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Alcaldia de La Estrella

Seguimos avanzando

> INFORME DE GESTION Y

PLAN DE ACGION ‘ SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
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;\1 Alcaldia de La Estrella
|'» PROPOSITO MISIONAL s

Determinar las politicas a ser adoptadas por
la Administraciéon Municipal a nivel administrativo, juridico y operativo;
incluyendo las que tienen que ver con la administracion del recurso humano,
la gestion de recursos fisicos, el manejo de la informaciéon y el cumplimiento
legal en las acciones adelantadas en la gestion administrativa.
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MAPA DE PROCESOS

Procesos Estratégico

Procesos Misionales

Seguridad Social ,
Familia y Educaciony cultura
emprendimiento

Convivencia

Vivienda Ciudadana

Desarrollo
Territorial y

Procesos de Apoyo * "

Transportey
Seguridad Vial

Financieroy

Talento Humano slstemasele

Soporte Juridi - Documentacién
Comunicaciones Soporte Juridico ntaciony

Proceso de Control
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DOCUMENTACION
Y ARCHIVO
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GESTION
ADMINISTRATIVA
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GESTION ADMINISTRATIVA o bl

N

Adquiere y Administra los bienes y servicios que demande la Administraciéon
Municipal, en total acatamiento de la normatividad legal y bajo parametros
de eficiencia, calidad, transparencia y oportunidad
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SISTEMAS DE INFORMACION. s ce La st

Su mision es garantizar que todas las tecnologias de in-
formacion y comunicaciones del Municipio funcionen en
condiciones optimas, con el fin de lograr efectividad en la
atencion en los servicios que brinda la Administracion.
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GESTION DOCUMENTACION Y ARCHIVO  4lcaldiadeLaEstrella

Organiza, Vigila y Custodia los documentos generados, recibidos y traslada-
dos de las distintas secretarias de despacho para la constitucion y preser-
vacion de la memoria institucional de |la Entidad Alcaldia de la Estrella
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Alcaldia de La Estrella

POLITICA DE TALENTO HUMANQ  Feumes s

Garantizar el logro de los fines misionales del Municipio
a través de un equipo humano competente para la pres-
tacion de los servicios, orientada a brindar condiciones
necesarias para el crecimiento personal e intelectual, a
través de la ejecucion de los planes y programas en ma-
teria de: bienestar social, clima organizacional,
y seguridad y salud en el trabajo
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POLITICA DE TALENTO HUMANOQO  #caiiace Lastens

Empleos y empleados
Provisiones de los empleos
Condiciones de admision, posesion y prohibiciones
Situaciones administrativas(Servicios activos — permisos remunera-
dos y no remunerados, Licencias, comisiones, vacaciones, compen-
saciones en dinero, incapacidades, prima de vacaciones, prima de
vida cara, entre otras.)
Salarios
Jornada de trabajo
Régimen disciplinario
Prohibiciones
Falta disciplinaria
Sanciones, entre otras.
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» POLITICA DEL REGLAMENTO  #casiagetasstrens
INTERNO DE TRABAJO

Decreto 290 de 1996 tiene por objeto esta-
blecer un conjunto de normas legales y regla-
mentarias de obligatorio cumplimiento que
regiran las relaciones entre el y sus servido-
res publicos vinculados
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PROCESOS DEL AREA Alcaldia de La Estrel
DE TALENTO HUMANO

Procedimiento para la seleccion y vinculacion Personal
Procedimiento para la induccion y reinduccion del personal
Procedimiento para la capacitacion del personal
Procedimiento para la evaluacion de desempeno
Procedimiento para la liquidacion de nomina y seguridad social
Procedimiento para la liquidacion de prestaciones sociales
Procedimiento para procesos disciplinarios
Procedimiento ingreso practicante
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PROGRAMA DE INDUCCION s
‘ Y REINDUCCION

Integrar al nuevo Servidor Publico a la cultura organiza-
cional, familiarizandolo con la mision, vision filosofia y
objetivos de la entidad, con el fin de contribuir a la mejor
prestacion de los servicios a la comunidad, al eficaz des-
empeno del cargo y al desarrollo personal integral
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. QUE SE TIENE EN CUENTA  geaiiageLastens
PARA PROYECTAR EL PIC ?

*Presupuesto
*Perfil del personal
*Necesidad de la actualizacion para el desempeio de las funciones
del servidor publico
Duracion de la capacitacion
La conveniencia de la misma
Cumplimiento de la mision institucional
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REGLAMENTACION PARA EL i cetacson
PROCESODE CAPACITACION

*909 de 2004 Articulo 36 formacion y Desarrollo de los empleados
Publicos
*Directrices impartidas por la comision Nacional del Estado Civil
°|SO 9001 : 2015 y todos los decretos que hayan impartido por de-
creto la Administracion Municipal
eConvencion Colectivo
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@) ACTIVIDADES DE BIENESTAR s

Dia de la mujer
Dia de |la secretaria
Dia de |la madre
Dia del padre
Dia del servidor publico
Amor y amistad
Recorrido navideno
Fiesta de fin de ano,entre otros.
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COMITES EN LO QUE ’ i - s
‘ PARTICIPA LA SECRETARIA

Comité de baja de bienes
Comité de archivo
Comité de capacitacion
Comision de personal

Comité de acoso laboral

Comité de convivencia ciudadana
Comité partidario de salud ocupacional - copaso

Comité de estimulos e incentivos
Comité directivo de la secretaria
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APOYO ECONOMICO PARA i Lacss
FORMACION ACADEMICA

Empleos y empleados
Provisiones de los empleos
Condiciones de admision, posesion y prohibiciones
Situaciones administrativas(Servicios activos — permisos remunera-
dos y no remunerados, Licencias, comisiones, vacaciones, compen-
saciones en dinero, incapacidades, prima de vacaciones, prima de
vida cara, entre otras.)
Salarios
Jornada de trabajo
Régimen disciplinario
Prohibiciones
Falta disciplinaria
Sanciones, entre otras.
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APOYO ECONOMICO Alcalga de La Estrella
PARA EMPLEADOS
PLAN DE No. VALOR 2016 No. VALOR 2016
INCENTIVOS EMPLEADOS EMPLEADQOS
2016 2017
MONTURAS 29 S 6 S
LENTES 5.898.941,00 1.325.260,00
FORMACION 11 $ 13 S
ACADEMICA 13.293.240,00 19.765.148,00
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APOYO ECONOMICO Alcaldia de La Estrella
TRABAJADORES OFICIALES

PLAN DE No. VALOR 2016 No. VALOR 2016

INCENTIVOS EMPLEADOS EMPLEADOS
2016 2017

MONTURAS 28 S 20 S

LENTES 13.730.000,00 10.637.000,00
FORMACION 202 S 180 S

ACADEMICA

185.809.032,00

196.371.264,00




ITEM

TELEFONO

ENERGIA ELECTRICA |

ASEO
ACUEDUCTO
ALCANTARILLADO
TOTAL

2015

146.194.928,00
132.643.666,00
28.742.648,00
38.276.346,00
34.467.057,00
320.324.645,00

SERVICIOS PUBLICOS

2016
97.914.935,00
149.438.896,00
26.387.028,00
42.239.929,00
35.073.950,00
351.054.738,00
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Alcaldia de La Estrella
Seguimos avanzando

2017

110.172.710
191.054.146
27.401.530
47.074.809
41.495.086

417.198.281



AREA NOMBRE

OBJETO

CONTRATACION 2017-2018

VALOR 2017

VALOR 2018

SISTEMAS NATALIA
ALEJANDRA

LONDONO PARRA

APOYO PARA BRINDAR
ASISTENCIA OPERATIVA,
SOPORTE TECNICO A
LOS EQUIPOS Y REDES
DE SISTEMAS DE LA
ENTIDAD

$26.565.000

$ 27.893.250

JONATHAN APOYO A LA GESTION
GOMEZ HURTADO ADMINISTRATIVA DE LA
DEPENDENCIA DE
SISTEMAS PARA
PROPORCIONAR
SOPORTE EN SITIO A
LAS REDES DE
SISTEMAS Y EQUIPOS
TECNOLOGICOS

$26.565.000

$ 27.893.250

APOYOEN LA
FORMULACION Y
ESTRUCTURACION DE
PROCESOS
REQUERIDOS EN LO
RELACIONADO CON LOS
LINEAMIENTOS Y
ESTANDARES DE LA
GESTION, SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD DE TI
ASOCIADOS A LA
ESTRATEGIA DE
GOBIERNO EN LINEA

JOSE ALEJANDRO
BAENA CUARTAS

$ 46.800.000

JUAN CARLOS
SANCHEZ
VELEZ

ALEJANDRO
RESTREPO
RUIZ

APOYO A LA GESTION
ADMINISTRATIVA EN LA
ORGANIZACION,
DEPURACION Y
TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL DE LOS
EXPEDIENTES
CONTRACTUALES Y LA
REVISION DE
INTERVENTORIA DE LOS
PROCESOS
CONTRACTUALES DE LA
SECRETARIA

APOYO A LA GESTION
ADMINISTRATIVA EN LA
ORGANIZACION,
DEPURACION Y
TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL DE LOS
EXPEDIENTES
CONTRACTUALES Y LA
REVISION DE
INTERVENTORIA DE LOS
PROCESOS
CONTRACTUALES DE LA
SECRETARIA
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Alcaldia de La Estrella
Seguimos avanzando

4.477.000

$ 30.696.840



ALMACEN

JOSE JULIAN
BERMUDEZ
DURANGO

MIGUEL
ANTONIO ISAZA
CASTANO

SERVICIOS DE GESTION |

OPERATIVAY
LOGISTICA A LA
DEPENDENCIA DE
ALMACEN PARA
APOYAR EL PROCESO
DE VISITA EN CAMPO

EN EL PROCESO DE
INVENTARIOS Y
REFERENCIACION DE
LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DE LA
ENTIDAD .
SERVICIOS DE GESTION
OPERATIVA Y
LOGISTICA A LA
DEPENDENCIA DE
ALMACEN PARA
APOYAR EL PROCESO
DE VISITA EN CAMPO EN
EL PROCESO DE
INVENTARIOS,
REFERENCIACION,
SEGUIMIENTO Y
CONSOLIDACION DE
LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DE LA
ENTIDAD

$
16.170.000

$
17.399.999
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SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

ELIANA

DUQUE
RIVERA

APOYOALA
GESTION
ADMINISTRATIVAEN
EL PROCESO DE
CONCILIACION Y
SEGUIMIENTO A LAS
INCONSISTENCIAS
QUE SEDERIVAN
DEL PAGO DE LA
SEGURIDAD SOCIAL
DE LOS EMPLEADOS,
TRABAJADORES
OFICIALES Y
RETIRADOS DE LA
ADMINISTRACION
MUNICIPAL

$
14.560.000

$ 18.186.000

Alcaldia

<
de La Estrella

Seguimos avanzando

SUSANA ISABEL
MUNOZ MEJIA

HECTOR
FABIAN
ARROYAVE
SANCHEZ

APOYO A LA GESTION
ADMINISTRATIVAEN LA
ADMINISTRACION Y
GESTION DE LOS
FONDQOS DE VIVIENDA
DE INTERES SOCIAL
FOVIS, EL FONDO DE
EMPLEADOS, EL FONDO
DE OBREROS Y EL
MANEJO DE LOS
INVENTARIOS DE LOS
BIENES DEVOLUTIVOS
APOYO A LA GESTION
ADMINISTRATIVA PARA
EL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICONDE BIENES
DEL ALMACEN PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE
LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS

$
49.980.000

$
50.629.740

$
92.920.000

$
53.161.227

NATALIA
ANDREA
MARIN
BUITRAGO

APOYO OPERATIVO
Y LOGISTICO PARA
ATENDER LAS
NECESIDADES DE
GESTION
ARCHIVISTICAY
ORGANIZACION
DOCUMENTAL DE
LAS HISTORIAS
LABORALES DE
EMPLEADOS,
TRABAJADORES
OFICIALES,
JUBILADOS Y
DOCENTES
RETIRADOS

17.320.000

$ 39.060.000

CLAUDIA
ISABEL
HOYOS

RENDON

APOYOALA
GESTION
ADMINISTRATIVAEN
LAS INDICACIONES
PARA FORMULAR Y
DIRECCIONAR LAS
ACCIONES Y
TRAMITES EN LOS
CONCEPTOS
TECNICOS DEL
SISTEMA PASIVO
PENSIONAL DE LA
ENTIDAD

38.192.000

$ 30687.840







