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1. INTRODUCCION

La Secretaria Administrativa tiene a su cargo dos grandes procesos, los cuales se identifican como
proceso de Bienes y Servicios y el proceso de Talento Humano, estos como areas de apoyo para el
cumplimiento de los objetivos misionales de la Administracién Municipal.
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2. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

2.1. AREA DE CONTRATACION:

Durante el primer trimestre del afio 2016, se radicaron 486 contratos, los cuales fueron publicados
debidamente en el SECOP, de conformidad a lo exigido por la normatividad legal vigente; contratos que
reposan en el Archivo de la Secretaria Administrativa.

2.2, AREA DE NOMINA:

A través de esta oficina, se realizan los tramites pertinentes, para el pago de la némina de los
Funcionarios publicos de la Alcaldia de Bucaramanga, excepto la de aquellos Funcionarios de la
Secretaria de Educacién, cuyo pago proviene del sistema general de participaciones.

2.3. AREA DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

Es el area de la Secretaria Administrativa, que se encarga de recepcionar y direccionar las PQRS, que

ingresan via web, a través del link http://www.bucaramanga.gov.co/contactenosPQR.aspx#formulario o

por el correo institucional contactenos@bucaramanga.gov.co, asi como de manera personal, en la
Oficina de Atencion a la Ciudadania, ubicada en la Calle 35 N.10-43, Fase |, piso 1, o através de los
telefonos 6337000, Extensiones 119 0 120, 6525555 o linea gratuita nacional 018000121717. Para el
primer trimestre de 2016 se presentaron los siguientes resultados:

PARTICIPACION DE ACUERDO AL TIPO DE NOVEDAD Y SU GESTION.

Durante el primer trimestre del afio 2016, el médulo presento las siguientes novedades.

DENUNCIA | 60
ESCRIBALE AL ALCALDE 216
FELICITACION 5
QUEJA 123
QUEJA ANONIMA 55
RECLAMO 13
SOLICITUD 48
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PETICION GENERAL 184
SUGERENCIA 58
PETICION DE DOCUMENTOS E INFORMACION 9
PETICION PARA ELEVAR UNA CONSULTA 5

® Denuncia

u Escribale al alcalde
H Felicitacidn

M Queja

B Queja Anonima

H® Reclamo

M Solicitud

® Peticion General

™ Sugerencia

B Peticion de documentos e informacion

® Peticion para elevar una consulta

CLASIFICACION POR ESTADO ACTUAL DE RESPUESTA.

MODULO PQRS

Se contest6 el 100% DE LAS PQRS, gracias a la gestién adelantada por el equipo de la Oficina
de Atencién a la ciudadania, quienes realizaron el seguimiento minucioso de cada caso
evaluando su tipo de respuesta.

Dentro del monitoreo adelantado por el drea de atencion a la ciudadania, se realizaron visitas
preventivas de seguimiento a las diferentes Secretarias y Oficinas Asesoras de la Alcaldia de
Bucaramanga, donde se recordaba a los enlaces designados, las fechas de vencimiento de las
PQRS. De igual manera se practicaron, visitas de seguimiento para respuesta oportuna en casos
especificos, de conformidad a solicitudes elevadas por los Peticionarios.

Cabe anotar, que de las 776 PQRS que ingresaron a través del médulo durante el primer trimestre
del afio 2016, el area de atencion a la ciudadania adscrita a la Secretaria Administrativa, contesto
129, que correspondian a solicitudes de informacién general o a temas de competencia de otras
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Entidades, siendo que en este Ultimo caso, se remitieron la PQRS a la Entidades competentes,
dando respuesta al peticionario, donde se les informaba tal situacion.

= OTRAS DEPENDECIAS = ADMINISTRADOR

CANTIDAD DE NOVEDADES RADICADAS Y CONTESTADAS.

# CASOS RADICADOS DURANTE ELTRIMESTRE | 776
~ # CASOS SIN RESPUESTA DURANTE EL TRIMESTRE | 0
_#CASOS CERRADOS ENEL TRIMESTRE | 776

/ 99,87%

# CASOS CERRADOS EN EL -
TRIMESTRE

# CASOS RADICADOS DURANTE EL

TRIMESTRE /

100,0D0%

Se evidencia una excelente cifra de gestién de casos en el médulo de PQRS, pero de la misma
manera se refleja la necesidad de realizar un proceso que permita medir la trazabilidad de los casos
registrados en la ventanilla Unica, en aras de generar una cifra exacta sobre el tema.

llulm
e Casdadianos
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Con respecto al tramite de las PQRS que ingresaron por el médulo durante el primer trimestre del
afno 2016, la Secretaria Administrativa, genera un informe trimestral del comportamiento de las
mismas, asi como un informe de nivel de satisfaccion de los usuarios del sistema de PQRS, los
cuales son publicados para conocimiento de los ciudadanos, en la pégina
www.bucaramanga.gov.co.

De otra parte, el drea de atencién a la ciudadania, administra el correo institucional
contactenos@bucaramanga.gov.co, donde se recibieron durante el primer trimestre del afio 2016,
1136 e - mail, que corresponden a PQRS, notificaciones de Acciones de Tutela, Acciones Populares,
demandas judiciales, solicitudes de Entes de Control, comunicados de Entidades del orden
Nacional, entre otros asuntos. Estos correos fueron tramitados debidamente, siendo que fueron
direccionados a las dependencias y Entidades competentes, en los casos requeridos.

Asimismo, es preciso indicar que, en el drea de atencion a la ciudadania, se brindé atencién durante
el primer trimestre del afio 2016, aproximadamente a 1350 usuarios, orientados tanto via telefénica,
como de manera personal, siendo predominante la atencién brindada por las lineas telefénicas
dispuestas para tal fin.
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3. PROCESO DE SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA PRIMER TRIMESTRE 2016

Este proceso tiene dentro de sus funciones, la gestién de las actividades que involucran personal
miembro de la Alcaldia de Bucaramanga y aquellos procesos que acercan a la comunidad con la
Administracion Municipal.

Los subprocesos que la conforman son:

3.1. ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Encargado del manejo del personal que labora en la entidad, en los momentos de induccién,
capacitacion y Evaluacion de Desempefio de los Funcionarios de la Administracion Municipal.

3.1.1. Induccién

Los principales temas que se trabajan en la induccion del personal son Cadigo disciplinario y
Estatuto Anticorrupcion, Nomas y reglamentos en temas salarial, Plan Institucional de
Capacitacion y Estimulos, Gestion Documental Salud y Seguridad en el trabajo y Sistema
Integrado de Gestion y calidad.

Se cuenta con una herramienta tecnolégica para Induccién y reinduccién a través de una
aplicacion Web con la plataforma de formacion MOODLE a la cual pueden acceder ingresando a

la siguiente direccién: http://campusvirtual.bucaramanga.gov.co/moodie.

En ésta plataforma estan disponibles los siguientes cursos: Incentivos, Induccién a Empleados
Publicos, Induccién Secretaria Administrativa, Evaluacién Clima Organizacional, Re induccion,
Evaluacion de desempefio e induccién a personal de contrato de prestacion de servicios.
Finalmente presentan evaluacién para medicion de conocimientos adquiridos.

A continuacion, se relaciona el niimero de funcionarios con induccién y re induccion en el primer
trimestre afo 2016.

Induccién a nuevos servidores
A fecha del 31 de marzo de 2016, se realiz6 la induccién al Personal de Planta nuevo,

convocando a 55 servidores publicos de 59 nuevos servidores de administracion central, donde
asistieron 45 empleados.
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INDUCCION NUEVOS
SERVIDORES PUBLICOS

120%
100% o 93% 83%
80%
60%
40%
20%
0%
NUEVOS SERVIDORES CONVOCADO ASISTENTES

La figura anterior, muestra el porcentaje de funcionarios capacitados en el proceso de Induccion,
mostrando que el 83,33%, corresponde a induccién a los funcionarios de libre nombramiento y
remocién con (45) participantes, mientras que el 93% representa el total de convocados que
fueron 54 funcionarios y el 17% con (9 funcionarios) que no asistieron. Existen 4 funcionarios, a
los cuales se le realizara la induccién en el segundo trimestre 2016.

Induccion personal de contrato de prestacién de servicios.

Se convocaron 126 contratistas y asistieron 107, para los contratistas que no asistieron, por sus
multiples ocupaciones, se concert6 induccién personalizada en la plataforma moodle.

INDUCCION PERSONAL DE CONTRATO
DE PRESTACION DE SERVICIOS

120% 100%
100% ~

80%
60%
40%

16%
20%

0% A u

CONVOCADO ASISTENTES NO ASISTIERON

84%

i
P
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Se realizaron cuatro (4) capacitaciones relacionadas en el siguiente cuadro:

o

Induccién Nuevos Servidores

Publicos 1 S4 b
Induccién Personal de

Contrato de Prestacion de 1 126 107
Servicios

Induccién Evaluacion de

Desempefio 1 2} 12
Induccion Personalizada 1 2 2
Evaluacion Desempefio

TOTALES 4 203 166

TOTAL DE INDUCCiONES‘!;RIMER TRIMESTRE 2016

1X%
10Crs

S8

| GOW
40

Pl 0
s

o%
B OOMVOCADO e COMNYOCATORM PARA LA PROXIMA INDUCCION = ASETENTES

La figura anterior, muestra el porcentaje de funcionarios capacitados en el proceso de Induccion,
mostrando que el 83% corresponde a 166 funcionarios, que asistieron, de 203 funcionarios que
fueron convocados, los cuales corresponden al 98%.

3.1.2. Procesos Evaluacion de Desempeiio.

EL Acuerdo 137 del 14 de enero de 2010, establece como plazo maximo de entrega de la
Evaluacion Anual los quince (15) primeros dias habiles del mes de febrero. Se recepciénaron y
revisaron 143 evaluaciones de desempefio de los funcionarios de carrera administrativa. Esta
actividad se realiz6 en el mes de febrero de 2016.




INFORME DE GESTION

- Logica Brica & Extitics
ANTE EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL Eﬂ*@&:g“ 7 e 1os Chacadanos

Total de funcionarios que presentaron la evaluacion definitiva 138 95%
Total de funcianarios que no se evidencio la evaluacién

definitiva 4 3%
Total de Funcionarios con Incapacidad Permanente 2 1
Total de Funcionarios en Comisién 2 1
TOTAL 146 100%

En total son 146 Servidores Publicos, que tienen derechos de carrera administrativa, pero 8 de
ellos no presentaron por los siguientes motivos:

. Incapacidad Permanente: 2 Servidores Publicos
° En comisién: 2 Servidores
. No se evidencia evaluacion definitiva: 4 servidores publicos
120% -
1 1
100% 95%
80%
. 60%
- 40%
20% 39
0%
TOTAL DE TOTAL DE TOTAL DE TOTAL DE
FUNCIONARIOS QUE FUNCIONARIOS QUE FUNCIONARIOS CON  FUNCIONARIOS EN
PRESENTARON LA NO SE EVIDENCIO LA INCAPACIDAD COMISION
EVALUACION EVALUACION PERMANENTE
DEFINITIVA DEFINITIVA

La figura anterior, muestra el porcentaje de funcionarios que presentaron la evaluacién de
desempefio, mostrando que el 100% corresponde a 146 funcionarios de carrera administrativa,
el 95% a 138 funcionarios que presentaron la evaluacion, y el 3% corresponde a 4 funcionarios
que no se evidencio evaluacion de desempefio anual, el 1% a funcionarios con incapacidad
permanente y otro 1% funcionarios en comision.
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INDUCCIONES EN EVALUACION DE DESEMPENO

Se capacito a los Nuevos Funcionarios de Libre Nombramiento y Remocion, en forma grupal (1)
y personalizada dos (2), en la nomatividad y el diligenciamiento de los formatos para la
evaluacién de desempeiio laboral.

NUMERO DE CANTIDAD DE

TIPO DE INDUCCION ASISTENTES INDUCCIONES
INDUCCION GRUPAL 15 1
INDUCCION PERSONALIZADA 2 2
TOTAL 17 3

INDUCCION DE EVALUACION DE DESEMPENO

12%

= INDUCCION GRUPAL
B INDUCCION PERSONALIZADA

88%

La figura anterior, muestra el porcentaje de funcionarios capacitados en el proceso de evaluacién
de desempefio, mostrando que el 88% corresponde a 1 induccion a los funcionarios de libre
nombramiento y remocién con (15) participantes, mientras que el 12% representa a quienes
recibieron capacitaciones personalizada (2) participantes.

REINDUCCION EVALUACION DE DESEMPENO

La reinduccién, puede ser realizada por los funcionarios virtualmente, a través de la Plataforma
Moodle, para lo cual existe un curso disponible. Igualmente, se cuenta con un profesional, quien




INFORME DE GESTION e S T

ANTE EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL :

'
I
>

Ez

e,
A

\3‘.\?’:!.».\

de manera permamente esta asesorando, capacitando y asistiendo a los funcionarios de carrera,
en el diligenciamiento de los formatos, para la concertacion de objetivos y las evaluaciones
parciales semestrales, con especial enfasis en los funcionarios que han sido trasladados, ya sea
por necesidad del servicio o por dar al proceso de encargos en otro nivel.

Se atendieron 28 funcionarios de carrera administrativa, en reinduccion en evaluacién de
desemperio laboral, ya que sus evaluaciones se devolvieron por contener inconsistencias. Se
despejaron dudas y se realizaron correcciones respectivas.

ASIStentes
1 28

REINDUCCION EVALUACION DE
DESEMPENO

100%
80%

80%
60%

40%
20%

W PERSONAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA B PERSONAL QUE SOLICITO REINDUCCION

20%

0%

La figura anterior muestra el porcentaje de funcionarios que solicitaron reinduccién en el proceso
de evaluacion de desempefio, mostrando que el 19,58% corresponde a 28 reinducciones,
mientras que el 100% representa el total de personal de carrera administrativa.

3.1.3. Concertacién de compromisos laborales 2016

Seguimiento al procedimiento de evaluacién del desempefio laboral de los servidores
publicos de Carrera Administrativa de la Administracién Municipal.

Se realizo el control a la concertacidn de compromisos laborales, se programaron auditorias del
1 de Marzo al 15 de Marzo de 2016, a los responsables de administrar la evaluacién de
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desempefio laboral, consistié en visitar a cada uno de los evaluadores y evaluados en cada
proceso,

Total de funcionarios que concertaron compromisos laborales 2016. | 134 '

2%
Total de funcionarios que no se evidencio concertaron objetivos 2016. 8 6%
Funcionarios que no concertaron por incapacidad permanente. 2 1%
Funcionarios que no concertaron porque estan en comision. 2 1%
TOTAL 146 100%

En total son 146 Servidores Publicos, que tienen derechos de carrera administrativa, pero 12 de
ellos no presentaron por los siguientes motivos:

. Incapacidad Permanente: 2 Servidores Pblicos
o En comisién: 2 Servidores
. No se evidencia concertacién de compromisos: 8 servidores publicos

EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL "SISTEMA
TIPO” Aho 2016

100% 92%

80%

60%

40%

20% 6% % %

0% T S N - -
TOTAL DE TOTAL DE FUNCIONARIOS QUE  FUNCIONARIOS QUE
FUNCIONARIOS QUE  FUNCIONARIOS QUE NO CONCERTARON POR  NO CONCERTARON

CONCERTARON NO SE EVIDENCIO INCAPACIDAD PORQUE ESTAN EN
COMPROMISOS CONCERTARON PERMANENTE. COMISION.

LABORALES 2016. OBJETIVOS 2016.

La figura anterior, muestra el porcentaje de funcionarios que concertaron compromisos laborales
2016, mostrando que el 100% corresponde a 146 funcionarios de carrera administrativa, el 92%
a 134 funcionarios que concertaron, y el 8% corresponde a 8 funcionarios de los cuales no se
evidencio concertacién de compromisos laborales 2016; el 2% a funcionarios que no concertaron
por incapacidad pemanente y el 2% a funcionarios que estan en comision.
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3.2. CLIMA LABORAL

Mide las condiciones en las que laboran los funcionarios y su interrelacion con los comparieros de las
diferentes dependencias.

A fecha de 30 de Marzo de 2016, el comité de convivencia laboral, radico 6 casos de presunto acoso
laboral y cuatro (4) estan en estudio; Se realizaron las siguientes capacitaciones para los miembros
de este comité:

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
. REGLAMENTO INTERNO

3.3. SALUD OCUPACIONAL

Regula las actividades de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes a nivel nacional.

COMITES

El COPASST, Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo es el encargado de evaluar los
indicadores y realizar las contingencias determinadas.

ACCIDENTALIDAD LABORAL

En el primer trimestre el afio 2016, se presentaron 10 accidentes de trabajo respectivamente
reportador a la ARL correspondientes en las siguientes graficas se evidencia su andlisis.

TIPO DE VINCULACION ACCIDENTES LABORALES
2016

QO = N W s

2 2

= PLANTA = CONTRATO ENERO FEBRERO MARZO
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CENTRO DE TRABAJO

COLEGIOS 3
TOTAL 8

= ADMINISTRATIVO = COLEGIOS

DIA DE OCURRENCIA

jﬁ*__"_‘%.q,- -
2
MARTES 3
MIERCOLES 1 | = LUNES
JUEVES 1 - ARTES
VIERNES 1
8

TOTAL = MIERCOLES

= JUEVES

= VIERNES

SITIO DEL ACCIDENTE

DENTRO DE LA EMPRESA
FUERA DE LA EMPRESA
TOTAL 8

= DENTRO DE LA EMPRESA = FUERA DE LA EMPRESA
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Las cifras reflejan que el mayor nimero de casos se presentan con los funcionarios de planta, los
dias martes y en las instituciones educativas y oficinas.

3.4. POSESIONES

En el primer trimestre de 2016, se han expedido 655 actos administrativos, correspondientes a
DECRETOS, RESOLUCIONES DEL ALCALDE, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS,
POSESIONES. Estos representados asi:

ACTOS ADMINISTRATIVOS

300

250

] 239
210
200 178
150
100
50 28
L heEs

DECRETOS RESOLUCIONES RESOLUCIONES POSESIONES
ALCALDE ADMINISTRATIVA

A corte 30 de Marzo de 2016, se realizaron 59 Posesiones de empleados publicos de la
Administracion Central Municipal, representadas de la siguiente manera:

POSESIONES SERVIDORES PUBLICOS

® SECRETARIOS
2%
B SUBSECRETARIOS
2% \2% 2% = ASESORES
® TECNICOS

B AUXILIAR ADMINITRATIVO

M PROFESIONALES
ADMINIRATIVOS

B CONDUCTOR

B SECRETARIO EJECUTIVO
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3.5. SIGEP

Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico que contiene informacién sobre el talento
humano, al servicio de las organizaciones publicas, en cuanto a datos de las hojas de vida,
declaracion de bienes y rentas y sobre los procesos propios de las 4reas encargadas de
administrar al personal vinculado a éstas.

Durante el primer trimestre del afio 2016, la dependencia arrojé los siguientes resultados:

A 31 de marzo se presenta una base de datos de planta Global de 402 funcionarios
Publicos

e 316 Empleados publicos

» 35 empleados del sistema general de participacion (Secretaria de Educacion)

» 51 trabajadores oficiales.

ESTADO DE LAS HOJAS DE VIDA EMPLEADOS
PUBLICOS Y TRABAJADORES OFICIALES

6; 1%
* No. Hojas de vida validadas = No. Hojas de vida sin validar

PORCENTAJE HOJAS DE VIDA VALIDADAS
CONTRATISTAS (CPS)

= No. Hojas de vida validadas
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PORCENTAJE SERVIDORES PUBLICOS QUE
ACTUALIZARON DECLARACION DE BIENES Y
RENTAS EN SIGEP

= No. Servidores plblicos que diligenciaron bienes y rentas en el SIGEP

No. Servidores pliblicos que no han diligenciaron bienes y rentas en el SIGEP

Aunque los indicadores reflejan una eficiente gestion, la meta de la declaracién de bienes y rentas
debe ser del 100% de los servidores publicos en némina.

3.6. HOJAS DE VIDA

Se encarga del manejo y actualizacién de los curriculos, tanto del personal que presenta su nombre
para la escogencia de los funcionarios publicos, como de aquellos que tienen contrato vigente con la
Administracién Municipal.

PROCESO EJECUTADO DE ARCHIVO — HOJAS DE
VIDA
7%

= DESPACHO ALCALDE- LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMQCION
= PLANTA GLOBALIZADA
= TRABAJADORES OFICIALES
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PROCESO EJECUTADO DE LAS CERTIFICACIONES
HOJAS DE VIDA

= CERTIFICACION LABORAL

= CERTIFICACION LABORAL DE
SALARIO

= CERTIFICACION LABORAL CON
FUNCIONES

= CERTIFICACION LABORAL DE
SALARIO TRABAJADORES OFICIALES

= CESANTIAS PARCIALES DE FONDOS
PRIVADOS DE CESANTIAS

= AUTORIZACION RETIRO CESANTIAS
DEFINITIVAS FONDOS PRIVADOS

o — \"': X, =1 5 e P
Bonos pensionales emitidos 30

Solicitudes en tramite para misién de bono pensional. 11
Trabajo de reconstruccion de hoja de vida de funcionarios del instituto
quirdrgico de Bucaramanga, hospital san juan de dios, (hibridos), revision 3

de asignaciones civiles concejo municipal.

Solicitudes realizadas a la caja de prevision municipal para reconstruccion
de vinculacién y salidas de exfuncionarios

Solicitudes al archivo central del municipio de Bucaramanga para 28
reconstrucciéon de néminas

Contestacion a derechos de peticion, solicitudes de informacion,

24

contestacion a otros entes como concejo municipal, contraloria, transito de 42
Bucaramanga entre otros.

Traslados de oficios por competencia de fondo territorial de pensiones. 11
Contestacion a fondos de pensiones, colpensiones, porvenir, CENISS, 15
consorcio asd-servis-cromasoft entre otros.

Reconstruccion de néminas mes a mes ultimo afio laborado, realizacién de 5
certificaciones, (reclamo de reliquidacion de pension)

Actualizacién de salarios a funcionarios publicos con vigencia 31/12/16 308
(PASIVOCOL) min de hacienda.

Actualizacion y liquidacion de salarios a trabajadores oficiales con vigencia 52

31/12/16 (PASIVOCOL) min de hacienda
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3.7. PASIVOCOL

Durante el primer trimestre de la presente anualidad se cumplié con lo reglamentado por el Ministerio de
Hacienda y Creédito Publico, en lo referente a PASIVOCOL, entregando en el término establecido y con
los requisitos legales la informacién solicitada con corte a 31 de diciembre de 2014, ya que se realiza
aino vencido, segun lo estipulado.

3.8. VENTANILLA UNICA

Proceso liderado por la Subsecretaria Administrativa, que tiene como funcién realizar la recepcion de la
totalidad de los documentos fisicos que ingresan a la Alcaldia de Bucaramanga, exceptuando aquellos
dirigidos a la Secretaria de Educacién, ya que esta dependencia cuenta con sistema propio para la
recepcion y reparto de dichos documentos.

Durante la vigencia del primer trimestre del 2016, la Ventanilla Unica recepcion6 distribuyo un total de
16696 documentos, a los cuales se les clasificé de la siguiente manera:

TIPO DE DOCUMENTO | CANTIDAD
Derecho de peticion. 1895
Accion popular 108
Tutelas 512
Otras solicitudes 14181
TOTAL 16696

En el periodo del ejercicio analizado, se observé un importante crecimiento en el nimero de casos
registrados con relacién al mismo periodo de 2015.

Actualmente la Administracién Municipal, se encuentra trabajando en una herramienta, que permita
realizar seguimiento y trazabilidad de las PQRS que ingresan por este canal, en aras de verificar si
las mismas fueron atendidas oportunamente por los Funcionarios.
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4. PROCESO DE BIENES Y SERVICIOS PRIMER TRIMESTRE 2016

Este proceso tiene como funcién principal la administracion de los bienes y servicios institucionales,
siguiendo los procedimientos establecidos y teniendo en cuenta las politicas institucionales y
normatividad vigente, esto con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento de la administracién
municipal.

Los subprocesos que la conforman son:

Almacén general, se encarga de la administracion y custodia de los bienes de consumo y
devolutivos del municipio, con el fin de facilitar el desarrollo de las actividades misionales,
estratégicas y de apoyo de los funcionarios publicos y contratistas del Municipio.

Inventarios, se encarga de la administracion, incorporacion, custodia y traslados de los bienes
muebles que hacen parte de la administracién municipal.

Recursos Fisicos: se encarga de todo lo relacionado con el mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes que hacen parte de la planta fisica de la Administracién Central Municipal,
asi como del parque automotor.

4.1 ALMACEN GENERAL

Durante el primer trimestre de la presente la vigencia, el Almacén General del Municipio de
Bucaramanga, realizd las siguientes gestiones:

¢ Recepcion del Aimacén General del Municipio de Bucaramanga, mediante inventario
completo de cada uno de los elementos existentes de la Administracién anterior,
quedando con un consolidado exacto de los bienes de consumo versus el Sistema
Administrativo de Bienes y Servicios SABS.

e Durante los primeros dos meses del afio, se reorganizé, limpié y organizé la bodega
de todos los bienes de consumo, cumpliendo la normatividad vigente en la materia y
generando espacios mas amplios para actividades posteriores. Asi mismo, se realiz6
la unificacion de bodegas de insumos de aseo, cafeteria y papeleria que se
encontraban en diversos puntos de ailmacenamiento, esto con el fin de tener un control
total de entradas y salidas por parte del Almacenista General.
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* Entrega de productos de consumo a las diferentes dependencias de la administracion
municipal, haciendo un control detallado de las existencias y las verdaderas
necesidades de cada oficina solicitante.

e Cambio del procedimiento del conteo fisico realizado en Almacén, pasando del Kardex
manual con control diario, a un control sistematizado mensual, mejorando el proceso,
disminuyendo de esta forma, la carga operativa y econémica por emolumentos al
personal asociado.

Evidencias:

ALMACEN PRIMEROS DIAS DEL MES DE ENERO DE 2016

ALMACEN AL FINALIZAR EL TRIMESTRE
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Ejecucion de plan de compras con corte a fecha 31 de marzo de 2016
Con relacion a la gestién del Plan Anual de Adquisiciones, se realizé la consolidacion de éste, en
el mes de enero de la presente vigencia, con respecto a cada una de las dependencias de la
Administracién Central Municipal, de acuerdo y en cumplimiento a la ley 1474 del 2011.

La ejecucion en valores (millones) para el periodo informado por dependencia es:

Enero Febrero Marzo TOTAL |
Despacho del Alcalde | 811:500.000] 2.699.100.000|  912.400.000| 4.423.000.000
Secretaria Administrativa | 66.693.946| 2.916.146.248|  158.110.890| 3.142.951.084
Soctetaria do Desamollo | 21.936.166| 1.638.002.177|  506.957.324| 2.166.895.667
Secretarfa de Educacion 13.629.647.641| 4.598.603.107 | 18.228.250.748
Secretaria de Hacienda | 17.500.000]  212.239.500 229.739.500
Secrotaria de 4.771.401875| 5.463.219.768 | 10.234.621.643
Infraestructura
S aprolarta g Plasation 689.400.000| 145503.196| 834.903.196
e 468.000.000|  468.000.000
Sisretarla del kiterior 329.500.000|  868.300.000| 1.197.800.000
Sucrslara Jusdics - 20.000.000  20.000.000
TOTAL GENERAL | 919,630.112 | 26.885.437.441 | 13.141.094.285 | 40.946.161.838
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= Despacho del Alcalde

= Secretaria Administrativa

= Secretaria de Desarrollo
Social

= Secretaria de Educacién

= Secretaria de Hacienda

u Secretaria de
Infraestructura

m Secretaria de Planeacién

m Secretaria de Salud y
Ambiente

Se modificé y actualizé el Plan Anual de Adquisiciones, teniendo en cuenta los procedimientos
y normas establecidas para tal fin, asi como la publicacién en los términos de ley.

4.2. INVENTARIOS

Se realizé la aplicacion de la Ley 594 de 2000, a 69 expedientes de custodia de bienes, para
un total de 1.984 folios asi:

: TABLA RD No.
VESESROY  'Bmaeshs| Folios
ENERO 30 1850
FEBRERO 10 56
MARZO 29 78

Totales 69 1984

Se digitaron los inventarios documentales a 80 expedientes para un total de 2.998 registros

NS No.
VESESRU® | Digiados [Registrados
ENERO 1741
FEBRERO 1145
MARZO 112

Totales 2998
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Se realizaron 3 bajas de elementos duplicados y se realizaron 8.810 incorporaciones de
bienes muebles a los inventarios del Municipio

MESES/2016 | Bajas |Incorporaciones

ENERO

1 0
FEBRERO 0 8648
MARZO 2 162
Totales 3 8810

Se realizaron 2.345 traslados de bienes muebles, entre funcionarios tanto de la
Administracién Central como de las instituciones educativas.

MESES/2016 Traslados
ENERO 1011
FEBRERO 583
MARZO 751
Totales 2345

Se entregaron 57 paz y salvos, a personal retirado de la planta central de la administracion

municipal.
'MESES/2016 | PAZY SALVOS
ENERO 34
FEBRERO 10
MARZO 13
Totales 57

Se recibieron y contestaron 70 documentos oficiales

MESES/2016 | Enviados | Recibidos
ENERO 21 8
FEBRERO 19 12
MARZO 7 3
Totales 41 z

70
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Se entregaron 57 pantallazos a proveedores para pagos de Tesoreria, ésto como prueba de
la incorporacién de los productos entregados por medio de contratos al municipio.

MESES/2016 | PANTALLAZOS

ENERO 7
FEBRERO 10
MARZO 11

Totales 28

Se levantaron 383 registros fotogréficos de los diferentes tramites para bajas de bienes
muebles que en total para el trimestre fueron de 80 solicitudes, a quienes se les realizé el
diligenciamiento de los formatos para baja, inspeccién ocular, conceptos técnicos y tomas

fotograficas.
MESES/2016 FOTOS
ENERO T 62
FEBRERO 222
MARZO 99
Totales 383

Se escanearon 115 expedientes, de custodio de elementos incorporados al inventario de
servidores publicos, para un total de 9.482 registros, los cuales se encuentran debidamente
custodiados y bajo reserva legal.

MESES/2016 | ESCANER | FOLIOS

ENERO 73 2824
FEBRERO 35 5779
MARZO T 879

Totales 115 9482

Adicionalmente se presenté proyecto de acuerdo 003 del 29 de enero del 2016, para la
enajenacion de bienes muebles dados de baja, asi como se adelantaron gestiones ante la
Secretaria de Infraestructura, para la adecuacion de la bodega de inventarios.
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4.3. RECURSOS FisICOS

Consumo de Combustible

Para el tema de Gasolina, se tiene que el inicio del contrato fue el 16/02/2016, por lo tanto la
disponibilidad de este, fue menor comparado con el mes de marzo de la presente vigencia
donde se incremento la solicitud de vehiculos para las actividades misionales.

Informacion expresada en galones.

TIPO COMBUSTIBLE FEBRERO| MARZO
CORRIENTE 62 289
EXTRA 78 269
ACPM 97 361
TOTAL 237 919

361
ACPM

EXTRA . B MARZO

B FEBRERO

289
CORRIENTE
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5. GESTIONES CONFORME A LAS METAS PLASMADAS EN EL PLAN DE DESARROLLO
MUNICIPAL
Conforme el cumplimiento de las metas trazadas en el Plan de Desarrollo Municipal, periodo 2012 —

2015, el cual conservd vigencia durante el primer trimestre del afio 2016, podemos hablar del
cumplimiento de estas por SUB PROGRAMAS asf:

5.1. INSTALACIONES INTEGRALES
Durante el primer trimestre de la presente vigencia la Secretaria Administrativa direccioné parte

de sus esfuerzos para la elaboracién del plan de mantenimiento preventivo y correctivo, el cual
sera aprobado y puesto en marcha en el segundo trimestre.

5.2. BIENESTAR PARA TODAS Y TODOS
Durante el primer trimestre de la presente vigencia la Secretaria Administrativa, trabajé en la
elaboracion del Plan Institucional de Capacitaciones, el cual quedé aprobado el dia 30 de abril
de 2016, a la espera de la aprobacion del Plan de Desarrollo Municipal.

Cabe mencionar, que durante el primer trimestre de la vigencia 2016, la Secretaria Administrativa
realizo capacitaciones sin costo alguno.

5.3. FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Y LOGISTICO

- Mantener un sistema de gestién y control certificado.
. Realizar tres (03) auditorias de seguimiento por el ente certificador.
. Realizar una auditoria de recertificacién por el ente certificador.

Como consecuencia de la auditoria realizada en el afio 2015, se identificaron dieciséis (16)
Oportunidades de Mejora y sus estados son:

OPORTUNIDAD DE MEJORA ACTIVIDADES ESTADO

La consideracion de unificar lo referente | Realizar plan de| Durante el primer
a la recepcion de las peticiones, quejas | trabajo entre la| trimestre del 2016 se
y reclamos y sugerencias queingresana | Secretaria realiz6 el diagndstico
través de la Ventanilla Unica de atencién |  Administrativa y| del manejo de la
al publico y las que ingresan por la| Asesor TIC, donde se | correspondencia, se
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dependencia de Atencion a Ia
ciudadania para que se fortalezca el
control y seguimiento al cumplimiento en
los téminos legales para respuesta y se
asegure el cumplimiento a cabalidad del
objetivo del proceso y de la dependencia
misma.

La consideracion de implementar una
herramienta informatica para el registro
y control de todas las acciones
populares, tutelas, peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias que se reciben
en ventanilla Unica y en la dependencia
de atencion a la ciudadania para que se
facilite el control y seguimiento al trdmite
o respuesta, de manera que se asegure
el tratamiento y respuesta a cada una de
elias.

llevaron a cabo las
siguiente actividades

) Diagnéstico del
manejo general de la
correspondencia y
PQRS

e Actualizacién del
modulo de PQRS vy
Sistema ALFRESCO

o Socializacién vy
capacitacion en el
moédulo de PQRS vy
Sistema ALFRESCO

° Implementacion

del mddulo PQRS y
Sistema ALFRESCO

@ Seguimiento al
funcionamiento del
modulo PQRS

realizo el analisis de la
informacién obtenida y
teniendo en cuenta las

herramientas que
cuenta la
administracion

(ALFRESCO y modulo
PQRS) se inici6 el
proceso de
actualizacion de

sistemas para hacer
una optimizaciéon de
los recursos y usar las
herramientas
informaticas,
actualmente se
encuentra en proceso
de socializacion y
capacitacion al
personal del municipio
para su posterior
implementacion.

La consideracion de asegurar la correcta
determinacién de las metas de los
indicadores de gestion, tomando en
cuenta aspectos de vital importancia
para el logro de las mismas tal como la
disponibilidad de recursos para la
ejecucion de los planes de desarrollo.

Incluir dentro del plan
de ftrabajo del SIGC
revision y analisis de
los indicadores de
gestion.

En el primer trimestre
se realizd revision de
los indicadores de

gestion de cadauno de
los procesos del
Municipio de

Bucaramanga y se
definieron
capacitaciones con los
enlaces de los proceso
para la mejora ylo
formulacion de nuevos
indicadores.

Se entregd al ente certificador ICONTEC la propuesta del Plan de Accién con el fin de dar
solucion a las no conformidades detectadas, las cuales fueron aceptadas por el equipo auditor y
estan para fecha de cierre, en junio de 2016.




P .

INFORME DE GESTION

ANTE EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL s

5.4. PLAN DE GESTION DOCUMENTAL

La Gestion Documental al interior de la Entidad, contintia avanzando en el desarrollo de los procesos
de modemizacién y actualizacion como lo exige la normatividad vigente.

5.4.1.ARCHIVOS DE GESTION
En cuanto a los archivos de gestion se realizaron capacitaciones de asesoria y seguimiento en
las secretarias y oficinas de la entidad, de acuerdo al cronograma establecido para tal fin, en lo
relacionado con aplicacién de Técnicas Archivisticas y Tablas de Retencién Documental, 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 que haceres diarios de la funcién publica, de acuerdo a los parametros establecidos en
la ley 594 de 2000 y el Manual de Gesti6n Documental de la Entidad, para reforzar su
cumplimiento se elaboraron las circulares 0007 del 19 de enero de 2016; circular 0029 del 15 de
marzo de 2016; circular 0036 de 30 de marzo de 2016, las cuales fueron entregadas en todas
las Secretarias y Oficinas de Alcaldia de Bucaramanga.

ACTIVIDAD PLASMADA EN EL PLAN DE GESTION DOCUMENTAL

Capacitacion en técnicas de| Enero Febrero Marzo
archivo y normatividad vigente. 1 1 5
capacitaciones | capacitaciones | Capacitaciones
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Se dio cumplimiento a las solicitudes de capacitacién en las diferentes areas de trabajo de la
administracion central de acuerdo al cronograma establecido.

* Revision de documentos sujetos a transferencias en diferentes 4reas de trabajo: se
realizo la revisién de los documentos que ya cumplieron los tiempos de retencién en la
Secretaria de Hacienda, Secretaria de Planeacién, Oficina de las TIC’S, Secretaria de
Desarrollo Social.
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REVISION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Enero Febrero Marzo
Revisién de unidades 6
documentf'ﬂes sujetas a Actas de reunién
trasferencias.

5.4.2. ARCHIVO CENTRAL

 El Archivo Central dentro de sus funciones propias, durante el primer trimestre del afio
2016, dio cumplimiento a la busqueda de solicitudes de documentos a usuarios internos
y externos de manera oportuna y eficiente, siendo este el procedimiento misional de la
oficina.

ACTIVIDAD PLASMADA EN EL PLAN DE GESTION DOCUMENTAL

Enero Febrero Marzo
Busqueda de documentos de usuarios 12 32 26
internos y externos. Busquedas | Busquedas Busquedas

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

- En el mes de marzo de la vigencia, se presenté al Comité Intemo de Archivo de la Alcaldia
de Bucaramanga, el Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el cronograma de trabajo
establecido para el afio 2016, pendiente por aprobar en Comité Interno de Archivo de la actual
Administracién y posterior adopcién por parte de la entidad.

54.3. INFRAESTRUCTURA

En el primer trimestre del afio 2016, se reinicia el proceso de adecuacion del edificio destinado
para bodegas de almacenamiento de archivo, ubicadas en la carrera 13 con calle 42 esquina, los
cuatro pisos ya estan listos con los estantes armados y distribuidos segtn el mapa suministrado
por el contratista.

En cuanto al proceso de traslado de documentos, de las diferentes areas en las que actuaimente
se encuentran los archivos a las nuevas instalaciones, se trasladaron 8.350 cajas que fueron
ubicadas en los cuatro pisos; Cabe aclarar, que el proceso de traslado de documentos al edificio
nuevo, se hace necesario para dar un buen uso, manejo y custodia al patrimonio documental.
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Se tiene previsto iniciar con las adecuaciones de la bodega del Archivo Central ubicada en el
sotano Fase I, con el fin de realizar el procedimiento de las transferencias documentales de los
archivos de gestion de todas las Secretarias y Oficinas de la Alcaldia del Municipio de
Bucaramanga.

Proyectt: Ing. Ana Carolina Toledo Bueno — Contratista — Area de Atencién a la Ciudadani;
Revis6: Pra, Arelis Ortiz Moreno — Profesional Universitario (8 )— Area de Atencién a la Ciudadani\@\ )
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