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Por el cual se formalizan las areas de trabajo de las distintas dependencias de la Administracion
Central del Municipio de Bucaramanga

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
En uso de sus facultades constitucionales y legales y en especial de las concedidas por la Ley
1551 del 6 de Julio de 2012y,

CONSIDERANDO:

a. Que el Articulo 311 de la Constitucion Politica de Colombia establece que le corresponde
al Municipio como entidad fundamental de la division politico-administrativa del Estado,
prestar los servicios publicos que determine la ley, construir las obras que demande el
progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participacion
comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las demas
funciones que le asignen la Constitucién y las leyes.

b. Que en consideracion al Articulo 91 de la Ley 136 de 1994, se establecio que los alcaldes,
tienen como funcién de en relacion con la Administracion Municipal, de “Dirigir la accién
administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y de la prestacion
de los servicios a su cargo (...)."

¢. Que la estructura Administrativa base del Municipio de Bucaramanga se encuentra
establecida en el Decreto No. 172 del 5 de octubre de 2001, adicionada mediante
Acuerdo Municipal 014 de 2002, que credé la Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios,
Acuerdo 035 de 2002, que cred el Departamento Administrativo de Espacio Publico,
Acuerdo 002 de 2005, que creé la Oficina de Control Interno Disciplinario, Acuerdo 243 de
2010, creo la Oficina de Valorizacion y los Decretos No. 011, 018 y 020 de 2011, a través
de los cuales se transformé la Oficina Asesora Juridica en Secretaria Juridica, se creo la
Oficina Asesora de Asuntos Internacionales y se convirtié la Oficina de Planeacion en
Secretaria de Planeacion y el Acuerdo No.345 de 2011, que cambio la denominacion de
Secretaria de Gobierno a Secretaria del Interior. Dicha estructura contempla el Despacho
del Alcalde, nueve secretarias, un departamento Administrativo, cinco Oficinas y una
Unidad.

d. Que la formalizacién de las areas de trabajo objeto del presente Acto Administrativo, se
justifican en la necesidad de organizacion y seguimiento de actividades especificas de
cada area, que faciliten la prestacion del servicio de manera eficiente y eficaz.

e. Que el articulo 11 de la Ley 594 de 2000 sefiala en relacion a la conformacion de archivos
plblicos que el Estado esta obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control
de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo
vital de los documentos y la normatividad archivistica y a su vez en el articulo 24 ibidem,
establece la obligatoriedad para las entidades del Estado de elaborar y adoptar las Tablas
de Retencién Documental, como un instrumento archivistico que permite la clasificacion
documental de la entidad, acorde a su estructura organico - funcional, e indica los criterios
de retencion y disposicién final resultante de la valoracién documental por cada una de las
agrupaciones documentales.

f. Que, para proceder a la adopcién de las Tablas de Retenciéon Documental, se hace
necesario formalizar las areas de trabajo para el Despacho del Alcalde y las nueve
Secretarias de despacho, las cuales seran la base para la conformacién de las TRD.

En mérito de lo expuesto,
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ARTICULO PRIMERO. FORMALIZACION. Se formalizan y organizan las areas de Trabajo al
interior de la Administracién Central del MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, teniendo en cuenta

los actos administrativos que establecen su estructura organizacional, asi:

SECRETARIA

AREAS DE TRABAJO

DESPACHO DEL ALCALDE

Area de Prensa y Comunicaciones

Area de las TICS

Area de Transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica

SECRETARIA DEL INTERIOR

Area de Inspecciones de Policia Urbanas y
Rurales

Area de Comisarias de Familia

Area de Plazas de Mercado

Area de Gestién del Riesgo de Desastres

SECRETARIA JURIDICA

Area de Defensa Técnica

Area de Contratacion

Area de Conciliaciones

Area_de Asuntos Legales

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Area de Gestion del Servicio a la Ciudadania

Area_de Gestién Documental

Area de Mejoramiento continuo

Area de Gestion de Talento Humano

Area de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo

Area de Gestién Recursos Fisicos

Area de Gestion Almacén e Inventarios

Area de Adquisiciones

SECRETARIA DE HACIENDA

Area de Impuestos

Area de Contabilidad

Area de Presupuesto

Area de Tesoreria

Area del Fondo Territorial de Pensiones

SECRETARIA DE PLANEACION

Area de Desarrollo Econémico

Area de Ordenamiento Territorial

Area de Estratificacion

Area de sisben

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

Area de UMATA

Area de UNDECO

Area de Programas de atencién a Poblacién
Vulnerable

SECRETARIA DE EDUCACION

Area estratégica y de programas y proyectos

Area de Gestion de la Cobertura del Servicio
Educativo

Area de Gestion de la calidad del servicio
educativo, en preescolar, basica y media

Area de Gestién de la Inspeccién y Vigilancia
de los Establecimientos Educativos

Area de Gestién del talento humano en el
servicio educativo

SECRETARIA DE SALUD Y
AMBIENTE

Area de Gestion de la Salud Pablica

Area de Desarrollo Sostenible, Educacion y
Cultura Ambiental

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

Area de Alumbrado Publico

Area de Obras de Infraestructura

Area de Parques y Zonas Verdes
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ARTICULO SEGUNDO. FUNCIONES. Las funciones generales de las areas de trabajo
definidas en el articulo primero del presente Decreto, son la siguientes:

DESPACHO DEL ALCALDE

Funciones del Area de Prensa y Comunicaciones

Encargado de generar, producir y publicar informacién de la Administracion Municipal, a
través de los distintos canales institucionales, para informar a la ciudadania, mantener el
posicionamiento de la imagen de la entidad, generar participacion ciudadana y fortalecer
la percepcion de transparencia y legalidad. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Disefia lineamientos, estrategias, instrumentos y piezas comunicacionales internas y
externas

b. Formular el plan de medios

¢. Producir, transformar y publicar la informacién de la administracién a traves de
canales de difusion institucional (pagina web, redes sociales, canal de YouTube,
boletin de prensa) y medios externos (radio, television, prensa, pagina web).

d. Dar lineamientos para el adecuado manejo de contenido y publicacion de los mismos
a nivel interno y externo

e. Realizar seguimiento al cumplimiento del Plan de Medios vy efectividad de las
estrategias de comunicacion.

f  Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

DESPACHO DEL ALCALDE

Funciones del Area de TICS

Liderar la gestion estratégica de las tecnologias de la informacioén y las comunicaciones
en la Administracion Municipal mediante la definicion, implementacion y mantenimiento de
un modelo de arquitectura de Tl integrando las estrategias de gobierno electrénico y
normatividad vigente asociada al sector TIC, para el beneficio de la gestion institucional y
la ciudadania. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Definir el plan estratégico de tecnologias de informacion para la Alcaldia de
Bucaramanga alineado con el modelo de arquitectura TI.

b. Establecer politicas, estandares y lineamientos relacionados con los planes y
proyectos de Tl con el fin de garantizar la calidad de servicios, transferencia del
conocimiento, el uso y apropiacién de los servicios tecnolégicos y sistemas de
informacion.

c. Gestionar la infraestructura tecnolégica que soporta los sistemas y servicios de
informacién, asi como el soporte tecnolégico requeridos para su operacion de los
servicios garantizando la disponibilidad, continuidad y seguridad en la infraestructura
tecnolbgica.

d. Da asesoria, apoyo y seguimiento a la implementacion para la apropiacion de la
estrategia de Gobierno en linea.

e. Ofrecer la infraestructura fisica y tecnolégica de los Puntos Vive Digital-PVD y Vivelab
para la promocion de formacion y servicios de TIC.

f.  Evaluar los servicios de TIC de que dispone la entidad.

g. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

DESPACHO DEL ALCALDE

Funciones del Area de Transparencia y del derecho de acceso a la informacioén
publica

Encargado de establecer las politicas de transparencia en la administracion publica y
promover los mecanismos que garanticen a los ciudadanos el derecho de acceso a la
informacién publica, que le permite al ciudadano acceder a bienes y servicios. Para lo
cual cumpliré las siguientes funciones:

a. Establecer los lineamientos de politicas, estrategias e implementacion de indicadores
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de transparencia de la entidad.

b. Disefiar instrumentos que permitan conocer y analizar fenomenos de corrupcién e
indicadores que faciliten la definicién de politicas publicas que prevengan actos de
esta naturaleza.

c. Establecer lineamientos para que los ciudadanos conozcan como acceder a la
informacién publica.

d. Garantizar que la entidad mantenga disponible la informacién que por norma legal
debe ser publicada.

h. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area

SECRETARIA DEL INTERIOR

Funciones del Area de Inspecciones de Policia Urbanas y Rurales
Encargado de corregir y prevenir de forma oportuna los comportamientos que afectan la
sana convivencia a fin de problemas judiciales o delitos como lesiones personales u
homicidios a través de la aplicacion al codigo de convivencia y seguridad ciudadana. Para
lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Asegurar la proteccion de los derechos y libertadas constitucionales y legales de las
habitantes de Bucaramanga.

b. Lograr que las personas ejerzan sus derechos y libertades, sin abusar de los mismos,
y con plena observancia de los derechos ajenos.

c. Favorecer la proteccion de los recursos naturales, el patrimonio ecolégico, el goce yla
relacién sostenible con el ambiente.

d. Coadyuvar al sector salud, en la proteccién ciudadana de la salud como derecho
esencial, individual, colectivo y comunitario, logrado en funcién de las condiciones de
bienestar y calidad de vida.

e. Dar tramite a las distintas infracciones al codigo de policia y convivencia, dentro de los
términos, garantizando la aplicacién efectiva de dichas medidas, y remitiendo
oportunamente al drea correspondiente los autos para el cobro de las multas a que
haya lugar.

f. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DEL INTERIOR

Funciones del Area de Comisarias de Familia _
Encargado de garantizar prevencion, proteccién y el restablecimiento de derechos de Ia
familia, nifios, nifias y adolescentes. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia
conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar.

b. Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccién en casos de violencia
intrafamiliar.

c. Desarrollar programas de prevencién en materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales.

d. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del 4rea.

SECRETARIA DEL INTERIOR

Funciones del Area de Plazas de Mercado

Encargado de administrar las diferentes plazas de mercado, acercando al distribuidor y al
consumidor, asegurando el correcto y oportuno suministro de productos alimenticios y
manufacturados, mediante un adecuado sistema de abastecimiento, conservacion y
distribucién de los mismos. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Coordinar la construccion, organizacion y funcionamiento de las plazas de mercado de
la ciudad.

b. Adjudicar locales en las diferentes plazas de mercado, con el lleno de los requisitos de
ley.

c. Atender las inquietudes y quejas de los ciudadanos y comerciantes de las plazas de
mercado.
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d. Tomar las medidas correctivas a que haya lugar, cuando se adviertan incumplimientos
a las normas de funcionamiento de los locales y plazas de mercado.
e. Las demas funciones relacionadas de |la naturaleza del area.

SECRETARIA DEL INTERIOR

Funciones del Area de Gestion del Riesgo de Desastres

Encargado de implementar los procesos de gestién del riesgo, incluyendo el conocimiento
y la reducci6n del riesgo y el manejo de desastres en el area de su jurisdiccion. Para lo
cual cumplira las siguientes funciones:

a. Formular y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos de los procesos de
conocimiento del riesgo y cambio climatico, reduccién y prevencion del riesgo y
manejo de desastres.

b. Coordinar el funcionamiento del Consejo Municipal de Gestion del Riesgo de
Desastres.

c. Dirigir los Planes de accion interinstitucional para el retorno a la normalidad, mediante
la formulacién de acciones integrales programadas para la recuperacion de la
poblacién, el medio ambiente y las especies de fauna y flora.

f.  Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area

SECRETARIA JURIDICA

Funciones del Area de Defensa Técnica

Encargado de ejercer la representacion juridica del municipio en las distintas actuaciones
que se requieran ante los érganos y entidades de la justicia, fin de defender los intereses
del Municipio. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Coordinar con las demas dependencias sobre las diferentes actuaciones procesales
que surjan en el cumplimiento de sus funciones

b. Verificar que diferentes dependencias brinden la informacién precisa dentro de los
términos de ley para defensa de la entidad.

c. Hacer seguimiento cumplimiento de los fallos que salgan en contra de la
administracion municipal.

d. Generar informacidn sobre los diferentes procesos en que ha actuado la
administracion.

e. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA JURIDICA

Funciones del Area de Contratacién

Verificar que los procesos contractuales se realicen conforme a lo establecido en las
normas correspondientes. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Verificar que se registren los documentos en los términos correspondientes en el
SECOP.

b. Asesor y apoyar, cuando se requiera iniciar los procesos sancionatorios y de

responsabilidad contractual.

Verificar la ejecucion contractual dentro de los términos establecidos.

Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

Qo

SECRETARIA JURIDICA

Funciones del Area de Conciliaciones

Encargado de dar tramite a las diferentes solicitudes de conciliaciéon que se presentan a la
administracion. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Remitir a los diferentes sectoriales los formatos que contengan la informacion
requerida para los temas a ser debatidos en el comité.

b. Recibir la informacion remitida por las sectoriales y emitir concepto previo, antes de la
realizacion del comite.

c. Buscar alternativas para evitar sanciones econdémicas o disciplinarias a la
administracion municipal.
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d. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA JURIDICA

Funciones del Area de Asuntos Legales

Encargado de dar viabilidad juridica a las distintas actuaciones de la administracion
Municipal. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Verificar que los derechos de peticién sean atendidos dentro de los términos de ley

b. Dar respuesta oportuna a los requerimientos de las diferentes autoridades

¢. Revisar juridicamente y visar los actos administrativos que deban ser expedidos por el
sefior Alcalde.

d. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Funciones del Area de Gestién del Servicio a la Ciudadania

Brindar atencién con calidad y oportunidad en las diferentes solicitudes de tramites,
servicios, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de los ciudadanos. Para lo cual
cumplira las siguientes funciones:

a. Determinar el portafolio de servicios de la entidad y caracterizar los ciudadanos que
solicitan dichos servicios.

b. Disefiar y ajustar el Sistema de Atencién al ciudadano, teniendo en cuenta los
componentes legales y propios de la entidad.

¢. Recibir y dar tratamiento a las PQRSD

d. Ejecutary evaluar el nivel de satisfaccion de los servicios de la entidad.

e. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Funciones del Area de Gestién Documental

Establecer los lineamientos para llevar a cabo un adecuado control, administracion,
manejo, custodia y preservacion de los documentos gque produzca o reciba la entidad.
Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Establecer los lineamentos, politicas y directrices para el desarrollo de la Gestion
Documental.

b. Definir parametros para la producciéon de documentos fisicos y electrénicos de la
entidad, teniendo en cuenta el analisis legal, funcional y archivistico de los mismos.

c. Disefar instrumentos archivisticos y sistemas de informacion.

d. Definir y mantener actualizadas las Tablas de Retencién Documental.

e. Establecer la disposicién final de los documentos de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

f. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Funciones del Area de Mejoramiento Continuo

Encargado de la implementacion y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién de la
Calidad. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Establecer el diserio del sistema integrado de gestion de la calidad SIGC, incorporado
al Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

b. Brindar asistencia técnica a los lideres de los diferentes procesos de la entidad, con el
fin de mantener el SIGC y evidenciar la mejora continua.

C. Realizar el acompafiamiento a los diferentes procesos para la gestion del cambio e
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implementacién de estrategias en pro de la productividad y el mejoramiento continuo.
d. Aprobar la documentacion del SIGC.
e. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Funciones del Area de Talento Humano

Encargado de ejecutar y las politicas de administracién del talento humano e integridad
en la entidad. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

Disefar el Plan Estratégico de Talento Humano PETH

Desarrollar el PETH, conforme a las directrices institucionales

Administrar la planta de personal de la entidad

Responder por el trdmite y liquidacién de nomina y prestaciones sociales de los

servidores publicos.

e. Custodiar vy certificar la informacion de las Historias Laborales de los servidores y ex
servidores publicos.

f.  Asesorar a la Comision de Personal en el cumplimiento de sus funciones.
Administrar los diferentes indicadores del proceso y reportar a las instancias que
corresponda.

h. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

cooow

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Funciones del Area de Seguridad y Salud en el Trabajo

Encargado de planificar e implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo del SG-SST.

b. Coordinar con la ARL las distintas actividades, que permitan garantizar ambientes de
trabajo seguros.

c. Asesorar y acompafar al comité paritario de seguridad y salud en el trabajo en la
investigacion de accidentes e incidentes de trabajo.

d. Verificar la realizacion de los examenes de ingreso, periddicos, psico-sensométricos y
demas que requieran los servidores publicos.

i. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Funciones del Area de Recursos Fisicos

Garantizar el suministro de los diferentes recursos fisicos de la entidad, que permitan su
adecuado funcionamiento. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Responder por el mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura locativa y
de los recursos fisicos de la entidad.

b. Garantizar el suministro de servicios de aseo, celaduria, servicios publicos y atencion
de correspondencia externa.

c. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Funciones del Area de Almacén e Inventarios.

Garantizar la custodia y asegurabilidad de los bienes muebles y bienes de consumo de la
entidad. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Distribuir y asignar los bienes muebles y de consumo a los servidores publicos
b. Manejar el inventario de los bienes muebles, garantizando su aseguramiento

c. Verificar mediante toma fisica los diferentes inventarios de la entidad.
d. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Funciones del Area de Adquisiciones.

Consolidar las necesidades de bienes y servicios de la entidad, teniendo en cuenta el
presupuesto anual de la entidad. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Elaborar y controlar el Plan Anual de Adquisiciones.

b. Verificar que el Plan Anual de Adquisiciones se publique en los términos de ley.

¢. Ejecutar los procesos contractuales a que haya lugar, segun los parametros vigentes.
d. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE HACIENDA

Funciones del Area de Impuestos:

Encargado de liquidar los impuestos, sobretasas y demas tributos a cargo del Municipio.
Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Determinar los impuestos a cargo de |a entidad.

b. Realizar los analisis correspondientes al comportamiento de los impuestos y proponer
alternativas para su recaudo.

¢. Verificar que las liquidaciones presentadas o realizadas por el Municipio
correspondan, de acuerdo a los parametros establecidos.

d. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE HACIENDA

Funciones del Area de Contabilidad

Encargado de llevar los registros contables, de acuerdo con las normas internacionales
de contabilidad para el sector publico NICSP. Para lo cual cumplira las siguientes
funciones:

a. Responder por los estados financieros del municipio

b. Implementar lineamientos para la elaboracién, registro y consolidaciéon de los informes
financieros y contables.

¢. Responder por los informes que en materia contable debe presentar el municipio ante
las distintas instancias.

d. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE HACIENDA

Funciones del Area de Presupuesto

Encargado del levar el control presupuestal de ingresos y gastos del Municipio. Para lo

cual cumplira las siguientes funciones:

a. Elaborar el presupuesto de ingresos y gastos de la entidad, conforme a los
parametros legales.

b. Controlar el presupuesto de ingresos y gastos del municipio

c. Verificar que todo compromiso que se genere en la administracién municipal tenga

respaldo presupuestal y financiero para cumplir con las distintas obligaciones.

Responder por los compromisos que en materia de deuda publica tenga el municipio.

e. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

o

SECRETARIA DE HACIENDA

Funciones del Area de Tesoreria

Encargado de administrar el recaudo de los diferentes tributos y demas ingresos del
municipio y responder por el pago de las distintas obligaciones a cargo de la entidad. Para
lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Responder por el recaudo y la inversion de recursos del tesoro municipal
b. Responder por el Plan Anual Mensualizado de Caja, su programacion, ejecucién y
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control.
c. Cancelar las distintas obligaciones de la entidad, conforme a las normas vigentes.
d. Realizar la gestion de cobro coactivo de caudales publicos.
e. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE HACIENDA

Funciones del Area de Fondo Territorial de Pensiones

Encargado de realizar los tramites de liquidacion de pensiones y cuotas partes
pensionales a cargo del Municipio. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Tramitar los requerimientos que en materia de pensiones, sustituciones y cuotas
partes pensionales debe atender el Municipio.

b. Administrar y dirigir la liquidaciéon de la némina y prestaciones sociales de los
pensionados a cargo del Municipio, conforme a normas y procedimientos.

c. Coordinar y consolidar el calculo del pasivo pensional a cargo del Municipio y verificar
que se lleven los registros actualizados ante el Sistema PASIVOCOL del Ministerio de
Hacienda.

d. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE PLANEACION

Funciones del Area de Desarrollo Econémico

Encargado de la elaboracion, seguimiento y ejecucion del plan de desarrollo. Para lo cual
cumplira las siguientes funciones.

a. Coordinar con las demas dependencias de la entidad, la formulacién, seguimiento y
ejecucion del plan de Desarrollo Municipal.

b. Administrar el banco de programas y proyectos de inversion municipal

¢. Coordinar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, asi
como la presentacion de los diferentes informes asociados a este.

d. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE PLANEACION

Funciones del Area de Ordenamiento Territorial

Encargado de la elaboracién, seguimiento y ejecucion del plan de Ordenamiento
Territorial. Para lo cual cumplira las siguientes funciones.

a) Coordinar con distintas instancias de la entidad, la formulacion, seguimiento y
ejecucion del plan de Ordenamiento Territorial .POT.

b) Responder por los tramites de curaduria cero a cargo de la entidad

¢) Verificar que se cumplan las normas urbanisticas, conforme lo establecido en el POT.

d) Realizar la legalizacién de barrios y asentamientos humanos, asi como la viabilidad
para uso de suelos.

e) Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE PLANEACION

Funciones del Area de Estratificacién

Responsable de la actualizacion de los estudios de estratificacion socioeconémica. Para
lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Coordinar con distintas instancias de la entidad, los estudios relacionados con la
estratificacion socioeconomica.

b. Responder por los distintos tramites y certificaciones que deba adelantar el municipio

relacionadas con esta materia.

Verificar el funcionamiento del comité de estratificacion municipal.

Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

Qo
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SECRETARIA DE PLANEACION

Funciones del Area de SISBEN

Encargado de dirigir y mantener actualizada la base de datos de identificacion de
beneficiarios de programas sociales SISBEN. Para lo cual cumplira las siguientes
funciones:

a) Administrar las bases de datos del SISBEN.

b) Consolidar la Informacién y entrega de base de datos al Departamento Nacional de
Planeacién DNP.

c) Coordinar la realizacién de encuestas para la revisién y/o incorporaciéon de nuevos
beneficiarios al SISBEN.

d) Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Funciones del Area de UMATA

Encargado de prestar asistencia técnica agropecuaria en el Municipio. Para lo cual
cumplira las siguientes funciones:

a. Ejecutar las politicas en materia de asistencia técnica agropecuaria en el Municipio,
conforme a lineamientos establecidos.

b. Coordinar con las comunidades campesinas la ejecucién de distintos programas que
adelante la administracion para el beneficio de estas.

c. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Funciones del Area de UNDECO

Encargado de realizar funciones de Inspeccion, Vigilancia y Control sobre los organismos
comunales de primer y segundo grado del municipio de Bucaramanga. Para ello cumplira
las siguientes funciones:

a. Promover la participacién ciudadana y comunitaria, siguiendo las normas y
procedimientos establecidos.

b. Llevar los registros que establecen la conformacién de las Juntas Administradoras
Locales y las Juntas de Accion Comunal.

¢. Verificar el normal funcionamiento de las organizaciones de base.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Funciones del Area Programas de atencién a Poblacién Vulnerable

Responsable de la implementacién de programas sociales, que garantizan el
cumplimiento de los derechos de los distintos grupos poblacionales. Para ello cumplira las
siguientes funciones:

a. Caracterizar los distintos grupos poblacionales, identificando la oferta institucional para
su atencion.

b. Implementar los programas sociales, en coordinacién con los representantes de los
grupos poblacionales.

c. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE EDUCACION

Funciones del Area estratégica y de programas y proyectos

Encargado de realizar el andlisis y diagnostico del servicio educativo. Para lo cual
cumplira las siguientes funciones:

a. Formular en coordinacién con los diferentes actores, el plan de desarrollo del sector
educativo.
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b. Analizar y definir los programas y proyectos a ejecutar en el sector educativo, que
respondan a la problematica y a las necesidades del sector, inscribiéndolos ante el
banco de programas y proyectos.

c. Organizar la prestacion del servicio educativo en el Municipio de Bucaramanga,
conforme a normas y procedimientos establecidos.

d. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE EDUCACION

Funciones del Area de Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo

Encargado de realizar el andlisis y diagndstico del servicio educativo. Para lo cual
cumplira las siguientes funciones:

e. Formular en coordinacién con los diferentes actores, el plan de desarrollo del sector
educativo.

f Analizar y definir los programas y proyectos a ejecutar en el sector educativo, que
respondan a la problematica y a las necesidades del sector, inscribiéndolos ante el
banco de programas y proyectos.

g. Organizar la prestacion del servicio educativo en el Municipio de Bucaramanga,
conforme a normas y procedimientos establecidos.

h. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE EDUCACION

Funciones del Area de Gestién de la Cobertura del Servicio Educativo

Encargado de realizar el analisis y diagnéstico del servicio educativo. Para lo cual
cumplira las siguientes funciones:

i Formular en coordinacién con los diferentes actores, el plan de desarrollo del sector
educativo.

j. Analizar y definir los programas y proyectos a gjecutar en el sector educativo, que
respondan a la problematica y a las necesidades del sector, inscribiéndolos ante el
banco de programas y proyectos.

k. Organizar la prestacion del servicio educativo en el Municipio de Bucaramanga,
conforme a normas y procedimientos establecidos.

|.  Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE EDUCACION

Funciones del Area de Gestién de la calidad del servicio educativo, en preescolar,
basica y media

Encargado de implementar programas que contribuyan a incrementar los estandares de
calidad del servicio educativo. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a) Analizar los resultados de las diferentes evaluaciones de la gestion educativa, que
sirven de insumo para el mejoramiento continuo del sector.

b) Verificar que las Instituciones Educativas incluyan los estandares basicos de
competencias en su PEL

c) Garantizar los operativos para la aplicacion de las diferentes pruebas SABER en las
Instituciones Educativas oficiales y No oficiales.

d) Verificar que se de cumplimiento al proceso de evaluacion del desempefio de
docentes y directivos docentes.

e) Apoyar la gestion de los Planes de Mejoramiento Institucional PMI y el fortalecimiento
de experiencias significativas.

f) Gestionar el uso y apropiacion de medios y tecnologias de informacion y
comunicacion TIC en los establecimientos educativos.

g) Definir, ejecutar y hacer seguimiento a los Planes Territoriales de Formacion Docente.

h) Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area

SECRETARIA DE EDUCACION

Funciones del Area de Gestion de la Inspeccion y Vigilancia de los
Establecimientos Educativos
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Encargado de verificar que la prestacién del servicio educativo se cumpla dentro del

ordenamiento constitucional, legal y reglamentario, de los Establecimientos Educativos

oficiales y no oficiales. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a) Aprobar y otorgar licencias de reconocimiento Oficial de nuevos establecimientos
educativos y de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

b) Administrar las novedades de los Establecimientos Educativos.

¢) Verificar que los EE cumplan las distintas disposiciones legales y reglamentarias para
la prestacion del servicio educativo.

d) Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE EDUCACION

Funciones del Area de Gestién del talento humano en el servicio educativo |

Encargado de ejecutar y las politicas de administracion del talento humano del servicio
educativo. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Definir, modificar y legalizar la planta de personal requerida para la prestacion del
servicio educativo.

b. Realizar la vinculacién del personal docente, directivo docente y administrativo de los
EE, de acuerdo con las normas vigentes.

c. Administrar los sistemas de carrera docente y carrera administrativa del personal
vinculado a los EE

d. Gestionar la némina y prestaciones sociales del personal vinculado al sector
educativo.

e. Administrar y certificar la informacién de las historias laborales del personal docente,
directivo docente y administrativo de los EE.

f.  Administrar el Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio en el municipio.
Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

SECRETARIA DE SALUD Y MEDIO AMBIENTE

Funciones del Area de la Gestion de la Salud Publica

Encargado de ejecutar y las politicas de administracién del talento humano del servicio
educativo. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

h. Definir, modificar y legalizar la planta de personal requerida para la prestacion del
servicio educativo.
i. Realizar la vinculacién del personal docente, directivo docente y administrativo de los
EE, de acuerdo con las normas vigentes.
j. Administrar los sistemas de carrera docente y carrera administrativa del perscnal
vinculado a los EE
k. Gestionar la némina y prestaciones sociales del personal vinculado al sector
educativo.
. Administrar y certificar la informacion de las historias laborales del personal docente,
directivo docente y administrativo de los EE.
. Administrar el Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio en el municipio.
Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

7 3

SECRETARIA DE SALUD Y MEDIO AMBIENTE

Funciones del Area de Desarrollo Sostenible, Educacién y Cultura Ambiental

Encargado de orientar y liderar la formulacién y ejecucion de programas y proyectos
ambientales de la administracion municipal, cuyos resultados estan encaminados a la
recuperacion, conservacion, proteccién, manejo, uso y aprovechamiento sostenible de los
recursos naturales renovables y el territorio y asi afrontar los nuevos retos que trae el
calentamiento global, disminuir sus efectos y contribuir con el desarrollo sostenible de Ia
ciudad. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

Realizar el Plan Operativo Anual de Inversién (POAI)

Ejecutar el Plan Operativo Anual de Inversién (POAI)

Realizar seguimiento, control y autorizaciones de proyectos complementarios
Realizar seguimiento al desarrollo de actividades del POAI

apoTw
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e. Realizar tratamiento de acciones correctivas, de mejora y preventivas provenientes del
mapa de riesgos
f. Las demas relacionadas con la naturaleza del area

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

Funciones del Area de Alumbrado Publico

Encargado de Garantizar la prestacion del servicio de Alumbrado Publico en el Municipio.
Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a. Realizar el mantenimiento a las redes de alumbrado publico de la ciudad

b. Proyectar los estudios de expansién del servicio de alumbrado publico

c. Verificar la medicion para el cobro de los servicios de alumbrado publico

d. Verificar que los recursos de alumbrado publico sean invertidos conforme a las
disposiciones vigentes.

e. Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del érea.

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

Funciones del Area de Obras de Infraestructura

Encargado de ejecutar las obras publicas, definidas en el plan de desarrollo. Para lo cual
cumplira las siguientes funciones:

a. Disefiar directa o indirectamente los proyectos de infraestructura que requiera el
Municipio.

Ejecutar las obras de construccién de infraestructura publica.

Realizar el mantenimiento a las obras de construccién de infraestructura publica.
Demoler y ejecutar obras de recuperacion de espacios publicos

Las demas funciones relacionadas de la naturaleza del area.

Do o

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

Funciones del Area de Parques y Zonas Verdes

Encargado de ejecutar obras publicas relacionadas con parques y zonas verdes, definidas
en el plan de desarrollo. Para lo cual cumplira las siguientes funciones:

a) Realizar estudios y disefios relacionados con parques y zonas verdes
b) Ejecutar las obras de construccion de parques y zonas verdes

c) Realizar el mantenimiento a los de parques y zonas verdes

d) Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del area

ARTICULO TERCERO: Las dependencias relacionadas a continuacion, no tendran areas de
trabajo formalizada:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Departamento Administrativo Del Espacio Publico:
Oficina De Control Interno de Gestién.

Oficina De Control Interno Disciplinario

Oficina De Asuntos Internacionales

Unidad De Servicios Publicos Domiciliarios
Oficina De Valorizacién.

ARTICULO CUARTO. El personal que integra las areas de trabajo, se reunira conforme al plan
de trabajo establecido por cada una de estas, en atencién a sus decisiones auténomas, las
cuales deberan dejar constancia mediante actas de reunion.

ARTICULO QUINTO: Integracion de las Areas de Trabajo. Cada Area de trabajo, debera estar
conformada por el nimero de servidores publicos que sean necesarios para la ejecucion de las
distintas actividades a cargo y podran ser reforzados con personal vinculado por prestacion de
servicios, cuando asi lo amerite, cuya asignacion correspondera al Secretario De Despacho.

ARTICULO SEXTO: Las areas de trabajo formalizadas mediante el presente Acto Administrativo
seran de caracter permanente.
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ARTICULO SEPTIMO: La Secretaria Administrativa con base a la formalizacién de las 4reas de
trabajo efectuada mediante el articulo primero del presente Decreto, debera establecer las Tablas
de Retencion Documental, las cuales deberan ser aprobadas por el Consejo Departamental de
Archivo (CDA) de la Gobernacion de Santander.

ARTICULO OCTAVO: El presente decreto rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y} CUMPLASE,

sep 200

Dado en Bucaramanga, a

ARDENAS REY
unicipal

Proyectd: Nayua Sabah Yassin Mora — CPS 864 2020 — Abogada Secretaria Administrativa
Revis¢: Siomara Hernandez Sanchez — Profesional Especializada Secretaria Administrativa 5
Reviso: Ederit Orozco Sandoval — Profesional Especializada Secretaria Administrativ
Reviso: Cesar Augusto Castellanos Goémez, Secretario Administrativo@
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