 Este al igual que todos los procedimientos desarrollados por el proceso de
Documentación y Archivo son transversales a toda la entidad, por ello desde las
diferentes Secretarías cuentan con acceso a la plataforma y allí pueden realizar
consultas de las tareas pendientes y de los documentos radicados.



GESTIÓN DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta todo lo anterior una de las principales
necesidades del proceso es aumentar la capacidad de
almacenamiento del archivo central, con el fin de recibir las
transferencias de las demás secretarías de los acervos documentales
que cuentan con el proceso archivístico a satisfacción y así continuar
con la centralización y digitalización de la información.



TALENTO HUMANO

La Subsecretaría de Servicios Administrativos, debe asesorar, liderar y desarrollar políticas 
fundamentadas en los principios de la administración pública, que le permitan desarrollar programas 

y proyectos que garanticen una gestión adecuada de su talento humano a lo largo de toda su 
permanencia en la organización: vinculación, inducción, capacitación, bienestar laboral, evaluación 

de desempeño y retiro.




