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La Administracién Municipal, con el fin cumplir con su Mision Institucional, lo que nos
llevara a mejorar la prestacion de nuestros servicios, continua con el fortalecimiento y
mejoramiento continuo al interior de cada uno de sus procesos, a partir de Ia
Secretaria Administrativa el cualgarantiza el desempefio de |a entidad.
Cumplimiento como objetivos a partir dal disefio de las estrategias adecuadas, se han
de centrar en el manejo de los recursos fisicos, financieros, tecnoldgicos y humanos
desde los trabajadores de cada una de las dependencias que conforman una entidad.
El presente informe refleja el comportamiento de las oficinas que reportan a la
Secretaria Administrativa su gestién, evaluado durante el cuarto trimestre del 2015, de
la siguiente manera:

1. GESTION Y CAPACITACION DE BIENESTAR.

2. MANEJO DE INVENTARIOS.

3. SALUD OCUPACIONAL

4, SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD - SIGC

5. SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DEL EMPLEQ PUBLICO — SIGEP

1

&, SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO — PORS

7. RECURSOS Fisicos

8. ALMACEN GENERAL

9. ARCHIVO CENTRAL

10, VENTANILLA UNICA

: ﬂ _&,:;.;»:m;% Calle 33 N* 10 —43 Centro Adminlstrativo, Edificio Fase |
W% gk Carrera 11N° 34 - 52, Ediico Fase !

1 = e et




Bucaramanga

Proceso:

No. Consecutivo |
GESTION ADMINISTRATIVA ¥ DEL TALENTO

1. GESTION Y CAPACITACION DE BIENESTAR.

1.1, TRAMITE Y CONTROL DE PERMISOS SINDICALES EMPLEADOS PUBLICOS

Se reconocieron los permisos guiicitados par los diferentes sindicatos de empleados
publicos; a 30 de Diciembre se otorgaron 991,5 dias habiles de permiso, para 141
funcionarios afiliados a los diferentes sindicatos, asi:

HUMANO i
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35 15 2,33 3.765.620

SINTRAMUNICIPALES 38 7 5,43 5.048.246
SUNET 285 48 5,94 22.491.328
ASTDEMP* 633,5 71 8,92 49.045.791
| TOTALES 991,5 141 703 | 80.350.985 |

*3e incluyen los sindicatos AMUPROSES (FPermiso 2 dias y FEDESANTANDER permiso de 4 dias, debido
& que son para para los mismos miembros de Junta Directiva de ASTDEMP),

El 39% de empleados plblicos se encuentra afiliado a un Sindicato; el costo de los
permisos sindicales ascendic a $80.350.985. de los cuales el 84% fueron para
ASTDEMP y el 29% para SUNET.

Los sindicatos ASTDEMP y SUNET tienen el 84% de los empleados sindicalizados,
Durante el 2015, hicieron uso wde los permisos sindicales conforme lo muestra la
siguiente tabla, en dias habiles,

Permisos Sindicales en dias Habiles, Empleados Publicos,
1Enero a 31 Dic/2015
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1.2.  PLAN INSTITUCIONAL DE CAPAGITACION

Meta1: Aumentar en un 30% la articipacién de los empleados en el Plan Institucional
de Capacitacién. (Meta 260 em leados).

Se ejecuto el Plan Institucional de Capacitacion de la vigencia, de la siguiente manera:
A 31 de Diciembre de 2015, 210 servidores publicos participaron en las diferentes
actividades, para una ejecucion del 80,77% de la meta prevista (210/260).

Metas 2 y 3: Numero de Programas Ejecutados

Se ejecutaron las siguientes actividades:

Nro, de Mivel
Itam ACTIVIDAD ‘Participantes de Facilitador
5 Emp. F'ul::,I CPS | Satisf.
SEMINARIO SOBRE GESTION DEL
1 RIESGO b 28 37 N/SA
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS
2 | LABORALES EN LA NORMA 6 | 23 39 N/A
2010801010
5 | TALLER SOBRE DECLARACION DE e 35 4% 2
RENTA PERSONA NATURAL
s | ELAB. MANUAL DE FUNCIONES Y 4 g 4 N/A
COMPET. LABORALES |
ACTUALIZACION EN GESTION DEL
= 5 | T.H BAJO ENFOQUE COMPETENCIAS 3 0 3 N/A
LAB.
__E ggg&ci DE RESPONSAEILIDAD v | oo » 4
AUTOGESTION EMOCIONAL Y
’ | EVOLUCION CONSCIENTE A2l L 121 #
g | CURSO DE SISTEMA DE GESTION - . - .
AMBIENTAL v HUELLA DE CARBONO k
8 | CURSO DE ANALISIS DE DATOS 22 i 22 38
1g | CURSC DE WMEDICION HUELLA DE 5 0 e a
CARBOMND
CERTIFICACION DE GOMPETENCIAS
11 | LABORALES EN LA NOEMA g 13 27 N/A
2010601001
CURSOS DE OFIMATICA (EXCELL
12 | BASICO. AVANZADO, PREZZ] | ¥ 9 17 55
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En cuanto al nivel de satisfaccion de las actividades ejecutadas, se evaltian las iguales
o superiores a 8 horas, organizadas directamente por la Administracion Municipal, las
cuales en promedio tuvieron una?caliﬁcacién de 3,9.

1.3. PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL

META: Participacién de los empleados en el 55% de las actividades de vinculacion
voluntaria, dirigidas a todos los empleados. (Base 340 empleados y 6
actividades)

Se ejecutaron [as actividades previstas en el Programa de Bienestar Social Laboral,

1. Servicio de Péliza Vida Grupo, que ampara al empleado hasta por un monto de
$100 millones de pesos.

2. Servicio de atencion médica de Emergencias, AME de Junio a Diciembre de
2015

3. Servicio de Ingreso gratuito a los parques Recrear, de Junio a Diciembre de
2013, para los servidores y su familia.

4. Se realizo la Actividad Vacacional a San Andrés Islas, con la participacion de
492 servidores, 285 de la Planta Central y 207 de los establecimientos
educativos.

5. Se realizo la evaluacion del Clima Organizacional, con la participacion de 831
servidores publicos y contratistas.

6. Se continud con la ejécucion de los programas de prevencién del riesgo
cardiovascular, habitos y estilos de vida salud, riesge visual y medicina
preventiva,

En ejecucion de la meta, se alcanzo una ejecucion del 88% teniendo en cuenta que en
promedio en némina hubo 340 empleados v se ejecutaron seis (6), actividades de
vinculacién voluntaria, las cuales en su mayoria se ejecutaron en el segundo semestre

del afio, asi:
‘ I'Nro.
Evento Participantes % Ejecucidn

Actividad Vacacional 295 | 14,46%
Act. medicina preventiva ' 112 5,49%

| Act. prevencién del riesge visual ' 134 6,57%
Act. fomento estilos de vida saludable 124 6,08%
Act. prevencion del riesgo cardiovascular 157 7,70%
Mediclan del Clima Laboral 163 7.959%
Total i 985 48,28%
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2. MANEJO DE INVENTARIOS.

1. Bajas: 854
2. incorporaciones: 736
3. Traslados: 2666
' Actualizar ol 4. Pazy5Salvos; 024
T e 5. Generacion de pantallazos para Tesoreria: 048 folios
Sisterna SABS
002
6. Registros fotograficos: 059
- 7. Grabaciones de conceptos técnicos: 496
8. Resoluciones de baja: 008
Se realizo la depuracidn (duplicidades), retiro de material
metalico, foliacidn y en general aplicacion de las TRD a:
5 Aplicar Ley' 594 de ¥ Expedientes 2041 para un total de 2635 folios
= 2000 v Digitacién archivo documental 019 para un total 1075
registros :
v'_ Escéner de expedientes 005 folios156
Se ‘ejercio la supervision a 002 contratos de prestacién de
X servicios de inventarios: (revisién de actas de ejecucion,
3 | Supervisar i i G .
seguimiento a obligaciones especificas, pagos de seguridad
social).
- Se recibieron 004 comunicaciones y se respondieron 008,
4 | Otras Actividades Se recibieron y se respondieron correos institucionales de

[ | acuerda con los requerimientos de los funcionarios.

CONS. | ITEM TOTALES POR TRIMESTRE
EXPEDICNTES | FOLIOS/REGISTROS
1 Aplicacion TRD Expedientes 006 405 (F)
™ 2 Digitar Archivo Documental 060 3218 (R)
Expedientes
3 Escaner de Expedientes 076 6361(R)
TOTALES
4 | Bajas _ 1725
5 Incorparaciones 1019
6 Traslados ! _ ' 3431
7 Paz v Salvos 034
8 Pantallazos para pago de cuentas en 2432
Tesarerfa = .
8 Comunicaciones Oficiales (Recibidas vy 064
| enviadas)

X Y R
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3. SALUD OCUPACIONAL

3.1. CAPACITACIONES

Se realizaron 30 capacitaciones, y un 90 % de ella fueron en el mes de octubre.

CAPACITACIONES TERCER TRIMESTRE
2015
I OCTUBRE \ NOVIEMBRE DICIEMBRE

MES L T | CAPACITACION =

Re-induccidn Seguridad y Salud en el Trabajo -
administrativos Colegios

Accidente de Trabajo y Reporte de actividades fuera del
lugar de trabajo - administrativos colegios

Re-induccion Seguridad v Salud en el Trabajo -Rectores de
= Colegios

Accidente de Trabjo y Reporte de actividades fuera del
lugar de trabajo - Rectores de colegios

Entrega de Carnet Arl Positiva

Higiene Postural IE Normal

OCTUBRE

Orden v Aseo IE Normal

Riesgo Eléctrico, [E Normal

Pausas Activas IE Normal

iHigiene Postural IE Nacional de Comercio

Orden y Aseo IE Nacional de Comercio

Ve oF e
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Riesgo Eléctrico, IE Nacional de Comercio

Pafr_’sas Activas |E Nacional de Comercio

Higiene postural, levantamiento de cargas ¥ Pausas Activas
Centro afios maravillosos

Trabajo en alturas Alumbrado Plblico

Riesgo Psicosocial, trabajo en equipo ¥y relaciones
interpersonales alumbrado publico

(Primeros  Auxilios, prevencién y control del fuego IE
Mormal

Resposabilidades civiles, penales y administrativas a
Rectores Instituciones Educativas

Plan de Gesti6n del Riesgo, Plan d Emergencias y Plan de
g [Ewacuacion en Instituciones Educativas

Higiene Postural IE maria Goretti
. |Orden y Aseo IE Marfa Goretti
Riesgo Electrico, IE Maria Goretti
Pausas Activas IE Marfa Goretti
Higiene Postural IE Salesiano
Orden y Aseo |E Salesiano
Riesgo Eléctrico, IE Salesiano

Pausas Activas |E Salesiano

PGIR - Secretaria Administrativa
Riesgo Psicosocial. Casos puntuales
DICIEMBRE Relaciones Interpersonales

NOVIEMBRE

3.2. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

El Comité Paritario de Seguridad v Salud en el Trabajo cumplid con lo dispuesto en el
Resolucion 2013 de 1986 y se reunid en los meses de: Octubre ¥ Noviembre de 2015,

En el mes de Diciembre se pasé el informe general por parte del drea de Seguridad ¥
Salud en el Trabajo al COPASST.

oty ' DR ' i
- J ﬂr* -.f‘\;q’ Calle 35 N7 10— 43 Ceniro Adminisirativa, Edificio Fase |
&% . Cartera 11 N° 34 - 82, Edificio Fese |




Procese: |' No. Consecutivo |
GESTION ADMINISTRATIVA ¥ DEL TALENTO
" HUMAND s .
P e Subproceso: Cédige | Codigo de 1a Serie fo- Subserie Logica Etica & Estética
Bucaramanga g ‘ S0t 820014810 i Gobierno de los Ciudadanos
1
SUB-COMITES

*  Acompafiamiento en actividades de promocion y prevencion
* Investigacidn de accidentes laborales
* Seguimiento inspecciones de seguridad

REPRESENTANTES DEL ALCALDE

* Subsecretaria Administrativa

* Subsecretario de Desarrollo Social
* Subsecretario de Infraestructura

* Subsecretario del Interior

*  Subsecretario de Salud

* Subsecretario de Salud y Ambiente

REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES

*  Gloria Mufioz
* Gabino Quintero b
*  Omaira Latorra
*  Maria Paz Mancilla
* Alba Lucia Patifio
* Fabig Gonzalez
* Carmen Angarita
= * Alexander Herndndez

3.3. INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAIJO

El total de accidentes de trabajo reportados e investigados en el cuarto trimestre del

" 2015, son de siete (7).

ﬂ W% O3 35 N° 10 - 43 Centro Adrrinistiativ, Edifcio Fase |
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ACCIDENTALIDAD

OCTUBRE MOVIEMERE DICIEMERE

3.4, PLAN BASICO LEGAL

Elaboracion Sistemg de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo — con
los anexos respecth?ns.
* Actualizacion Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

Actualizacidn Plan de Emergencias
e Eleccion Representantes de trabajadores al Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo "COPASST”

' : ﬁ%ﬂ Calle 35 N* 10 - 43 Centro Administrativo, Edificio Fase |
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4, SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD - SIGC

Durante la vigencia 2015, el SIGC realizé capacitaciones, asistencia téenica vy
acompafiamiento a los diferentes procesos con el fin de realizar la actualizacion de la
documentacidn del Sistema de Gestién de Calidad. En Ia vigencia 2015, se realizaron
492 solicitudes de mejora documental, realizando un comparativo con las vigencias
2013 y 2014, las cuales se encuentran discriminadas de la siguiente manera:

'c_DMPARAqu SOLICITUDES DE MEJORA DOCUMENTAL
VIGENCIAS 2013 - 2015 '

Vigencia | Vigencia | Vigencia
i, 2013 | 2014 | 2015
GESTION ADMINISTRATIVA Y DEL TALENTO HUMANO 183 104 74
GESTION DE LA SALUD PUBLICA 175 97 24
DESARROLLO SOSTEN|BLE 15 33 3
DIRECCIONAMIENTO Y PROYECCION MUNICIPAL 71 58 42
PquEccroN ¥ DESARROLLO COMUNITARIO (Desarrollo - _—- 45
Social)
APOYO A PROCESGS JUDICIALES 6 5 2
PROYECCION ¥ DESARROLLO COMUNITARIO 81 54 48
SEGURIDAD, PROTECCION Y CONVIVENCIA CIUDADANA 163 69 118
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 10 4 2
GESTION JURIDICA 31 35 14
| GESTION DE SERVICIOS DE LA EDUCACION PUBLICA 0 1 1
' GESTION DE LAS FINANZAS PUBLICAS 121 95 29
GESTION DE LAS TICS 15 32 p.
MEIORA CONTINUA 16 21 14
GESTION Y DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA 22 21 15
CONTROL INTERNO DE GESTION 19 6 2
GESTION DE LA COMUNICACION 1 1 1
GESTION DE ENLACE 0 3 0
RESPONSABILIDAD POR LA DIRECCION 1 2 0
MEDICION Y ANALISIS ! 8 4 12
TOTAL 1044 762 492

A continuacion se presenta un resumen de la documentacién con que cuenta al final de
la vigencia 2015, el Sistema de Gestién de Calidad de la Alcaldia de Bucaramanga:

s

.
il %\t
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' DOCUMENTACION CANTIDAD
' CARACTERIZACION 19
PROCEDIMIENTO 358
| FORMATOS 1107
INSTRUCTIVO 30
MANUALES 14
GUIAS 6
TOTAL 1531

AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD 2015

En el mes de Octubre de zmsfse realizé acompafiamiento a todas los procesos del
sistema con el fin de efectuar el cierre de las no conformidades presentadas en la
auditoria interna de calidad 2015. Con corte a 30 de Octubre de 2015, se concreto el
cierre de las 74 no conformidades generadas, insumo fundamental para la auditoria de
seguimiento a realizarse en el mes de Noviembre por ICONTEC.

AUDITORIA EXTERNA DE SEGUIMIENTO ICONTEC 2015

Se realizo en los dias 12 y 13 de Noviembre de 2015, la auditoria externa de
seguimiento a las normas ISO 9001:2008 v NTCGP 1000:2009 realizada por ICONTEC,

do

€ 4

[ P

nde se auditaron los siguientes procesos:

Medicidn, Analisis y Mejora.
Control Interno de Gestidn.
Gestion Juridica.

Seguridad, Proteccidn y Convivencia Ciudadana.

Apoyo a Procesos Judiciales.

Gestion Administrativa y del Talento Humano.,
Gestidn de las Finanzas Publicas.

Gestidn de Servicios de Educacién Publica.
Control Interno Disciplinario.
Direccionamiento y Proyeccion Municipal.
Responsabilidad de la Direccién.

Calle 351" 10— 43 Centro Administrativ; Edificis Fasa |
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Los procesos fueron auditados de acuerdo a los tiempos establecidos en el plan de
auditoria. Luego de realizada la auditoria, fueron detectadas pot el equipao auditor 5 no
conformidades menaores:

Descripcion de la no conformidad /

Clasificacidn Requisito(s} de Ial

Eoldencis (mayor 0 | norma
menor)
No se evidencia la planificacion de Ia
Auditoria Interna , acorde con  los
requerimientos del Procedimiento de
o= Auditorias .Ipternas Cod: P-MA—lﬂDD-i?D—| 8.2.2 3-9001
1 003 en version 05. Menor 8.2.2 3-1000
EVIDENCIA: No se dispone del programa de
auditorfas internas correspondiente al afio
2015,
No se evidencia la evaluacion de Ia !
eficiencia y la efectividad del sistema de
ge§t|r::n calidad !mplementadc acorde con el 8.2.2 b-8001
2 objetivo de auditoria planteado. Menor 8.2.2 b-1000
EVIDENCIA: Incumplimiento de objetivos da o
auditoria planteados.
No se evidencia la consolidacidén de los
datos de los indicadores correspondientes
- al tercer trimestre en delante de los
siguientes procesos,
- Gestidn de finanzas plblicas
- Apoyo a procesos judiciales
. Proye_ccmn y desarm!lu comunitario | BB 800
3 - Seguridad, proteccidn .y convivencia | Menor
i ¥ 8.2.3-1000
ciudadana. .
- Gestion de [a salud pablica
- Desarrollo sostenible.
EVIDENCIA: El cuadro de indicadores
registra informacion hasta el segundo
trimestre del 2015 para los indicadores de

9,'\-.1\4# i

e
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| los procesos citados. |
No se evidencia |Ia aplicacion e

implementacion del programa de |

Capacitacion y formacién establecido para 6.2.2 b-9001
4 2 Menor

el afio 2015. 6.2.2 b-1000

EVIDENCIA: El programa establecido no se

ejecutd. -

| No se aseguré que las acciones propuestas
para el cierre de la no conformidad Nro: 2
proveniente de la auditoria de renovacién
anterior y relacionada con incumplimientos
al numeral 7.6-9001-1000, se tomaran con
demora injustificada para eliminar la ne
= 5 | conformidad detectada. Menor
EVIDENCIA: El plan de accldén planeado es
adecuado, sin embargo no'se aplicarcn las
acciones a tiempo. Ejemplo: Autorizacidn de
la compra y asignacién de los recursos en
Octubre de 2015, para una accién
planteada el 13 de noviembre de 2014, | |

8.2.2-8.5.2
9001

8.2,2-8.5.2-1000

Nota: Por ser una auditoria de seguimiento, no fueron auditados todos los procesos.
Los procesos fueron escogidos por muestreo por parte del equipo auditor.

INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION:

En el mes de Octubre de 2015, se realizé Ia consolidacién de! informe de Revisidn por la
Direccidn para la vigencia, tomando como periodo los meses de Septiembre de 2014 a
Septiembre de 2015. Este informe tiene como ohjetivo revisar el Sistema de Gestion de
la Calidad de la entidad, a intervalos planificados, para asegurarse de su conveniencia,
adecuacidn, eficacia, eficiencia y efectividad continuas, incluyendo la evaluacidn de las
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el Sistema de Gestién
de la Calidad de |a entidad. i

Los criterios a evaluar fueron: resultados de auditorias, retroalimentacion del cliente,
desempefio de proceses y conformidad del producto, estado de las acciones correctivas
¥ preventivas, administracién del riesgo, acciones de seguimiento a revisiones por la
direccién anteriores, cambios que podrian afectar al sistema, conclusiones y
recomendaciones,

Se presentaron 4 recomendacion es, [as cuales se presentan a continuacién:
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MEJORA RESPONSABLE { FECHA
Realizar asistencia técnica a cada uno de
los procesos en el andlisis de'datos v Ia i
: IGC 30/09/2016 '
toma de decisiones de los Informes de i 109/
revision por procesos. |
Realizar seguimiento a la actualizacién de
los documentos del Sistemna de Gestidn
i : SIGC 30/09/2016
de la Calidad en cada uno de los procesos /09
de |z entidad.
Realizar acompafiamiento en cada uno
= de los procesos con respecto a Ia
identificacién vy tratamiento de los|SIGC 30/09/2016
productos o servicios no conformes
generados
Designar personal para la realizacion del
seguimiento y andlisis a las acciones
correctivas, preventivas, de mejora
5 fora Yicige 30/09/2016
producto no conforme en cada uno de _
los procesos del Sistema de Gestién de
| Calidad de la entidad.
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5. SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DEL EMPLEQ PUBLICO - SIGEP

Para el afio 2015 a fecha 30 de octubre, en el trdmite de validacidn de hojas de vida CPS
se logro el 100% del indicador. Gracias a la gestién e insistencia de la Coordinadora del
SIGEP la doctora Ana Yazmin Pardo para que este tramite fuera incluido en la hoja de
ruta de contratacion siendo requisito prioritario para primera fase de contratacién,

En referencia a Empleados Publicos este indicador se encontraba en 99.53 % de Hojas
de Vida Validadas. El 0.47% sin validar se debfa a usuarios que atn no habian adjuntado
informacién y/o documentos. A estos usuarios se les realizo seguimiento y fueron
reportados a través de oficios a la oficina de contrai interno y control interno
disciplinario las cuales tomaron las medidas 3 que hubo lugar.

Respecto a Bienes y Rentas de los Empleados Plblicos y Trabajadores Oficiales
realizaron este trdmite el 99.76%. Para lograr este incremento en el indicador, el Equipo
del SIGEP, continue con el respectivo trabajo de Campo y seguimiento en cada una de
las dependencias de Iz Alcaldia de Bucaramanga.

En esta vigencia se logrd la aprobacién e implementacién del INSTRUCTIVO SISTEMA
DE INFORMACION Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO —SIGEP- I-GAT-8100-170-004. De
igual manera se disefiaron e implementaron nuevos formatos necesarios para el
registro de informacion y evidencias del SIGEP. También se logrd incluir el Paz Y Salvo
del SIGEP para los Empleados Puhlicos que se retiran de la Alcaldia de Bucaramanga.

En el afio 2015, el DAFP hizo recbnocimiento a la doctora Ana Yazmin Pardo Solano vy a
su Equipo de trabajo por la labor realizada en el SIGEP de I3 Alcaldia de Bucaramanga,
por el Excelente desempefio del software, esto gracias al seguimiento continuo y los
cruces de informacién realizados por los operadores en cabeza de su lider, para el
mantenimiento y depuracién oportuna de la informacidn.
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INDICADORES DE GESTION
FECHA CORTE 31 DE DICIEMBRE DE 2015
INDICADOR: PORCENTAJE HOQJAS DE VIDA VALIDADAS

b

CONTRATOS DE PRESTACION DE

SERVICIOS
2013

[ EMPLEADOS PUBLICOS Y !
| TRABAIADORES OFICIALES ,

2015 |
ge5ik

H

i i . e e - e rnaa’

INDICADOR: PORCENTAIE DE SERVIDORES PUBLICOS QUE ACTUALIZARON
INFORMACION EN EL SIGEP DE BIENES Y RENTAS.

B e e —ras - e P A ey

ACTUALIZACID!";{ESI ENES Y RENTAS
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Al término del afio 2015, la oficina del SIGEP logro el 100% en los indicadores de Hojas
de vida CPS y Actualizacién de Bienes y Rentas. Para el indicador de Hojas de vida
Empleados Publicos 99,53%, la diferencia 0.47% se debe a que los sefiores ALBERTQ
MARAVEL SERRANO HERNANDEZ y FABIO AUGUSTO GONZALEZ ARIZA, no realizaron el
trémite de validacion de hoja de vida, a pesar de las repetidas visitas por parte del
Equipo del SIGEP y de haber sido reportados 3 la oficina de Control Interno Disciplinario.

ATENCION A LOS USUARIOS
Gracias a que se conto con el personal idénea, capacitado y con sentido de pertenencia
el SIGEP, logro durante la vigencia 2015 una calificacién por parte de los usuarios de
EXCELENCIA.
* Tiempo de espera para la validacidn de hoja de vida es del 100% EXCELENTE.
= * Respeto en los horarios de atencion 100% EXCELENTE
* El trato recibido por parte del funcionario fue en un 100% EXCELENTE
* Llainformacidn suministrada 100% EXCELENTE.
* Elresultado del tramite 100% EXCELEMTE,

Las instalaciones donde se encuentra ubicado el SIGEP, durante los trimestres
anteriores reflejo la inconformidad de los usuarios por el hacinamiento y exceso de
ruido a razon de que en un solo lugar funcionan 3 oficinas.

En este Ultimo trimestre cambio la calificacién de BUENO 84% Y Excelente 15%, debido
d gue la mayoria de contratistas de estas dependencias, ya habian terminado su
contrato v por lo tanto el ndmero de gente laborando que era de 30 bajo a 10 personas
en |as instalaciones. Esto deja claro y ratifica las calificaciones anteriores.

Durante todo el afio el equipo del SIGEP en cabeza de su lider, se comprometié en
brindar la ayuda y asesorfa iddnea a todos los usuarios de la Alcaldia de Bucaramanga
que hacian presencia en las instalaciones. Se hace necesario para la proxima vigencia
contar con el Equipo del SIGEP ya capacitado en la normatividad y obligatoriedad con la
que se rige el SIGEP,
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6. SISTEMA DE ATENCION A LA CIUDADANIA — PQRS

6.1 Resultados Globales Alcaldia de Bucaramanga.

Participacion de Cada Ee;:rendencia en el Total de Novedades,

CANTIDAD DE |
DEP;NDENC!A NOVEDAD

| DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO 4
DESPACHO ALCALDE 7
OFICINA DE VALORIZACION 2

| OFICINA SISTEMAS-TICS 6
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 42
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 3
SECRETARIA DE EDUCACION 11
SECRETARIA DE HACIENDA 27
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 97
SECRETARIA DE PLANEACION 31
SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE 42
SECRETARIA DEL INTERIOR 57
SECRETARIA JURIDICA 4

| SISBEN-SECRETARIA PLANEACION 3
UNIDAD TECNICA SERVICIOS PUBLICOS | 6

| TOTAL ' I 342

NOVEDADES CUARTO TRIMESTRE

& DEFENSORIA EXPACIO PUBLICO

W DESPACHD ALCALDE

@ QFICINA DE YALOREZACION

o OFICINA SISTEMAS-TICS

| SECRETARIA ADMINISTRATIVA

@ SECRETARIA DE DESARROLLD SOCIAL
B SECRETARIA DE EDUCACKON
WSECRETARIA DE HACIENDA
ESECRETARIA DE INFRAZSTRUCTURA
B SECRETARIA DE PLANEACHON

B SECRETARIA DE SALUD ¥ AMBIENTE
B SECRETARIA DEL INTERIOR

T SECRETARIA IURIDICA

& SISBEN-SECRETARIA PLANEACION

1 UNIDAD TECNICA SERVICHOS PUBLICOS
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6.2. PROCESOS FINALIZADOS

6.2.1. Procesos generalizados.

77! Logica Etica & Estética

Cl

obizmo de los Cludadanos

¥
# CAS0S RADICADOS DURANTE EL TRIMESTRE 342
# CAS0S5 SIN RESPUESTA DURANTE EL 47
TRIMESTRE
. # CASOS CERRADOS EN EL TRIMESTRE 295

El balance refieja una buena gestién de las dependencias durante el trimestre.

# CASOS CERRADOS EN EL TRIMESTRE

# CASOS SIN RESPUESTA DURANTE EL
TRIMESTRE

# CASOS RADICADOS DURANTE EL
TRIMESTRE 4

0

50 100 150 200 250 300 350

2495

242

6.3.  Participacion de acuerdo al tipo de novedad y su gestién.

TIPO DE NOVEDAD CANTIDAD

' DENUNCIA 49
ESCRIBALE AL ALCALDE 107
FELICITACION 7
PETICION 86

QUEJA 21

| QUEJA ANONIMA 20

| RECLAMO 11
SOLICITUD 41

TOTAL 342 [

& £ Fg
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E Denuncia

B Escribale al alcalde
= Felicitacion

B Peticion

B Queja

E Queja Anonima

® Reclamao
. @ Solicitud ;
® o
6.4. Consolidado por dependencia.
SIN
DEPENDECIA CIERRE i.';ﬁ“: TOTAL
EXITO
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO 4 4
DESPACHO ALCALDE 1 6 7
OFICINA DE VALORIZACION i 2 2
OFICINA SISTEMAS-TICS 6 6
SECRETARIA ADMINISTRATIVA : a2 42
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 1 2 3
= SECRETARIA DE EDUCACION 2 . 9 11
SECRETARIA DE HACIENDA 4 23 27
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA g7 97
SECRETARIA DE PLANEACION 1 30 31
SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE | 24 | 18 42
SECRETARIA DEL INTERIOR ¥ 8 | 48 57
SECRETARIA JURIDICA 4 4
SISBEN-SECRETARIA PLANEACION 3 3
UNIDAD TECNICA SERVICIOS PUBLICOS ! 6 6
TOTAL | a7 | 295 | 342 |
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Se presentan los resultados del ejercicio durante el cuarto trimestre del afio 2015, con
corte a 31 de diciembre, en el siguiente cuadro comparativo con todos los trimestres
del afio.

PRIMER | SEGUNDO | TERCER CUARTO
TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE

(1/01/2005 A | [1/04/2015A | [1f07/2015A | (1/10f/2015A
30/03/2015) 30/u6f2015) | 30/08/2015) | . 30/12/2015)

# CASOS SIN  RESPUESTA
ACTUALES, ANO 2015

0 0 0 47

— # CAS0S CERRADGSﬁﬂTUﬁLES
ANO 2015

343 247 516 235

2015

# CASDS RADICADOS EN EL ANO

343 247 516 342

6.5.

¥

ANALISIS DE RESULTADOS Y OBSERVACIONES.

En el periodo analizado, se presentaron 342 casos, de los cuales el 86,5% de
estos fueron asignados a 6 dependencias de las 15 que registran casos, lo cual
refleja una tendencia marcada de solicitudes a muy pocas dependencias. Los
despachos que lideran estos indicadores son las Secretarias de Infraestructura,
Interior, Administrativa, Salud y Medio Ambiente, Planeacién y Hacienda, siendo
la primera (Infraestructura) la de mayar concentracion de casos con el 28% del
total registrado.

La mayoria de las dependencias registran balance positivo en el cierre de casos
durante el periodo, destacindose las Secretarias de Infraestructura, Interior,
Defensorfa del Espacio Fublico, Valorizacién, Juridica, Planeacién y la Unidad
Técnica de Servicios Pdblicos, quienes mostraron cumplimiento del 100% de los
indicadores.

El reporte de cifras negativas corresponde a dos dependencias, a saber la Oficina
de TIC's que no registra casos cerrados con éxito durante el perfodo de analisis ¥
la Secretaria de Salud y Medio ambiente, que sélo registra el 45% de los casos
finalizados con éxito durante el periodao.
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v Los resultados comparativos con los tres primeros trimestres del afio, muestran
gue durante el dltimo trimestre de 2015, fue el Unico trimestre donde se
presentaron casos sin respuesta, balance que reflejaria un retroceso en el
proceso de PQRS, que puede ser explicado en el hecho que la mayoria de los
contratistas asignados por las dependencias para gestionar los casos no tuvieron
contrato la parte final del afio.
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7. RECURSOS FisSICOS

Durante el cuarto trimestre del afio, la dependencia presenta los siguientes resultados:

Teniendo en cuenta el plazo que se tiene dar respuesta a los requerimientos Una vez
son registrados es de 5 dias, se tiene un balance del 99% de cumplimiento durante el
trimestre analizado.

Comparativamente con el resto del afio, se puede apreciar en la tabla el
comportamiento constante durante todo el 2015 en este indicador:

Trimestre 1 7 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4
A Cumplimiento 99% 96% 96% Q9%
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8. ALMACEN GENERAL

Durante al cuarto trimestre de 2015, se continto con la realizacion de las siguientes
actividades principales entre otras:

e Brindar los insumos y articulos de aseo para las diferentes dependencias de la
administracion central municipal.
s Contratar el servicio de publicacién de avisos de ley.
= s Realizacion de Comités de baja.

9. ARCHIVO CENTRAL
¥

- La Gestién Documental al interior de la Entidad, continda avanzando en el desarrollo
de los procesos de modernizacion y actualizacion como lo exige la normatividad
vigente.

ARCHIVOS DE GESTION

- En cuanto a los archivos de gestién se realizaron capacitaciones te asesoria y
seguimiento en las secretarias y oficinas de la entidad de acuerdo al cronograma
establecido para tal fin, en lo relacionado con aplicacion de Técnicas Archivisticas y
Tablas de Retencién Documental de acuerdo a los pardmetros establecidos en la ley 594
de 2000 y el Manual de Gestion Documental de |a Entidad; Estas capacitaciones se
llevaron a cabo hasta el mes de octubre de 2015, ya que para el mes de noviembre la
mayoria de los contratistas hablan terminado su contrato.

Lo anterior para dar cumplimiento a los cronogramas de capacitaciones que buscan
mantener a contratistas y funcionarios actualizados en los procedimientos archivisticos

que deben cumplir en sus quehaceres diarios de la funcion pablica.
%
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| ACTIVIDAD PLASMADA EN EL PLAN DE GESTION DOCUMENTAL

Capacitacion en
técnicas de archivo
v normatividad
vigente.

Octubre

MNoviembre

Diciembre

7 capacitaciones

0 capacitacion

0 capacitaciones

Se dio cumplimiento a las solicitudes de capacitacian en las diferentes areas de trabajo
de |la administracion central de acuerdo al cronograma establecido.
¥

ARCHIVO CENTRAL

_ En el Archivo Central dentro de sus funciones propias, durante el cuarto trimestre del
afio 2015, dio cumplimiento a la busqueda de solicitudes de documentos a usuarios
internos y externos de manera opertuna y eficiente, siendo este el procedimiento

misional de la oficina.

Calle 36 M 10 - 43 Ceniro Adminstrative, Edifico Fase |

Camera 1

1 8° 34 - 52, Edificio Fase |




Proceso: No. Consecutivo
GESTION ADMINISTRATIVA ¥ DEL TALENTO
HUMANO P )
Atcaldia de Subproceso: Gédign | Codigo de la Serie fo- Subserie | Logica Etica & Estética
ATEN ALA G TRD : f .
Bucaramanga e i i asi0 © Gobiemo de los Ciudadanos

ACTIVIDAD PLASMADA EN EL PLAN DE GESTION DOCUMENTAL

| Busgueda de | Octubre | Moviembre Diciembre
documentos de ‘
usuarios internos y T l >3 30

externos. ) ; ;
| Busquedas BUsquedas Busquedas

Se dio cumplimiento a las solicitudes de bisquedas de documentos de usuarios internos
y externos de acuerdo a los procedimientos propios de esta actividad.

4 n
- En el mes de Diciembre se presentd al Comité Interno de Archivo de la Alcaldia de
Bucaramanga el Plan Institucional de Archives - PINAR, el cual se deja pendiente por
aprobar por la actual Administracion y posterior adopcién por parte de la entidad.

INFRAESTRUCTURA

En el cuarto trimestre del afio 2015, se suspende el proceso de adecuacion de las
hodegas de almacenamiento de archivo, por la terminacidn de contrato de la mayoria
de los contratistas CPS, ya que el Archivo Central queda para el mes de noviembre solo
con cuatro personas, ¥ en el mes de diciemnbre solo con dos personas; A fecha 31 de
diclembre de 2015 tres de los cuatro pisos ya estan listos con los estantes armados y
distribuidos segln el mapa suministrado por el contratista.

En cuanto al proceso de traslado de documentos, de las diferentes areas en las que
actualmente se encuentran los archivos a las nuevas instalaciones, se trasladaron 1.614
cajas que fueron ubicadas en el primer piso, pero igual en el cuarto trimestre de 2015
se suspende el traslado por falta de personal. Se provee que en el mes de febrero de
2016 se contintie con el proceso de traslado de documentos al edificio nueveo ya que es
necesario dar un buen uso, manejo y custodia al patrimonio documental.

- £l archivo central continua con ei proceso de elaboracién del inventario documental
de aproximadamente 12.000 unidades documentales (cajas), el cual es necesario y de
obligatorio cumplimiento por parte de la entidad. A la fecha 31 de diciembre de 2015 se
han inventariado los médulos del No 1 al 23, para un total aproximado de 3,300
unidades documentales (cajas).
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10. VENTANILLA UNICA

v Durante el periodo del ejercicio, la ventanilia Unica recepciond un total de 16744, lo
cual refleja un promedio superior a los 5500 casos por mes, indicador de gue los
ciudadanos si estin haciendo uso de sus recursos de participacion con la
Administracion Municipal.

v Las secretarias de Salud, Administrativas, Interior, Hacienda, asi como las oficinas de
Planeacién y Tesoreria registran el mayor volumen de casos superando la cifra de
mil solicitudes por trimestre.

v La Secretaria del Interior con 2547 casos presenta el mayor nimero de casos,
diferencia considerable con el resto de dependencias que puede explicarse en que
es el despacho que mds funciones tiene para dar respuesta a las qguerellas de los
ciudadanos.

Alcaldia de Bucaramanga

¥
Proyecto: Arelis Ortiz Moreno — Profesional Universitario [e)
Oficina de Atencidn a la Ciudadania — Secretaria Administra%/]
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