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. SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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MISION

LaSecretariade DesarrolloHumanoy Servicios
Administrativosestaencargadade garantizara

mision institucional, mediante la Gestion del

Talento Humano y de los RecursosFisicos,
Técnicos y Tecnoldgicosy el manejo del

Sistemade Informaciondocumenta] Ademas,
de asistir al Despachodel Alcaldeen materia

de Controlinterno Disciplinario
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ESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS /
PROCESOS Y FUNCIONES PROGRAMATIE

C Formularmediante proyectosde Acuerdoo Decret8
los casosque corresponda,las politicas en materia de
gestion de personal (talento humano) y de los recursos
fisicosrequeridospara el funcionamientoy operacionde
los serviciognternosy externosde la Alcaldia

C Disenary ejecutar planesde acciony programasen el
sectorde Desarrollanstitucional

C Adelantar los procesosde selecciony vinculacion del
personalparaproveerloscargos, de libore nombramientoy
remocion, de carreraadministrativa, y de lostrabajadores

oficiales sifuereel caso
@artago
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‘§ARROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESOS Y FUNCIONES PROGRAN

C Fijar los reglamentosy programaspara el manejo
situaciones administrativas de personal (vacaciones
licenciaspermisoscomisionesencargos)

C Regulartramitar y expedirlas certificacioneslaboralesde
losempleadosmunicipales

C Coordinary vigilar el cumplimiento de las normas en
cuanto a concursosy evaluaciondel desempefiopara el
personal de carrera administrativa, lo mismo que las

relativasal RégimenDisciplinariode todo el personalde la
Alcaldia
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C Elaborar y conducir la ejecucion de programasa
capacitaciony de bienestar social para los servidores
municipales

C Adelantaren coordinacioncon la Secretariade Haciendeel
procesode novedades,liquidaciony pago de ndmina de
sueldosy prestacioneslel personalde la Alcaldia

C Organizary desarrollar procesos de captura, gestion y
retencion documental, en archivos mecanicos Yy
automatizados, conforme las disposicioneslegales Al
efecto disenaray ejecutara técnicas para controlar las
actividadestécnicasy administrativasrelacionadascon la
gestionde los distintos fondosy serlesdocumen;tC' ge la

AdministracionCentralMunicipal N@artago
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Control Interno Disciplinariodispuestasen la Ley 734 de
2002

C Disenar e implementar el Plan de Compras de la
AdministracionCentralMunicipaly de asesorara lasdemas
dependenciaen todo lo relacionadocon la adquisicionde
bienes mueblesy suministros asi mismo debe mantener
actualizado el inventario de los bienes muebles de
propiedadde la AdministraciornCentralMunicipal

C Garantizarel suministroy mantenimiento de los recursos
técnicosy tecnoldgicosen materia de sistemas,supervisar
el ciclo de vida de los equiposy programas ﬁysfevaluar
tecnlcamentelos sistemagie mforma(:londel Mu
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RROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO™
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La Secretariade Desarrollo Humano y Servicios
Administrativos se integra a travésde los siguientes
Gruposlinternosde Trabajo

AGru
AGru
AGru
AGru
AGru

W

00 Gestion de Talento Humano
0o Gestion Documental

00 Control Interno Disciplinario
00 Recursos Fisicos y Tecnicos

00S Recursos Tecnoldgicos
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EL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPALSS
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LA SECRETARIA

LaSecretariade DesarrolloHumanoy ServicioAdministrativo
seencuentrainmersa en el Plande DesarrolloMunicipalde la
siguientemanera

EJE:-DESARROLLO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL
SECTOR-FORTALECIMIENTMSTITUCIONAL
PROGRAMAS ortalecimientoy modernizacioninstitucional

SUBPROGRAMABesarrollo institucional, organizacional
y capacidadadministrativamoderna
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RROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

LA SECRETARIA.

IR PESAR Z
EL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPE

Descripcion de la Valor de Indicador de Subprograma Descripcién Meta producto
Meta Resultado Resultados
Esperado Dic.
31/2015
Mejorar en un 20% 20% % De funcionarios | Desarrollo Capacitar de acuerdo a los
las competencias y cubiertos con institucional, | proyectos de aprendizaje en
habilidades de Ia programas organizacional | equipo presentado por cada
gestion publica y capacidad| dependencia, dando prioridad
administrativa | segan  la  necesidad e
moderna importancia del tema
Incrementar en un 23% % De funcionarios | Desarrollo Beneficiar hasta 450
100% el nivel de cubiertos con institucional, | funcionarios de la]
cobertura de los programas organizacional| Administracion Municipal con
programas y capacidad| programas de  Bienestar
bienestar social, V| administrativa | Laboral, medicina preventiva,
salud ocupacional moderna seguridad y salud ocupacional
Conservar el 100% 100% % De archivo Fortalecimient | Reubicacion , adecuacion vy
los archivos reubicado, 0, dotacion y| dotacion del archivo general
administrativos adecuado y dotado | gestion de| administrativo
bienes Y]
equipos
tecnoldgicos
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mRROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DIFICULTADES ENCONTRADAS
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Ladificil situacionfinancieray econdmicapor la que

actualmenteatraviesael Municipio de Cartago,no ha

sido posibledar cumplimientoa las metasplanteadas
en el Plan de Desarrollo Municipal en lo que

concierneala ejecucionde los Programag/ Proyectos
de Secretariade Desarrollo Humano y Servicios
Administrativos
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‘;SARROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS f:_{:' et
GESTION COMPLEMENTARIA = .

La Secretaria de Desarrollo Humano y Serv
Administrativos ha aunado sus esfuerzos, a fin de
gestionar ante entidades Publicas y/o Privadas la
consecucion de recursos que permitan darle
cumplimiento a nuestros Programasde BienestarSocial
Laboral, Plan Institucional de Capacitaciony Salud
Ocupacionalenarasde atenderloslineamientoslegalesy
normatividad vigente, elevar los niveles de eficiencia,
satisfacciordesarrolloy bienestaren el desempefiale su
labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de los
resultadosnstitucionales
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‘ARROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
GESTION COMPLEMENTARIA

ENTIDADESINCULADAS

Escuelé&uperiorde AdministraciorPublica
SENA

Administradorade Riesgos$.aboralesARLCOLPATRIA
Cajade CompensacidoiramiliarComfenalcoValle
Fondode Pensioney Cesantia®roteccion
Fondode Pensioney CesantiasHorizonte
Facilitadoregle la AdministraciorMunicipal
InstitucionPrestadorade Salud IPSMunicipal
Cuerpode Bomberosvoluntarios
BancoCoomeva

EmpresadMunicipalesde Cartago

Secretariale SaludMunicipal

Pasvisalud Lo
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PROGRAMAS DESARROLLADOS

BIENESTAERABORAL
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| SEGRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDADES REALIZADAS
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GRUPMEGESTIORELTALENT®IUMANQO

Sobre la gestion realizada durante lo corrido del
presenteafo, por parte de la Secretariade Desarrollo
Humanoy ServiciosAdministrativosa travéesdel Grupo
de Gestionde TalentoHumano,podemosdestacar

C INDUCCIOKENERAL
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RROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDADES REALIZADAS

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION:

\
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A SocializaciérFichasde Aprendizajey PlanInstitucional
de Capacitacion

A Lineamientos para la Formulacion del  Plan de
Desarrollo, = Contratacion — Publica,  Estatuto
Anticorrupciony GestionFinancieraPublicaTerritorial.

A Conferenci&Sentidode Pertenencia
A ConferencidgGanaConvivencia
A Evaluaciérde Desempefio
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JSECRENARIADE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS v:ff?%’"’////
ACTIVIDADES REALIZADAS

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACI

A SeminarioAtenciénal Ciudadano

ACharlad ! K 2ENddd@miceenell 2 3 NE

A InteresesMoratoriosc (Secretariale HaciendaMunicipal)
A Leyde Victimas

A Tablerode Indicadoresy Mapade Riesgo

A Conciliaciény ley de AcosoLaboral
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‘ARROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDADES REALIZADAS
BIENESTAR SOCIAL LABORAL

ATeatro Leido en todas las Dependenciasde la
AdministraciorMunicipal

A Entregade SubsididDe Vivienda

A Maratonde LaDiversion

A ProgramaJnBuenX X Xunes, Martes,

A Entregade Tarjetasde Cumpleafios incentivo del dia
Libre

A Se otorgaron 162 becas por parte de la Caja de
CompensaciorFamiliar Comfenalcoa los hijos de los
serwdoresPubllcos:eIaAdmmlstracmri\/Iulet
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| SEGRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDADES REALIZADAS

A\

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

Al I LI OAGLF OAs Y Gal ySez2z 58S
A Taller Ciclo Vital Vs Vida Laboral

Acl £ f SN dal ySe2 5SS [ [ 2Yd:
1 dzG 2 LINRP 0 SOOAsY > {SIdzNARI R

Al 2V FSNBYOALl G+xANHzAa t | LA 2
A Entrega de Elementos de Proteccion

A Examen Medico Ocupacional

A Jornada de Vacunacion: Tétandepatitis B
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mRROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDADES REALIZADAS
PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

AActividades de la Brigada de Emergencia
ATerapia de Relajacion Pausas Activas
AHidroterapias Dirigidas

AJornadas de Fumigacion

Alnspeccion Puestos de Trabajo

Alnvestigacion de Accidentes de Trabajo
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mRROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDADES REALIZADAS

PROG
ALim

RAMA DE SALUD OCUPACIONAL

nieza de Sistemas de Drenaje Sipo Sumide

ACamparia de Higiene Oral

ACamparia de Promocion y Prevencion en Saluc

ACo_nsuIta Individualizada con Fisioterapeuta y
Psicologa

ASimulacro Sismo Nacional.
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AEntrenamiento Brigada de emergencia
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ACTIVIDADES REALIZADAS
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

A Transferencia®ocumentales

A Orientacion Personalizadaen Organizacion de
Archivode Gestion

A Socializaciorde la Tablade RetenciérDocumental

A Actualizacion de  Procedimientos para el
—uncionamientadel ArchivoGeneralAdministrativo

A Prevenciorde Riesgos

A Informe presentadoante el ConsejdDepartamental
de Archivo O@artago
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‘%ARROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDADES REALIZADAS
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL.

A Informe del Plan de Mejoramiento presentado al Archivc
General de la Nacion.

AN

A

A Conformacion y Reglamentacion del Comité Evaluador
Documentos por parte del Consejo Municipal de Archivc

A Por solicitud del Archivo General de la Nacion y de
conformidad con el Decreto 4124 de 2004, se cambio la
RSY 2 YAV GRUPY DERGESTIGN DOCUMENTA
I { AREHIVGIGENERAL MUNIEIRAL

A Actualizacion del Comité de Archivo (Funcionesy
% Reglamento). ;
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”ARROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDADES REALIZADAS

GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINA
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V BrindarApoyoa la Administracioren la identificacionde
las faltas mas recurrentes para sugerir estrategiasy
politicasde prevencion,a fin de disminuirlasquejasy en

consecuencil:

DS Procesoy

Isciplinarios

V Viene trabajando en procesos de anos anteriores,
equivalente a 128 expedientes,la mayoria en etapa
probatoria, por lo cual se debe definir de manera
Inmediatasuarchivoo emitir auto de pliegode cargos
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mRROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDADES REALIZADAS

El Grupo de Control Interno Disciplinario ha dado inicio a:

A Procesos disciplinario$04

A Auto de Indagacién Preliminar: 43

A Auto de Investigacion Disciplinaria: 12

A Autos Inhibitorios39

A Expedientes remitidos a la P.P.C: 2

A Auto de Archivo: 64 expedientes

ANulidad : 4

A Remitidos a Personeria Municipal: 2

A Remitidos a el Instituto de Transito Mun|C|pal 25
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H%ARROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDADES REALIZADAS

PROGRAMA MAS FAMILIAS EN ACCION

AN

La Secretaria de Desarrollo Humano y Servicios
Administrativos, presto apoyo en la organizacionde
toda la logistica (recurso humano, fisico, técnico y
tecnologico) para dar cumplimiento a la meta
propuestaen el ProgramaMASFAMILIAENACCION

Con un total 6.139 familias inscritas que firmaron
acuerdos de corresponsabilidad para recibir los
Incentivosdel Programaa partir delano2013
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”‘ROLLO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDADES REALIZADAS
ND

UCCION GENERAL




~ HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDADES REALIZADAS

CAPACITACION

ATENCION AL CIUDADANO

" Ry |
CONFERENCIA SENTIDO DE PERTENEN(
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ACTIVIDADES REALIZADAS

CAPACITACION

e i //
CONFERENCIA SANA CONVIVENCIA
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—ANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDADES REALIZADAS
CAPACITACION

CAPACITACION AL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

SENSIBILIZACION AL COMITE DE

CONVIVENCIA LABORALs =<y,
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2 B
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