
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INFORME EJECUTIVO DE LA GESTIÓN DE LA SECRETARÍA DE SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS 

2015 
 
 
El presente informe de gestión, recopila en forma resumida las funciones de la 

Secretaría de Servicios Administrativos y el cumplimiento  del Plan de Desarrollo 

2015. 

 
  



Secretaría de Servicios Administrativos 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Inseguridad normativa • Apoyos estratégicos 
que ayudaron cumplir 
las funciones de la 
Secretaría 

•Falta de comprosomiso  
de algunos funcionarios 
de la administración 
para los procesos de 
apoyo que realiza la 
Secretaría

•Cambio de percepción 
del cliente interno en 
aspectos que se tenian 
relejados en la 
Secretaría 

+

FORTALEZAS

-

DEBILIDADES

AMENAZASOPORTUNIDADES
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Subdirección de Talento 
Humano

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PLANTA A LA FECHA 

              

  

Alcaldia 
Secretaría 

de 
Gobierno 

Secretaría 
de 

Planeación 

Secretaría 
de Obras 
Públicas 

Secretaría 
de Salud 

Secretaría 
Movilidad 
y Tránsito 

Secretaría 
de Medio 
Ambiente 

Secretaría 
de 

Educación 

Secretaría 
de 

Familia y 
Bienestar 

Social 

Secretaría 
General 

Secretaría de 
Servicios 

Administrativos 

Secretaría 
de 

Hacienda 
TOTALES 

Directivo  6 9 8 4 7 5 4 16 6 4 5 6 80 

Asesor 13 1 0 0 0 2 0 1 0 0 0 1 18 

Profesional 0 7 6 1 0 2 2 3 3 1 0 4 29 

Técnico 1 0 0 2 0 31 2 2 0 2 5 3 48 

Asistencial 10 5 6 1 2 6 4 10 4 5 25 10 88 

Total 30 22 20 8 9 46 12 32 13 12 35 24 263 

 
 
 

 PASIVO PENSIONAL 
 
El pasivos pensional del Municipio de Sabaneta fue recibido en el año 2012 en la 
suma de NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS SESENTA Y OCHO 
MILLONES QUINIENTOS CUATRO MIL PESOS ($99.968.504.000) cifra, que 
considerando que el Municipio de Sabaneta fue creado en 1968, era demasiado 
alta. 
  
Esta cifra se rebaja considerablemente a la fecha de entrega de la administración 
actual. 

 

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN  PIC 

 

INFORME CAPACITACIONES INDIVIDUALES Y GRUPALES 2012 - 2015 

Con el fin de fortalecer en los empleados de la Administración Municipal de 

Sabaneta, las competencias para el desarrollo de sus funciones, estableciendo 
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acciones de capacitación que les permitan adquirir y actualizar sus conocimientos, 

que contribuyan al desarrollo personal y profesional para elevar la productividad, 

eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus funciones, se ejecutaron en el año 

2015, las siguientes capacitaciones, entre grupales e individuales:  

 

En el año 2015 (hasta el 03 de octubre), se realizaron procesos de formación 

grupales en los siguientes temas: 

 

 

 

 

 

 

SEGUIMIENTO CAPACITACIONES GRUPALES 2015 

N° 
NOMBRE 

CAPACITACIÓN  

FECHAS DE 

REALIZACIÓN 

NÚMERO DE 

ASISTENTES 
LUGAR 

1 
ENCUENTRO NACIONAL 

DE SECRETARIAS 
23 y 24 de abril 25 secretarias 

HOTEL POBLADO 

PLAZA - SAN 

PEDRO DE LOS 

MILAGROS 

2 

METODOLOGÍA 

GENERAL AJUSTADA 5 

(MGA5) 

27 y 28 de abril, 

5 y 6 de mayo, 4 

de junio. 

22 funcionarios 
CEOGET y VIVE 

DIGITAL 

3 

FORMULACIÓN, 

ANÁLISIS Y 

SEGUIMIENTO DE 

INDICADORES DE 

GESTIÓN 

27, 28 y 29 de 

mayo 
22 funcionarios 

CENTRO 

EJECUTIVO EL 

POBLADO HOTEL 

POBLADO PLAZA 

4 

ACTUALIZACIÓN 

CONTRATACIÓN 

ESTATAL, DECRERO 

1082 DE 2015 

22 y 23 de julio 14 funcionarios 

HOTEL DAN 

CARLTON 

BELFORT 
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5 

ACTUALIZACIÓN 

DECRETO 1083 DEL 26 

DE MAYO DE 2015 

10 y 11 de 

septiembre 
16 funcionarios 

CENTRO 

EJECUTIVO EL 

POBLADO 

 

En el año 2015 (hasta el 03 octubre)  se capacitaron11 funcionarios en procesos 

de formación individuales, en temas como:  

 

 Actualización, La Incidencia que tiene la Reforma Tributaria en las 

Entidades de Derecho Público. 

 Cómo Comprender y Abordar los Trastornos Emocionales en la Niñez y la 

Adolescencia. 

 Terapia Breve Grupo de Palo Alto MRI. 

 Congreso Nacional de Derecho Disciplinario. 

 Ponte a Prueba con Pisa (ProgrammeFor International Student 

Assessment) 2015. 

 Congreso Gobernar Salud. 

 Taller Integral sobre Fortalecimiento de la Gestión Institucional de las 

Secretarías de Educación. 

 Primera Infancia. 

 

 

 

 

PROCESOS DE INDUCCIÓN Y REINDUCCION 2012 – 2015 

 
PROCESOS DE INDUCCION Y REINDUCCION 2012 - 2015 

AÑO PROCESO CANTIDAD 
NUMERO TOTAL DE 

ASISTENTES 

AÑO 2012 
INDUCCION 1 PROCESO  4 EMPLEADOS  

REINDUCCION 1 PROCESO  158 EMPLEADOS  

AÑO 2013 INDUCCION 3 PROCESOS  26 EMPLEADOS  
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  EJECUCIÓN PRESUPUESTO CAPACITACIÓN  2012 - 2015 

AÑO NÚMERO DE BENEFICIARIOS PRESUPUESTO EJECUTADO 

AÑO 2012 151 FUNCIONARIOS $ 154.190.150  

AÑO 2013 164  FUNCIONARIOS $ 398.459.506  

AÑO 2014 185 FUNCIONARIOS $ 280.629.056  

AÑO 2015 178 FUNCIONARIOS $ 62.906.750  

 

 

 

PLAN DE BIENESTAR LABORAL 

 

 
 Actividades programadas y desarrolladas 2015  

ACTIVIDADES DE BIENESTAR AÑO 2015 

  ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1 Homenaje día de la Madre 

Se realizó el homenaje con una intervención lúdico-
pedagógica y la entrega de un dulce. Con la 
participación de 100 madres de la Administración 
Municipal. 

2 Homenaje del Padre 

Se realizó el homenaje al padre con una intervención 
lúdico-pedagógica y la entrega de un dulce, con la 
participación de 100 padres de la Administración 
Municipal. 

3 Homenaje día del Maestro 
Día de sol en el parque los tamarindos de Comfenalco, 
con la asistencia de 193 docentes y directivos 
docentes. 

4 Vacaciones Recreativas 

Realizadas en el mes de junio con la asistencia de 14 
niños, con actividades recreativas como: día de 
aventuras y retos, tarde de grafitti, y día de sol. 

AÑO 2014 
INDUCCION 2 PROCESOS 28 FUNCIONARIOS 

REINDUCCION 1 PROCESO 184 FUNCIONARIOS 

AÑO 2015 INDUCCION 1 PROCESO 33 FUNCIONARIOS 
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5 Inducción 

Se realizaron 2 procesos de inducción uno en el punto 
vive digital con la asistencia de 5 funcionarios y el otro 
realizado en el auditorio casa de la cultura la 
Barquereña con la asistencia de 31 funcionarios. 

6 Encuentro de Parejas 

Se realizó el primer momento del encuentro de parejas 
en el parque Piedras Blancas los días 11 y 12 de julio 
con la asistencia de 8 parejas.  

7 
Preparación para el retiro 

laboral 

Se realizó esta actividad en el parque Comfenalco 
Guayabal, para los funcionarios que están próximos a 
pensionarse, con la asistencia de 15 funcionarios. 

8 
Homenaje Día del 

Funcionario Jubilado 

Actividad realizada para los docentes y funcionarios 
jubilados y/o pensionados, en Comfenalco los 
farallones, con la asistencia de 58 personas. 

9 
Celebración de la Santa 

Misa 

Se realiza los últimos jueves de cada mes, en el 
segundo piso del Palacio Municipal 

10 Chambonato 
Se realizó el Chambonato con el torneo de Play 
Station, con la participación de 18 funcionarios. 

11 Taller “ Mi Brújula Interior” 

Taller de bienestar dirigido a los empleados de la 
Administración Municipal, enfocado a temas del SER, 
a través de la Programación neurolingüística y el 
Coaching. Con la participación de 65 empleados. 

12 

Taller de Bienestar 
"UBUNTU: Soy porque 

somos" 

Taller de bienestar laboral dirigido a los empleados de 
las diferentes Secretarías y/o dependencias de la 
Administración Municipal, realizado con Secretaría de 
Movilidad y Tránsito con la asistencia de 34 
funcionarios, Secretaria de Gobierno y Desarrollo 
Ciudadano con la asistencia de 12 funcionarios y las 
Secretarías de Salud y Planeacion con la asistencia de 
20 funcionarios. 

13 Día Recreativo 

Realización de día recreativo en el parque explora, con 
los hijos de los empleados beneficiarios de la caja de 
compensación Comfenalco Antioquia. Con la 
asistencia de 23 niños  

 

 

Evaluación de desempeño 
 

Esta evaluación se realiza mediante el formato que establece la comisión del 
servicio civil.  
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Contratación 2015

Este proceso de evaluación fue realizado mediante la visita a las diferentes 
dependencias, en un proceso conjunto con los evaluados y evaluadores, para la 
asesoría del diligenciamiento de los formatos respectivos en cada tipo de 
evaluación. Esto con el fin de mejorar el correcto diligenciamiento de los formatos 
y por ende incrementar el nivel de calificación. 
 
Las fechas para evaluacion que se utilizan según la CNSC son las siguientes: 
 
Del 1 al 15 de febrero se realiza la concertacion de compromisos anual. 
 
La fecha de evaluacion del primer semestre va: del 1 de febrero al 31 de julio 
*nota: la evaluacion se recibe en la secretaria de servicios administrativos del 1 al 
15 de agosto de cada año. 
 
La fecha de evaluacion del segundo semestre va: del 1 de agosto al 31 de enero 
*nota: la evaluacion se recibe en la secretaria de servicios administrativos del 1 al 
15 de febrero, en esta evaluacion se recibe el segundo semestre y la definitiva. 
 
 
 

CAMPAÑAS DE PREVENCIÓN Y PROMOCIÓN 

 
Se desarrollaron diversas acciones de promoción y prevención enfocadas en 
varios temas: 

 
 Prevención de Emergencias: Conformación y capacitación a las 

Brigadas de Emergencias, realización  de simulacros. 

 Exámenes médicos: De ingreso, periódicos y de egreso. 

 Semana de la Salud 

 
 
 

 

 

 

 

SUMINISTRO O SERVICIO CONTRATISTA VIGENCIA VALOR 

Vigilancia Privada Mayor Seguridad 31/12/2015 $ 793.290.338 

Servicios generales incluido insumos Hernando Bonet 31/12/2015 $ 308.985.600 

Convenio Caja de Compensación Comfenalco 31/12/2015 $ 290.000.000 
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Programa Salud Ocupacional Servicio Integral y 
Consultoría en el Riesgo 

Ocupacional S.A.S 

31/12/2015 

$ 90.880.000 

Programa de capacitación y Re 
inducción 

INAP 
31/12/2015 

$ 91.000.000 

Convención Colectiva – Medicamentos Distribuidora Pasteur S.A. 31/12/2015 $ 4.000.000 

Convención Colectiva – Lentes - 
Obreros 

Óptica Santa Lucía 
31/12/2015 

$ 9.000.000 

 Óptica Santa Lucía 31/12/2015 $12.000.000 

Convención Colectiva – Calzado y 
vestido de labor 

Sumidan Corporation 
31/12/2015 

$ 7.417.678 

Tiquetes aéreos Univiajes 31/12/2015 $ 22.500.000 

Apoyo técnico a la gestión Personal contratista 31/12/2015 $ 420.339.998 

Apoyo profesional a la gestión Personal contratista 31/12/2015 $ 242.626.666 

Mensajería especializada DOMINA 31/12/2015 $ 71.250.000 

Llaves y cerraduras Equparo 31/12/2015 $7.000.000 

Impresos para impuestos (facturación 
de predial e Industria y Comercio) 

Carvajal Soluciones de 
Comunicaciones SAS 

31/12/2015 $ 24.536.320 

Mantenimiento Teléfonos Diego Alonso Jaramillo 31/12/2015 $28.995.750 

Mantenimiento Alarmas Alarmar 
 

$ 31.505.824 

Mantenimiento mobiliario Equiparo Ltda 
 

$ 25.645.280 

Recarga tintas y tóner Equiparo Ltda 
 

$ 24.976.100 

Transporte Mototransportamos S.A.S. 31/12/2015 $ 180.000.000 

Materiales y suministros de Oficina GRUPO LOS LAGOS S.A.S. 31/12/2015 $134.650.000 

Combustible -  
Comercializadora Henaygo 31/12/2015 $ 170.000.000 

Combustible - Fuerza Pública 
Comercializadora Henaygo 31/12/2015 $ 185.000.000 

Mantenimiento vehículos Admón Carlos Alberto Ocampo 
Hernández 

31/12/2015 $ 60.000.000 

Mantenimiento camionetas  
Antioqueña de automotores 

y repuestos S.A. 
31/12/2015 $ 27.000.000 

Revisión técnico-mecánica Centro de Diagnóstico 
automotores Los Búcaros 

31/12/2015 $ 2.800.000 

Papelería Institucional – Impresos Zona Kúbica 31/12/2015 $ 13.352.528 

Compra de motos para Secretaría de 
Transito 

Mundo Yamaha 31/12/2015 $ 172.600.000 
 

        

  TOTAL     
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Archivo Municipal
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Logística Institucional

PLAN DE ACCIÓN 2015

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Gestión de Plan Anual de Adquisiciones 
 Procesos contractuales 
 Coordinación de mantenimientos vehículos y mobiliario 
 Coordinación ingresos, traslados y bajas 
 Venta Martillo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Programa Alphasig 
 Se anexa plan de acción  
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