
SECRETARÍA DE 

SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

✓ Gestión Administrativos 

✓ Gestión Documental

✓ Sistemas de Información

✓ Talento Humano 

2024



TALENTO HUMANO

Desde la Subsecretaría de Servicios Administrativos se planea, 

desarrolla y evalúa adecuadamente la gestión del talento humano de 

la entidad a través de las estrategias establecidas para cada una de 

las etapas del ciclo de vida de los servidores públicos (ingreso, 

desarrollo y retiro), buscando siempre un mejoramiento continuo, 

exaltación de la labor, optimización del bienestar laboral e incremento 

del sentido de pertenencia de los colaboradores de la Alcaldía de la 

Estrella.



https://laestrella.terrisoft.co/SGC/SGCResumenProceso.aspx?proceso=TH 

https://laestrella.terrisoft.co/SGC/SGCResumenProceso.aspx?proceso=TH


ACCIONES ESTRATÉGICAS

❖ Caracterización de los Servidores públicos 

❖ Cumplimiento Plan Institucional de Capacitación Plan de Bienestar 
2023-2024.

❖ Procesos de prácticas, servicio social (Alfabetizadores) y 
acompañamiento servicio social FESS. 

❖ 52 Servidores  nombrados en carrera con acompañamiento y 
seguimiento a través de la Evaluación del Desempeño Laboral.

❖ 69 Servidores nombrados en provisionalidad con acompañamiento y 
seguimiento a través de la Medición de la Gestión.



EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

✓Es una herramienta de gestión objetiva y permanente, encaminada a 
valorar las contribuciones individuales y el comportamiento del evaluado, 
midiendo el impacto positivo o negativo en el logro de las metas 
institucionales. Esta evaluación de tipo individual permite así mismo medir 
el desempeño institucional. (Solo se aplica a los empleados en Carrera 
Administrativa)  

✓La norma que lo reglamenta es el Acuerdo 617 de 2018 emitido por la 
Comisión Nacional del Servicio Civil.  

✓En el mes de febrero se llevó a cabo el proceso de evaluación del 
desempeño laboral de los funcionarios de carrera, correspondiente al 
segundo semestre y calificación anual 2023 – 2024, para lo cual se 
adelantó capacitación con el personal directivo desde la CNSC 



MEDICIÓN DE LA GESTIÓN A PROVISIONALES

✓Se implementó el Decreto 182 de 2022 "Por medio del cual se establece 

el proceso de Medición de la Gestión de los empleados provisionales del 

ente central del Municipio de La Estrella" herramienta que le permitirá a la 

entidad asegurar el cumplimiento de las funciones de 61 servidores 

nombrados en Provisionalidad.

✓Con base en lo anterior se envió el pasado 1 de febrero a los Evaluadores 

la respectiva normatividad, instrumento y procedimiento para la 

concertación de compromisos y evaluaciones parciales, semestrales y 

anuales.



Acciones estratégicas
❖ Celebración fechas especiales, día de la secretaria, día de la madre, 

aniversarios, cumpleaños, vacaciones, duelos, grados, entre otros.

❖ Actualización de los Planes Institucionales:

➢ Plan Estratégico del talento humano: 
https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/control/80a47-plan-estrategico-de-talento-
humano-2024.pdf

➢ Plan de previsión: https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/adicional/624cb-plan-de-
prevision-2024.pdf

➢ Plan Anual de Vacantes: https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/control/88f36-plan-
anual-de-vacantes-2024.pdf 

➢ Plan de bienestar: https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/adicional/e3abb-plan-
bienestar-institucional-2024-2025.pdf 

➢ Plan de Capacitación: https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/adicional/a6c18-plan-
de-capacitacion-2024-2025.pdf 

https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/control/80a47-plan-estrategico-de-talento-humano-2024.pdf
https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/control/80a47-plan-estrategico-de-talento-humano-2024.pdf
https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/adicional/624cb-plan-de-prevision-2024.pdf
https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/adicional/624cb-plan-de-prevision-2024.pdf
https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/control/88f36-plan-anual-de-vacantes-2024.pdf
https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/control/88f36-plan-anual-de-vacantes-2024.pdf
https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/adicional/e3abb-plan-bienestar-institucional-2024-2025.pdf
https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/adicional/e3abb-plan-bienestar-institucional-2024-2025.pdf
https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/adicional/a6c18-plan-de-capacitacion-2024-2025.pdf
https://laestrella.gov.co/uploads/entidad/adicional/a6c18-plan-de-capacitacion-2024-2025.pdf


Acciones estratégicas

❖ Plan de Capacitación :
      

✓Gestión del 

Conocimiento

✓Creación del Valor 

Público

✓Transformación Digital

✓Probidad y ética en lo 

público



Acciones estratégicas

❖ Plan de Capacitación :
      

Inducción y Reinducción 

Lengua de señas



Acciones estratégicas

❖ Plan de Capacitación :
      

Seguridad Digital

Construcción de paz y 

Derechos humanos



Acciones estratégicas

❖ Plan de Capacitación :
      

Seminario preparación para el concurso de méritos

CNSC

Taller de liderazgo, Gestión 

del Conocimiento



Acciones estratégicas

❖ Plan de Capacitación :
      

MIPG

Seminario Excel básico



Acciones estratégicas

❖ Plan de Bienestar :

      

✓Equilibrio Psicosocial

✓Salud Mental

✓Convivencia Social

✓Alianzas 

Interinstitucionales

✓Transformación Digital



Acciones estratégicas

❖ Plan de Bienestar :
      

1. Felicitación por cumpleaños

2.  Día libre por Cumpleaños

Felicitación por 

aniversario laboral



Acciones estratégicas

❖ Plan de Bienestar :
      

Charla de vida saludable

Primeros Auxilios 

psicológicos 



Acciones estratégicas

❖ Plan de Bienestar :
      

Dia de la Secretaria

Día de la Madre



Acciones estratégicas

❖ Plan de Bienestar :
      

Estilos de vida Saludable

1. Condolencias por luto

2. Licencias por luto



Acciones estratégicas

❖ Plan de Bienestar :
      

Sensibilización por el Día de la 

Familia
Día de la familia

Información Eps SURA



Acciones estratégicas

❖ Plan de Bienestar :
      

Torneo de Futbol, Deporte y 

recreación
Fechas especiales 



TALENTO HUMANO
PLANTA DE CARGOS MUNICIPIO DE LA ESTRELLA 2024

 
• Decreto 000001 del 02 de enero 2024

Mediante el cual se conforma el Gabinete Municipal.(Se nombra de manera ordinaria los titulares de las 

Secretaría y Subsecretarías).

• Decreto 000002 del 02 de enero 2024

Mediante el cual se modifica la planta de empleados del ente central de La Estrella. (Crear la Secretaría 
Privada y Asesor de Despacho del Alcalde).
• Decreto 000025 del 31 de enero 2024

Mediante el cual modifica la estructura administrativa, la planta de empleos y el manual específico de 

funciones y de competencias laborales del ente central del municipio de La Estrella. (Crear la Secretaría de 

Desarrollo Económico y Secretaría de Vivienda) 

• Decreto 000037 del 28 de febrero 2024

Mediante el cual se modifica la estructura administrativa, la planta de empleos y el manual específico de 

funciones y de competencias laborales del ente central del municipio de la Estrella. (Crear la Subsecretaría 

de Juventud, Subsecretaría  de la Mujer, Subsecretaría de Bienestar Social.



TALENTO HUMANO

El Municipio de La Estrella cuenta con la siguiente planta de cargos:
 

Planta de Cargos

NIVEL No. CARGOS
TOTAL, 

SERVIDORES
CLASE DE NOMBRAMIENTO Y/O VINCULACIÓN

LIBRE 

NOMBRAMI

ENTO Y 

REMOCIÓN

CARRERA 

ADMINISTRA

TIVA

PROVISIONA

LIDAD

PERIODO 

FIJO

CONTRATO 

DE TRABAJO

DIRECTIVO 26 26 23 1 0 2 0

ASESOR 3 3 3 0 0 0 0

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 1 1 1 0 0 0 0

PROFESIONAL 39 39 1 13 25 0 0

TÉCNICO 36 36 0 13 23 0 0

ASISTENCIAL 47 47 0 25 22 0 0



TALENTO HUMANO

El Municipio de La Estrella cuenta con la siguiente planta de cargos:

 

Planta de Cargos

NIVEL No. CARGOS

TOTAL, 

SERVIDORE

S

CLASE DE NOMBRAMIENTO Y/O VINCULACIÓN

PRIMERA 

CATEGORÍ

A

SEGUNDA 

CATEGORÍA
OBREROS

CONTRATO 

DE 

TRABAJO

TRABAJADORES OFICIALES 40 40 11 1 28 40



TALENTO HUMANO

El Municipio de La Estrella cuenta con la siguiente planta de cargos:

 

Caracterización

DIRECTIVO ASESOR PROFESIONAL TÉCNICO ASISTENCIAL
TRABAJADOR 

OFICIAL

HOMBRE 12 2 11 24 21 27

MUJER 14 1 29 12 26 13

▪ Total mujeres: 95

▪ Total hombres:97



TALENTO HUMANO

El Municipio de La Estrella cuenta con la siguiente planta de cargos:

 
Discapacidad

DIRECTIVO ASESOR PROFESIONAL TÉCNICO ASISTENCIAL
TRABAJADOR 

OFICIAL

1 0 1 0 2 1

Prepensionados

DIRECTIVO ASESOR PROFESIONAL TÉCNICO ASISTENCIAL
TRABAJADOR 

OFICIAL

HOMBRE 2 2 2 8

MUJER 8 2 6 5



Adicionalmente se realizan los procesos 
para los pagos de: 

➢Concejales 

➢Contratistas de sede administrativa, 
concejo y personería

➢Pago de seguridad social para los 
empleados y trabajadores oficiales de 
la sede administrativa, concejo y 
personería

 

TALENTO HUMANO

Proceso de Nómina 

En nómina se realizan los procedimientos para los siguientes pagos

PERSONAL ADMINISTRATIVO, TRABAJADORES OFICIALES Y 

JUBILADOS

ENTIDAD CANTIDAD

SEDE ADMINISTRATIVA 192

CONCEJO MUNCIPAL 4

PERSONERÍA MUNICIPAL 3

JUBILADOS 42



TALENTO HUMANO

Proceso de Nómina y prestaciones sociales

Pagos realizados por primas, bonificaciones, cesantías 

CONCEPTO EMPLEADOS
VALOR 

PAGADO

TRABAJADOR

ES OFICIALES

VALOR 

PAGADO

TOTAL 

PAGADO

BONIFICACIÓN GESTIÓN 

TERRITORIAL 1 21.943.483 0 0 21.943.483

PRIMA DE VIDA CARA 123 268.805.846 40 68.675.045 337.480.891

BONIFIC. POR SERVICIOS ANUAL
50 94.176.459 21 25.854.317 120.030.776

PRIMA DE ANTIGÜEDAD
3 16.552.033 1 9.542.059 26.094.092

VACACIONES
39 159.357.567 22 54.005.653 213.363.220

PRIMA DE VACACIONES
39 116.214.417 22 91.512.955 207.727.372

BONIFICACIÓN POR RECREACIÓN
39 13.889.687 22 5.142.176 19.031.863



TALENTO HUMANO

Proceso de Nómina y prestaciones sociales

                                       Horas extras y recargos   

   Empleados y Trabajadores Oficiales

DEPENDENCIA

VALOR HORA 

DOMINICAL Y 

FESTIVA

VALOR HORA 

EXTRA 

DIURNA

VALOR HORA 

EXTRA FESTIVA 

NOCTURNA 

VALOR HORA 

EXTRA 

NOCTURNA 

ORDINARIA

VALOR 

HORAS 

EXTRAS 

FESTIVAS 

DIURNAS 

VALOR 

RECARGO 

NOCTURNO 

(ORDINARIO)

Gobierno (Guardianes) 57.369.782 13.186.681 3.682.195 10.626.886 2.789.774 23.494.714

Movilidad 99.753.288 9.672.176 9.259.842 13.789.751 10.278.432 33.227.796

Servicios 

Administrativos
0 439.422 0 128.762 0 0

Trabajadores Oficiales 7.622.580 7.669.550 2.517.257 13.253.992 0 0

TOTALES 164.745.650 30.967.829 15.459.294 37.799.391 13.068.206 56.722.510



TALENTO HUMANO

Proceso de Nómina y Prestaciones Sociales 

    Liquidaciones totales prestaciones sociales 

 

     
NOMBRE CARGO VALOR

Ana María Ríos Restrepo Secretaria Obras Públicas 71.079.534

Andrea Catalina Giraldo Muñetones Secretaria Mujer, Diversidad y Familia 5.202.524

Arelis María Hernández Zapata Auxiliar Administrativa Grado 03 13.020.949

Luz Damaris Piedra Valencia Profesional Universitaria en Salud 28.672.163

Daniela Usma Vélez Asesora Despacho del Alcalde 25.662.879

David Agudelo Luján Subsecretario Financiero y de Presupuesto 20.165.075

Hader Velásquez Velásquez Técnico Operativo en Sistemas 12.770.509

Diana Milena Duque Franco Profesional Universitaria en Contaduría 17.066.295

Gabriel Jaime Alzate Henao Subsecretario de Rentas 30.142.942

Jaime Alberto Carmona Cano Secretario de Gobierno 67.324.907

John Alejandro Zapata Mejía Secretario General 34.028.323

Juan Carlos Pérez Osorio Secretario de Hacienda 44.549.863

Juan Sebastián Abad Betancur Alcalde 60.987.443

María Alejandra Montoya Ortiz Asesora Jurídica 69.946.806

María Isabel Arenas Díez Técnico Operativo Clasificación Poblacional 11.335.934

Pilar Astrid Posada Jiménez Secretaria de Servicios Administrativos 83.451.580

Robert Alexander Calle Hincapié Subsecretario de Tesorería 44.777.331

TOTAL PAGOS 640.185.057



TALENTO HUMANO

Escala Salarial
  

    

 Nivel Grado

Escala 

Salarial  año 

2023

% 

Incremento 

2024

Valor con 

incremento 

2024

01 2.641.575 13,30% 2.992.904

Asistencial 02 2.907.869 13,30% 3.294.616

03 3.173.424 13,30% 3.595.489

Técnico 01 3.772.850 10,88% 4.183.336

01 4.825.418 13,30% 5.467.199

Profesional 02  5.623.745 13,30% 6.371.703

03 6.016.018 13,30% 6.816.148

Asesor 01 9.783.614 13,30% 11.084.835

01 6.018.092 13,30% 6.818.498

Directivo 02 9.783.614 13,30% 11.084.835

Alcalde 03 13.166.090 10,88% 14.598.561



TALENTO HUMANO

 Apoyos Económicos

Por otro lado, desde la Subsecretaría se gestionan y tramitan los 

apoyos económicos tanto para empleados como para trabajadores 

oficiales:

➢ Becas de estudio  (1)

➢ Anteojos (24 monturas)

➢ Primas de antigüedad (3)

➢ Prestamos de vivienda (4 para adquisición y 1 mejoramiento)

➢ Aportes al sindicato y jornadas de bienestar 



OFERTA OPEC

✓De acuerdo con lo establecido en Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 
2015 este ente territorial realizó el reporte de las siguientes sesenta y 
cinco (65) vacantes definitivas en el aplicativo SIMO 4.0.

✓Para realizar esta oferta, el Municipio de La Estrella pagó por cada una 
de las vacantes, el valor de TRES MILLONES SETESCIENTOS 
TREINTA Y UN MIL SETESCIENTOS PESOS ($3.731.700.oo) para un 
total de DOSCIENTOS CUARENTA Y DOS MILLONES QUINIENTOS 
SESENTA MIL QUINIENTOS PESOS ($242.560.500.oo)

TALENTO HUMANO



OFERTA OPEC

TALENTO HUMANO
NOMBRE CARGO NIVEL GRADO OPEC CONCURSO VACANTES

Profesional Especializado 
Comisario de Familia

Profesional 3 207685 Abierto 1

Profesional Universitario 
Abogado

Profesional 1 207684 Abierto 2

Profesional Universitario 
Inspector de Policía

Profesional 2 206607 Abierto 1

Profesional Universitario 
Desarrollo Económico

Profesional 1 206606 Abierto 1

Profesional Universitario 
Tesorería

Profesional 1 206605 Abierto 1

Profesional Universitario 

Inspección de Policía de Control 
Ambiental

Profesional 2 206604 Abierto 1

Profesional Universitario 
Presupuesto

Profesional 1 194755 Abierto 1

Profesional Universitario 
Sicología

Profesional 1 194754 Abierto 1

Profesional Universitario 
Planeación Administrativa

Profesional 1 194753 Abierto 1

Profesional Universitario en 
Comunicaciones

Profesional 1 194747 Abierto 1

Profesional Universitario 
Enfermería

Profesional 1 194746 Abierto 1

Profesional Universitario 
Aseguramiento en Salud

Profesional 1 194745 Abierto 1

Profesional Universitario 
Enfermería

Profesional 1 194744 Abierto 1

Profesional Universitario 
Planeación y Urbanismo

Profesional 1 194743 Abierto 1

Profesional Universitario 
Gestión Agropecuaria

Profesional 1 194742 Abierto 1

Profesional Universitario en 

Inspección Policía de Control 
Urbanístico

Profesional 2 194741 Abierto 1

Profesional Universitario 
Sistemas

Profesional 1 194740 Abierto 1

Profesional Universitario 

Inspección Tránsito y 
Transporte

Profesional 2 194739 Abierto 1

Profesional Universitario 
Trabajo Social

Profesional 1 194738 Abierto 2

Profesional Universitario 

Cobertura y Permanencia 
Educativa

Profesional 1 194735 Abierto 1

Profesional Universitario 
Legislación Educativa

Profesional 1 194734 Abierto 1

Profesional Universitario Talento 
Humano y Gestion Laboral

Profesional 1 194732 Ascenso 1

Profesional Universitario 
Fiscalización

Profesional 1 194728 Ascenso 1

TOTAL 25

Se ofertaron 23 empleos que 

corresponden a  25 cargos de nivel 

profesional, de estos 25, 23 son 

para concurso abierto y 2 para 

concurso de ascenso.

• Nivel profesional



OFERTA OPEC

TALENTO HUMANO

Se ofertaron 6 empleos que 
corresponden a  20 cargos de 
nivel técnico, de estos 20 
cargos, 19 son para concurso 
abierto y 1 para concurso de 
ascenso.

• Nivel Técnico 

NOMBRE CARGO NIVEL GRADO OPEC CONCURS
O

VACANTES

Técnico Operativo 
Asuntos Judiciales

Técnico 1 194752 Abierto 1

Técnico Operativo 
Saneamiento Básico

Técnico 1 194751 Abierto 1

Técnico Operativo 
Documentación y Archivo

Técnico 1 194750 Abierto 1

Técnico Operativo Control 
Ambiental

Técnico 1 194749 Abierto 1

Agente de Tránsito Técnico 1 194748 Abierto 15

Técnico Operativo 
Almacén e inventarios

Técnico 1 211183 Ascenso 1

TOTAL 20



OFERTA OPEC

TALENTO HUMANO

Se ofertaron 5 empleos que 

corresponden a  20 cargos de nivel 

asistencial, de estos 20 cargos, 13 

son para concurso abierto y 7 para 

concurso de ascenso.

• Nivel Asistencial 
NOMBRE CARGO NIVEL GRADO OPEC CONCURSO VACANT

ES

Guardián Asistenci
al

1 194737 Abierto 13

Auxiliar administrativo 

(Salud y Protección 
Social)

Asistenci
al

3 194733 Ascenso 1

Auxiliar administrativo 
(Hacienda)

Asistenci
al

3 194731 Ascenso 1

Auxiliar administrativo 
(Gobierno)

Asistenci
al

3 194730 Ascenso 3

Auxiliar administrativo 

(Servicios 
Administrativos)

Asistenci
al

3 194729 Ascenso 2

TOTAL 20



POLÍTICA DE INTEGRIDAD 

En la Entidad con el Decreto 018 del 12 de febrero de 2019, se adopta el 

Código de Integridad, de acuerdo con los parámetros establecidos por el 

Departamento Administrativo de la Función Pública, y en consecuencia 

dentro del mismo, se adoptan y definen los siguientes valores:



POLÍTICA DE INTEGRIDAD

➢ “HONESTIDAD: Actúo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis 

deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general”.

➢ “RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con 

sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, títulos o cualquier 

otra condición”.

➢ “COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor público 

y estoy en disposición permanente para comprender y resolver las necesidades de 

las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando 

siempre mejorar su bienestar”.

➢ “DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a 

mi cargo de la mejor manera posible, con atención, prontitud y eficiencia, para así 

optimizar el uso de los recursos del Estado”. 

➢ “JUSTICIA: Actúo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, 

con equidad, igualdad y sin discriminación”.



POLÍTICA DE RETIRO 
Como parte de la Planeación Estratégica del Talento Humano del Municipio de La Estrella, fue 

desarrollada la “Política de Retiro” donde la entidad le apuesta a la posibilidad de transformar 

aquello que percibimos como amenaza en una oportunidad de planear el futuro próximo, donde 

se puedan hacer realidad proyectos personales, estructurar nuevos hábitos de vida, idear 

opciones de negocio, cumplir sueños que siempre se aplazaron por la vida laboral, adaptarse a 

los cambios que se avecinan de la mejor manera posible.

TALENTO HUMANO

“Valorando mis huellas”
Este programa nace con la planeación de la Política de Retiro del Municipio de La Estrella, 

como una necesidad de la entidad por hacer un reconocimiento y acompañamiento a los 

colaboradores que han dedicado sus mejores años al servicio de los Siderenses. Se enfoca 

principalmente en aquellos Empleados y Trabajadores Oficiales que cumplen con las 

condiciones establecidas por la Ley “La condición de prepensionado se adquiere y resulta 

aplicable siempre y cuando el servidor público esté próximo a pensionarse, es decir, le falten 

tres (3) o menos años para reunir los requisitos de edad y tiempo de servicio o semanas de 

cotización para obtener el disfrute de la pensión de jubilación o vejez”. 



✓ Inventario de Conocimientos Claves: Actividad que se realiza con los cargos críticos de la Entidad 

(Quienes poseen conocimientos que son indispensables para la Alcaldía y las partes interesadas). 

✓  Creación del repositorio y estructura para el almacenamiento de conocimientos claves. Se 

construye el mapa de conocimientos para la Entidad. 

✓  determinar las brechas de conocimientos y se definen las estrategias de aprendizaje individual y 

colaborativo.

✓ Estrategias de comunicación y cambio organizacional para adoptar los valores necesarios en el 

sistema de gestión del conocimiento. 

✓Definición de la política de gestión del conocimiento y ajuste de la estructura, alineada a la política 

desarrollada.

PÓLITICA GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO

Consiste en volver tangible el conocimiento de la entidad, para que no dependa de los ciclos cortos 

que se dan en cada cambio de administración, lo que permite que se identifique, cree, adquiera, 

preserve y utilice el conocimiento clave para mejorar de forma permanente, lo que se hace en la 

entidad para generar beneficios en las partes interesadas.
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