ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
ACTA DE INFORME DE GESTION
(Ley 951 de marzo 31 de 2005)

1. DATOS GENERALES:

A. NOMBRE DEL FUNCIONARIO SILVANA DELGADO PANTOJA

QUE PRESENTA EL INFORME:
B. CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIA
C. ENTIDAD (RAZON SOCIAL): ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
D. CIUDAD Y FECHA: SAN JUAN DE PASTO, NOVIEMBRE 10 -2015
E. PERIODO DEL INFORME: 20 de enero de 2014, 10 de noviembre
de 2015

F. CONDICION DE LA PRESENTACION

2. INFORME RESUMIDO O EJECUTIVO DE LA GESTION:

Informe ejecutivo narrado, mdximo de tres hojas, sobre la gestion adelantada, en
la que se cubra aspectos como son: Principales logros, programas, proyectos,
actividades y los resultados obtenidos por cada uno de los anteriores,
contextualizado en términos de economia, eficiencia y eficacia.

PRINCIPALES LOGROS:
CREACION UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Mediante acuerdo No. 048 de diciembre 3 del ano en curso, se llevd a cabo la
creacion de la Unidad de Correspondencia, adscrita a la Subsecretaria de Sistemas
de Informacién y como parte del proceso de gestion documental, misma que
segun lo establecido en el acuerdo 060 de 2001, es la dependencia que gestionard
los servicios de recepcion, radicacion y distribucidn de sus comunicaciones, de tal
manera que estos procedimientos confribuyan al desarrollo del programa de
gestion documental infegrédndose a los procesos que se llevardn en los archivos de
gestion, centrales e histéricos.



REUBICACION DE LA SEDE

Dadas las condiciones presentadas donde se encuentra ubicada la Unidad de
Correspondencia, y por la importante labor que esta dependencia lleva a cabo
como paso inicial a la gestion administrativa e inicio del proceso de gestion
documental, se destind un espacio en la Sede de San Andrés donde entrard en
funcionamiento la Unidad de Correspondencia y Atencién al Ciudadano, sitio
donde se podrd llevar a cabo una mejor gestion por parte de esta dependencia
y mejoramiento en la calidad en el servicio.

REORGANIZACION DE FUNCIONES

Se llevdé a cabo la reorganizacion de funciones, actividad que conlleva a
establecer de manera clara los procesos y procedimientos desde la presentacion
del cliente a nuestra dependencia pasando por la verificacidon del documento para
establecer la competencia, el registro, radicacion, escaneo, distribucidon, control y
archivo, gestiones que se acogen a lo normativamente establecido, incluyendo la
ventanilla exclusiva para poblacion en discapacidad, adultos mayores y madres
gestantes, mismas que al ser asignadas exigen mayor responsabilidad vy
apropiaciéon de las mismas sin exceptuar el tfrabajo en equipo.

Lo anterior se llevé a cabo con la ubicaciéon de talento humano con experiencia y
competencia.

ORGANIZACION ARCHIVOS DE GESTION

Bajo un proceso de organizacion, foliacidon y archivo se disenaron bases de datos
gue establecen la documentacién existente en el archivo ano 2012, informacidén
que se encuentra entregada a archivo segun la norma, los documentos de los anos
2013, 2014 vy 2015 presenta organizaciéon de la informacién en fisico y archivo
digital,  detallado numéricamente, permitiendo la ubicacion rdpida de la
documentacion.

PROCESOS DE MEJORAMIENTO EN EL REGISTRO Y TRAZABILIDAD DE
COMUNICACIONES OFICIALES

El sistemma Access con el que en la actuadlidad cuenta la Unidad de
Correspondencia presenta vulnerabilidad, aun asi se ha procedido a la
elaboracién de bases de datos de recepcidon de documentacion mes a mes y por
dependencias y demds informes que se necesiten en un momento dado.

Se han disenado informes de control de correspondencia atendida por el personal
distribuidor diario, base de datos de mails atendidos a fravés de
contactenos@pasto.gov.co, base digital que cuenta con toda la documentacién
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escaneada recibida en la unidad de correspondencia diariamente y organizada de
manera mensual.

Durante el ano 2015 se logré la contratacion del soporte I6gico SIGE SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA, desarrollado por la empresa S.I.T.1.
Soluciones, integrante del grupo empresarial Parque Soft, encontrdndonos en
proceso de implementacion del soporte l6gico mismo que permitird llevar a cabo
una mejor organizacion, y control de las comunicaciones oficiales, verificar su
oportunidad de respuesta y permitiendo ademds establecer la trazabilidad de
estas.
PROCESOS DE CONTROL

Se han disenado formatos que permiten readlizar el seguimiento de la
documentacion desde su recepcion, clasificacion, distribucion y archivo, mismos
que dada la creacion de la Unidad de Correspondencia se legalizardn de acuerdo
a los lineamientos de calidad, mds alun cuando estos cambiardn con la
implementacion del soporte légico.

MEJORAMIENTO EN LA ATENCION AL CIUDADANO

Por politica cero papel y normas establecidas para el manejo de la informacioén
contamos con la cuenta de correo oficial de la Administracidon Municipal
contactenos@pasto.gov.co, para el cual se encuentra delegado un funcionario
para la revision diaria y atencion segun los pardmetros legales de toda la
informacion.

Se implementd la plataforma para el manejo de PQRD, como parte del proyecto
PVD-GEL, herramienta importante para medir la calidad en el servicio y acatando lo
normativamente establecido en las leyes de transparencia y politica publica.

Se cuenta con la oficina de atencidn al ciudadano, la cual estd en proceso de
implementacion para el manejo de la linea 195, PQRD, orientacién al ciudadano, e
informacidon de trdmites y servicios.

CONCLUSIONES

Se cuenta con una Unidad de Correspondencia creada, y en proceso de
mejoramiento.

La Unidad de Correspondencia en la actualidad estd implementando el soporte
l6gico, SIGE, en el cual el mddulo de correspondencia permitird establecer la
trazabilidad de las comunicaciones oficiales asi como la oportunidad de respuesta,
necesario para lograr la satisfaccion del cliente.
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Mejoramiento de las instalaciones fisicas, a fin de brindar mejor atencion al cliente
interno y externo.

Respecto a la Unidad de Atfencién al Ciudadano se ha logrado la ubicacion
articulada a la Unidad de Correspondencia en la Sede San Andrés, dependencia
que atenderd la linea 195 y PQRD, trdmites y servicios y orientacién al ciudadano
para mejorar la calidad en el servicio.

Los archivos correspondientes a los anos 2013-2014-2015, se encuentran
debidamente organizados de manera numérica y completa.

Se cuentan con archivos digitales debidamente organizados en caso de
préstamos de documentos.

3. SITUACION DE LOS RECURSOS:

Detalle pormenorizado sobre la situacion de los recursos, por cada una de las
vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de inicio de la gestion y

la fecha de retiro, separacion del cargo o rafificacion, asi:

A. Recursos Financieros: La Unidad de Correspondencia no maneja recursos
financieros, por lo cual se ha solicitado sea la oficina de gestidon
documental la encargada de gestionar presupuesto para la dependencia

como parte de su proceso.

B. Bienes Muebles e Inmuebles: Se cuenta con los elementos relacionados en

los inventarios fisicos de acuerdo a los informes de Almacén General.

4. PLANTA DE PERSONAL:

Detalle de la planta de personal de la Entidad.

Total nUmero de | NUmero de NUmero de
Concepto cargos de la cargos Cargos
Planta provistos Vacantes
Cargos de Carrera Administrativa
- Ala fecha de inicio de Ia gestidon 2
- Ala fecha de retiro 2
Variacién Porcentual
Total nUmero de | NuUmero de NUmero de
Concepto cargos de la cargos Cargos
Planta provistos Vacantes

Cargos en Provisionalidad




.- Ala fecha de inicio de la gestidon

- Ala fecha de retiro

W | =

Variaciéon Porcentual

Total nUmero de NUmero de NUmero de

Concepto cargos de la cargos Cargos
Planta provistos Vacantes
Trabajadores Oficiales
.- Ala fecha de inicio de la gestion 1
- Ala fecha de retiro 3

Variacion Porcentual

PERSONAL DE CONTRATO:

La Unidad de Correspondencia cuenta con dos personas confratadas mediante
orden de prestacion de servicios, cuyo vencimiento es a 15 de diciembre del ano

€en Curso.

NOMBRE

CONTRATO

VIGENCIA

RITHA MERCEDES MEZA

ORDEN DE PRESTACION DE
SERVICIOS- ASISTENCIAL

A 15 DE DICIEMBRE DE 2015

LUIS CARLOS ARTURO
DELGADO

ORDEN DE PRESTACION DE
SERVICIOS- ASISTENCIA

A 15 DE DICIEMBRE DE 2015

5. CONCEPTO GENERAL:

Gracias al apoyo brindado por Secretaria General y la labor y gestiéon de Ia
Subsecretaria de Sistemas de Informacién, se han logrado llevar a cabo procesos
significantes de mejoramiento de la Unidad de Correspondencia y Afencion al
ciudadano, entendiendo la importancia de la gestion que se redliza, los
requerimientos y necesidades de la misma, en cuanto a talento humano y

estructura fisica.

Lo anterior acatando la norma respecto al proceso de gestion documental, y las
leyes de transparencia y politica publica.

6. FIRMA:

SILVANA DELGADO PANTOJA

Profesional Universitaria

Unidad de Correspondencia







