MUNICIPIO DE LA ESTRELLA

FORMATO PLAN DE ACCION

CODIGO: FO- PM -01 |VERSION: 01 |FECHA: 29-05-2008
ANO 2013
SECRETARIA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COMPONENTE ESTRATEGICO
COMPONENTE ASOCIADO:
PROGRAMA :

IDEA DE PROYECTO:

|BUEN GOBIERNO, UNA APUESTA POR LA TRANSPARENCIA

|[FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

MEJORANDO LA GESTION

IIMPLEMENTACION Y PUESTA EN MARCHA DEL PLAN DE CAPACITACIONES E INCENTIVOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

CODIGO DEL CRONOGRAMA ANUAL
ITEM PROYECTO BANCO DE ACTIVIDADES APROPIACION RUBRO INDICADORES META RESPONSABLES
PRESUPUESTAL Tl T2 T3 T4
PROYECTOS
. 1, Adqusisicion de equipos de
ACTUALIZACION DE computo. 2, Profesional
LA PLATAFORMA Licencimiento(Ofice). Universitario en
1 TECNOLOGICA(HAR Sistemas-Secretario
DWARE Y de Servicios
SOFTWARE) X Administrativos
CAPACITAACION EN Profesional
2 SISTEMA 1, Capacitar los funcionarios que Gestion Capacitacion Total de Universitario en
OPERATIVO Y requieran conocimietnos basicos realizada/Total de funcionarios Sistemas-Secretario
OFIOMATICA del sistema operativo y funcionariosque lo que lo de Servicios
ofiomatica. XXX [X XX [X X |X]|X [requieren. requieran Administrativos
COMPONENTE ESTRATEGICO BUEN GOBIERNO, UNA APUESTA POR LA TRANSPARENCIA
COMPONENTE ASOCIADO: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
PROGRAMA : MEJORANDO LA GESTION
IDEA DE PROYECTO: CREAR EL PROGRAMA PARA LA MODERNIZACION Y FORTALECIMIENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL
CODIGO DEL RUBRO CRONOGRAMA ANUAL
ITEM PROYECTO BANCO DE ACTIVIDADES APROPIACION INDICADORES META RESPONSABLES
PRESUPUESTAL
PROYECTOS T1 T2 T3 T4
1. IMPLEMENTAR LAS TABLAS Docuementos

DE RETENCION DOCUMENTAL
DESPUES DE APROBADA,
POR EL COMITE INTERNO
MUNICIPAL SEGUN LOS
PARAMETROS DE LA LEY 594
DE 2000.

2.APLICACION DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL
EN CADA UNA DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION
ADMINISTRATIVA'Y ARCHIVO
CENTRAL, BRINDANDO
CAPACITACION Y ASESORIA
EN EL PROCESO.

aplicados /total de
documentacion para

SECRETARIOS DE

brindadas/solicitudes
de capacitacion.

100%

B S 0/
XXX (XX [x XX [x [ aplicas- 100% DESPACHO
Capacitaciones
brindadas/solicitudes
de capacitacion.
Capacitaciones AUXILIARES

ADMINISTRATIVOS|




APOYO OPERATIVO

3,ANALISIS PARA LA
APLICACION DEL FORMATO
UNICO DE INVENTARIO

SECRETARIO DE

0,
3 AL PROCESO DE  |pOCUMENTAL PARA XXX Visitas 100% DESPACHO.
DOA\‘;%“”'{'IE\’/“OTAEE'ﬂ Y | TRANSFERENCIA DE realizadas/Total de
OFICINA DE ARCHIVO ARCHIVOS (FUI). 11.340.000 visitas a realizar.
MUNICIPAL E . ' !
IMPLEMENTACION |4 RECEPCION DE Documentos AUXILIAR
4 DE LAS TABLAS DE |DOCUMENTOS ENTREGADOS XX XX [X (XX XXX Recepcionados/Total 100% ADMINISTRATIVO
VALORACION POR LA COMUNIDAD Y POR documentos
DOCUMENTAL LOS FUNCIONARIOS entregados
5.ARCHIVAR EN LOS
EXPEDIENTES Y/O CARPETAS
CORRESPONDIENTES LOS
RNIZACION Y FORTAL DOCUMENTOS RECIBIDOS Documentos
CON BASE EN EL archivados/ Total o AUXILIAR
5 PROCEDIMIENTOS S L S O S N S documentos 100% ADMINISTRATIVO
ESTABLECIDOS POR LA LEY recepcionados
DE ARCHIVO (594/2000),
ACUERDOS NO.060 DE
2001,038 DE 2002 Y 039 DE
2002
6.DIGITALIZAR LA
INFORMACION AL SISTEMA Documentos
DE INFORMACION DE recibidos/Total o AUXILIAR
6 ARCHIVO Y TRAMITES DEL KPP PP X documentos a 100% ADMINISTRATIVO
SOPORTE DOCUMENTAL digitalizar
PUESTO A SU DISPOSICION
i i SECRETARIO DE
0,
1.Diagnostico $700.000 X 100% DESPACHO.
2. Limpieza y retiro de material o SECRETARIO DE
Identificaciéon  |abrasivo: $12.289.000 XX 100% DESPACHO.
Documentacion o SECRETARIO DE
trasladada del |3. Descripcion $12.289.000 POPXX 100% DESPACHO.
Archivo Central al » $3.000.000 X [x 100% SECRETARIO DE
Archivo Histérico |4 Marcamo.rl DESPACHO.
5.Prg§enta0|on propuesta para $1.500.000
gestion de recursos
6. Disposicion de los medios
logisticos Técnicos, tecnolégicos $5.000.000 X [X XX |X |X 100% SEZEEEQFSO DE
(Equipos, materiales y formatos)
y administracién del proceso.
COMPONENTE ESTRATEGICO |BUEN GOBIERNO, UNA APUESTA POR LA TRANSPARENCIA
COMPONENTE ASOCIADO: |Acciones de Gobierno Visibles
PROGRAMA :
CODIGO DEL RUBRO CRONOGRAMA ANUAL
ITEM PROYECTO BANCO DE ACTIVIDADES APROPIACION PRESUPUESTAL INDICADORES META RESPONSABLES
PROYECTOS T1 T2 T3 T4
7 1,Reivsar saldos de fondos de XX IXIX [X IXIX [X |X]|x Carpetas 50% SECRETARIA DE

vivienda (obreros, Empleados y
Particulares)

revisadas/Total de

carpetas de deudore

DESPACHO




2, Realizar nuevas
proyecciones, pues existen

SECRETARIA DE

Fortalecer los deudores que ya no se XXX [X X [X]X X |X 50%
procesos internos de encuentran en la administracion, R DESPACHO
la administracién otros que han salido y nunca Gestion Proyecciones/Total
8 municipa volvieron a cancelar. de proyecciones
3, Como existen deudas que
estan sin cancelar desde Comunicados SECRETARIA DE
muchos afios, iniciar enviar XX XXX XX XX enviados/Total de 50% DESPACHO
9 cobro persuasivo. deudores
4, En caso de que las personas Procesos SECRETARIA DE
no se pongan al dias, iniciar el XX XXX (XX XX iniciados/Total de 50% DESPACHO
10 proceso de cobro coactivo. Procesos
COMPONENTE ESTRATEGICO BUEN GOBIERNO, UNA APUESTA POR LA TRANSPARENCIA
COMPONENTE ASOCIADO: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
PROGRAMA : MEJORANDO LA GESTION
IDEA DEL PROYECTO: Crear el Programa para la Modernizaci+on Institucional.
CODIGO DEL RUBRO CRONOGRAMA ANUAL
ITEM PROYECTO BANCO DE ACTIVIDADES APROPIACION INDICADORES META RESPONSABLES
PRESUPUESTAL
PROYECTOS T1 T2 T3
Administracion y|
Gestion de los bonos
pensionales
1.Administraciéon y Gestion de atendidos / SECRETARIA DE
11 R XX XX X |IX]X [X[X - - 100%
los bonos pensionales Administracion y 00% DESPACHO
Gestion de los bonos
pensionales
solicitados
Administracion y
Gestion de las cuotas
partes jubilatorias a|
. . - cargo y a favor de la
2. Administracion y Gestion de > X
12 las cuotas partes jubilatorias a XX XX [X XX [X X entld_aq g}endldosl 100% SECRETARIA DE
X Administracion y DESPACHO
cargo y a favor de la entidad -
Gestion de las cuotas
partes jubilatorias a|
cargo y a favor de la
entidad solicitados
certificados laborales
de empleadores para
S - bono pensional vy
3. Expedicion de certificados - )
13 laborales de empleadores para XXX (XX XX X |X pension ~ expedidos/ 100% SECRETARIA DE

PRESTACION DE
SERVICIOS
PROFESIONALES DE

ASISTENCIA,
AQFERQNRIA V APNAVN

bono pensional y pensién

certificados laborales
de empleadores para
bono pensional
pensién solicitados

DESPACHO




PARA LA
ADMINISTRACION Y
GESTION DEL
14 PASIVO PENSIONAL
Y DEL SISTEMA
PASIVOCOL.
15
16
EJE:
COMPONENTE:
ESTRATEGIA
PROGRAMA :

IDEA DE PROYECTO

20790000 Administracion 'y
ejecucion del
programa
- - . » PASIVOCOL
4.Administracion y ejecucion del X 5 SECRETARIA DE
programa PASIVOCOL X XXX XX |eiecutadol 100% DESPACHO
Administracion y
ejecucion del
programa
PASIVOCOL
Ejecucion de
recursos del
5. Tramite de ejecucién de FONPET tramitados /| 5 SECRETARIA DE
recursos del FONPET XPEPPEPE PP X Tramite de ejecucion 100% DESPACHO
de recursos  del
FONPET
Cartera por concepto
de cuotas partes
6. Recobro de cartera por jubilatorias cobrada /|
concepto de cuotas partes X (X XX [X XX [X |[X]|X]|X [cartera por concepto 100% SECRETARIA DE
i - DESPACHO
jubilatorias de cuotas partes
jubilatorias para|
cobro
Tramites de solicitud
de aportes ante el
7. Tramites de solicitud de ISS  ejecutados / 5 SECRETARIA DE
aportes ante Colpensiones XPEPPEPE PP X Tramites de solicitud 100% DESPACHO
de aportes ante el
ISS solicitados
8. Preparacion y presentacion de
informes a la OBP, FONPET,
Contraloria General, Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico y Informes presentados o SECRETARIA DE
La Proteccion Social, o L L At e AR It / informes exigidos 100% DESPACHO
Coordinaciéon de Regulacion
Econémica de la Seguridad
Social

BUEN GOBIENO, UNA APUESTA POR LA TRANSPARENCIA

Fortalecimiento institucional

Fortalecimiento institucional

Mejorando la gestion

Implementacién y puesta en marcha del plan de capacitacién e incentivos de los servidores pUblicos

SUBPROYECTO: PLANESTRATEGICO DEFORTALECIMIENTO DEL TALENTOHUMANO EN COMPETENCIASLABORALES, VALORES Y
COMPROMISO CON LA ENTIDAD Y JORNADAS DE APRENDIZAJE
CODIGO DEL CRONOGRAMA ANUAL
ITEM PROYECTO BANCO DE ACTIVIDADES APROPIACION RUBRO INDICADORES META RESPONSABLES

PROYECTOS

PRESUPUESTAL T1 T2 T3 T4




APOYO TECNICO A

1- PRESTAR SERVICIOS
TECNICOS COMPLEMENTARIOS
DE APOYO A LA FUNCION
ADMINISTRATIVA'Y OPERATIVA 2-

LA DEPENDENCIA DE APOYO ADMINISTRATIVO Y MEJORAMIEN
TALENTO HUMANO Y OPERATIVO EN EL PROCESO DE SERVICIOS TOENLA
NOMINA DEL GENERACION DE LA NOMINA 3- TECNICOS CALDAD Y
MUNICIPIO DE LA SOPORTE OPERATIVO EN LA . REQUERIDOS / SERVICIO | SUBSECRETARIA
17 ESTRELLA PARA EL ACTUALIZACION DE NOVEDADES |  $22 “000.000 XXX X x| x [x] x| x [ x]x]x SERVICIOS REQUERIDO | DE SERVICIOS
' 4- APOYO ADMINISTRATIVO EN PORLA  |ADMINISTRATIVOS
MEJORAMIENTO LA GENERACION DE LAS TECNICOS ENTIDAD EN
CONTINUO DE LOS PLANILLAS DE APORTES DE CONTRATADOS
LA NOMINA Y
PROCESOS QUE SEGURIDAD SOCIAL 5- ASESORIA NOVEDADES
ALLI SE EJECUTAN A LOS CONTRATISTAS EN EL
DILIGENCIAMIENTO DE LOS
FORMATOS ESTABLECIDOS POR
CALIDAD
1.PLANIFICACION DEL PLAN
ESTRATEGICO DE
FORTALECIMIENTO DEL TALENTO
PLAN HUMANO EN COMPETENCIAS PLANIFICACION, FORTALECIMI
ESTRATEGICO DE LABORALES, VALORES Y DESARROLLOY [ENTO DE LOS
FORTALECIMIENTO C%’g:ﬁi';f&?ﬁpé E’E‘)EZ;ED Y BUSQUEDA DEL |COMPONENTE
DEL TALENTO 2 DETECTAR NECESIDADES DE PLAN INTEGRAL | SINTERNOS
COMPETENCIAS e REQUERIDOIPLANI | MEJORAMIEN | SUBSECRETARIA
DIAGNOSTICO PERSONALIZADO CON .
18 LABORALES, LOS FUNCIONARIOS DE LA $ 60°000.000 XX XXX X [ X] X | X[X[X]X FICACION, TO DE LA ADD,\ZEE?'\F@S:'(K/SOS
VALORES Y ’;%‘/’:ﬁfﬁﬁg’égﬁfg&% DESARROLLO Y CALIDAD
COMPROMISO CON PRIORIZAR PROPUESTAS QUE BUSQUEDA DEL LABORAL Y
LA ENTIDAD Y BUSQUEN EL DESARROLLO PLAN INTEGRAL | MEJORAMIEN
JORNADAS DE INTEGRAL A NIVEL LABORAL, LABORAL INSTITUCIONA
APRENDIZAJE PERSONAL E INSTITUCIONAL DE LOS CONTRATADO L.
FUNCIONARIOS 4.ELABORACION DEL
PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION
APOYO TECNICO A
LA DEPENDENCIA DE 1- DISENO DE LA AGENDA
TALENTO HUMANO INSTITUCIONAL DE
EN LA REALIZACION CAPACITACION, INDUCCION Y SERVICIOS MEJORAMIEN
DE REINDUCCION DEL TECNICOS TO DEL
CAPACITACIONES, PERSONAL ADSCRITO A LA REQUERIDOS / DESEMPERNO | SUBSECRETARIA
19 DE INDUCCION Y ENTIDAD. 2- DESARROLLO DE| $50 "000.000 2110103101 XXX XX | X [X] x| x[x]x SERVICIOS Y LA CALIDAD | DE SERVICIOS
REINDUCCION AL LA AGENDA PROGRAMADA. TECNICOS EN LA ADMINISTRATIVOS
PERSONAL EJECUCION DEL PLAN DE CONTRATADOS | ATENCION AL
VINCULADO Y DE CAPACITACIONES DISENADO PUBLICO
CONTRATISTAS EN PRO DEL MEJORAMIENTO
ADSCRITOS A LA INSTITUCIONAL.
ENTIDAD.
CREACION DEL .
N ; COMITE DE SUBSECRETARIA
20 Eg%’;\/lﬂll-IJ—EODSEE L Reg';‘r:':rgzr:"):g:'le' 2 Gestion X ESTIMULOS E DE SERVICIOS
INCENTIVOS INCENTIVOS ADMINISTRATIVOS
EJE: BUEN GOBIENO, UNA APUESTA POR LA TRANSPARENCIA
COMPONENTE: Fortalecimiento institucional
ESTRATEGIA Fortalecimiento institucional
PROGRAMA : Mejorando la gestidon
IDEA DE PROYECTO Crea el progrema para la modernizacion Institucional con Transparencia
SUBPROYECTO: Valoraacion de los Bienes Inmuebles del Municipio de la Estrella.
CODIGO DEL CRONOGRAMA ANUAL
ITEM PROYECTO BANCO DE ACTIVIDADES APROPIACION PREgSfURSSTAL 11 I - I T3 I T INDICADORES META RESPONSABLES

PROYECTOS




21

Valoracion de los

Bienes Inmuebles

del Municipio de la
Estrella.

D020120790538000

1. APORTAR LA INFORMACION
SOBRE LA UBICACION
PRECISA DEL INMUEBLE, EL
NOMBRE O DIRECCION Y EL
CODIGO CATASTRAL.

2. REALIZAR LA DESCRIPCION
FISICA DE LAS
CARACTERISTICAS Y
CONDICIONES DEL PREDIO,
CON DATOS DE LA
ESCRITURA Y MATRICULA
INMOBILIARIA.

3. REALIZAR LA
ACTUALIZACION AL 2012 DEL
CALCULO DEL  AVALUO
COMERCIAL DE LA
TOTALIDAD DE LOS PREDIOS
DEL MUNICIPIO DE LA
ESTRELLA.

4. PRESENTAR AL
INTERVENTOR DEL
CONTRATO UN  INFORME
DETALLADO DE LAS LABORES
REALIZADAS DURANTE LA
VIGENCIA DEL CONTRATO.

5. ENTREGAR TODOS LOS
BIENES, DOCUMENTACION,
EXPEDIENTES

CONTRACTUALES Y
JUDICIALES, CDS,
CASSETTES, VIDEOS,
FOTOGRAFIAS, PLANOS,
LIBROS, FOTOGRAFIAS

DIGITALES DE LA PROPIEDAD,
FOTOCOPIA DE LA FICHA
PREDIAL, PLANO PREDIAL
CON Sus LINDEROS,

LOCALIZACION, AREAS
COLINDANTES Y
GEOREFERENCIADO AL

SISTEMA DE COORDENADAS
MAGNA SIRGAS, CARTILLAS
QUE TENGA BAJO SU
CUSTODIA 'Y CUIDADO AL
INTERVENTOR DEL
CONTRATO AL FINALIZAR EL
PLAZO PACTADO Y DE ELLO
LEVANTAR LA RESPECTIVA
ACTA.

6. ACREDITAR CADA VEZ QUE
SE EFECTUE UN PAGO DEL
MUNICIPIO DE LA ESTRELLA A
SU FAVOR, LOS PAGOS AL
SISTEMA DE  SEGURIDAD
SOCIAL EN SALUD Y
PENSIONES Y Sl LO
CONSIDERA NECESARIO EL

PAGO DE RIESGOS
PROFESIONALES, COoMO
CONTRATISTA

INDEPENDIENTE, DE

CONFORMIDAD CON LA LEY.

99,994,320

Ubicaacion de cada
bien/Total de bienes
a avaluar

100%

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Descripcion de cada
bien /total de bienes
objeto del contrato

100%

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Avaluo de cada
bien/Totoal avaluos
por realizar

100%

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Informe Total

100%

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Documentacion
compleata de cada
bien/Total de bienes

100%

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

100%

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS




LAS DEMAS QUE DIRECTA O
INDIRECTAMENTE SE
DERIVEN DEL OBJETO
CONTRACTUAL Y SEAN
NECESARIAS PARA
DESARROLLARLO

100%

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS




