ALCALDIA MUNICIPAL DE
]

Quibdo

NIT. 891680011-0
FORMATO PARA REALIZACION DE INFORMES

OBJETIVO: PROGRAMA FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
PROGRAMA: CASA PARA LA GOBERNABILIDAD
PROYECTO: COMUNICACION EN ORDEN

SECRETARIA: SERVICIOS ADMINISTRATIVO

FECHA: 28/05/2016

1.1. META CUATRIENIO: Promover la Construccion de puntos moviles de
atencion al ciudadano

1.2. INDICADOR META DE CUATRIAENIO: N° de acciones realizadas

2. META DEL ANO: 391

2.1. INDICADOR DEL ANO:

3. AVANCES DE LAS ACTIVIDADES LOGRADAS EN PRO DE ESTA META: En la
oficina de servicio al ciudadano sea avanzado en la radicacion de documentos a
través del nuevo sistema de gestion documental que facilita que el funcionario
preste un mejor servicio a la comunidad.

4. Con el nuevo sistema de gestion documental se avanza dia a dia para mejorar las
metas trazadas que es poder tener un sistema completo al 100% para brindar un
agil y rapido servicio
OFICIOS RECIBIDOS Y RESPONDIDOS En lo que va corrido de 2016 se han
radicado 7.815, de los cuales se les ha dado respuesta a 4.685 y 3.130
corresponden a oficios de invitacion o informacion donde no se requiere respuesta
alguna.

RADICADOS RESPUESTA INFORMACION O
INVITACION QUE NO
REQUIEREN RESPUESTA

Solicitudes 7,650 4.590 3.060
radicas en la

oficina 2016

solicitudes 165 95 70
radicas

electronicamente

2016

TOTAL 7,815 4.685 3.130

1 paso: la persona se dirige a la oficina de servicio al ciudadano, ubicada en la
Carrera 2- No 243-32, barrio Yescagrande de Quibdd, en donde se radican las
peticiones, quejas y reclamos del publico en general PQR, al igual que otros
oficios que lleguen a la administracion.

Una vez la persona esta en la oficina se atiende por orden. Cu
madulo e a
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El fisico y los anexos (si aplica) AE1%01&i8" & documento se radica teniendo en
cuenta que en el sistema se debe anexar, el nimero de radicado, fecha de
recibido, remitente, el asunto, el proceso o subproceso, el destinatario, fecha y
hora del recibido. Ademas se le solicitan algunos datos como el correo, teléfono o

direccion para hacer mas efectiva la ubicacion de la persona cuando se vaya a
hacer la entrega de la respuesta.

Una vez termine este proceso que tarde entre 2 a 3 minutos por persona, al
ciudadano se le entrega una copia del recibido.

La atencion al ciudadano se hace, en el siguiente horario de 8:00AM a 11:00 AM y
en las horas de la tarde de 2:00PM a 5:00PM

Una vez termina la jornada de la mafiana o tarde, los documentos son clasificados
de acuerdo a la oficina o secretaria a la cual se destina.

. 2 paso: luego los documentos radicados son llevados al despacho, esta
remision se hace en dos etapas a las 11:30 am y a las 5:30pm. Estos oficios son
revisados y separados en dos grupos: 1. oficios de las secretaria y jefes de
oficinas y 2. Los oficios del despacho.

Los oficios del grupo 1 son revisados y posteriormente llevados a las
dependencias.

Los oficios del grupo 2, son revisados, analizados para: re direccionarlos a la
dependencia de competencia para que estas den la respuesta, los otros oficios se
les da respuesta directa desde el despacho y existen otros que son de tipo
invitacion, o informacién donde no se requiere respuesta.

3 paso: la respuesta de los oficios del grupo 1 y 2, son remitidos a la oficina de
atencion al ciudadano para que sea radicado y enlazado con el oficio de remision
de origen para generar la descarga en el sistema.

Para entregar la respuesta al ciudadano o entidad, el mensajero lleva el oficio a la
entidad o se dispone una hora del dia para llamar a las personas para que puedan
pasar por el oficio.

Segun el andlisis hecho en la oficina de atencién al ciudadano, la respuesta a los
radicados tiene un tiempo de duracion entre 11 a 15 dias habiles. Excepto,
cuando son oficios de entidades o entes de control, donde el maximo de respuesta
es cinco (5) dias habiles y de diez (10) maximo cuando se trate de situaciones
especificas o de caracter urgente, donde se vulnere un derecho vital.

5. LOGROS A RESALTAR Y/O RESULTADOS OBTENIDOS, la oficina de servicio
al ciudadano ha logrado obtener un 95% en cuanto a tramites y servicios, con la
recopilacion de las hojas de vida de los tramites se ha podido identificar los
tramites y servicio de cada una de las secretaria.
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¢ QUE ENTIDADES PARTICIP g’ICULARON CON LA ALCALDIA
EN EL DESARROLLO DE LAS AETIVBADES Y EL CUMPLIMIENTO DE ESTA
META? las entidades que se vincularon al desarrollo y al fortalecimiento de la
Oficina de servicio al ciudadano fueron: Planeacién Nacional, y el departamento
administrativo de la funcion publica DAFP

¢A QUE SE DEDICAN ESTAS ENTIDADES? Planeacion Nacional se dedica a
realizar y apoyar a las instituciones que deseen realizar convenios
interadministrativos de servicio al ciudadano para el fortalecimiento de dicha
oficina.

El departamento administrativo de la funcién publica DAFP es la entidad que
ayuda a todas las alcaldia a publicar sus trdmites y servicios para que puedan
estar al servicio de la comunidad.

¢, COMO APORTARON,¢QUE DIFICULTADES O RETRASOS PRESENTARON Y
QUE CONSECUENCIAS TRAE? el aporte de las entidades fue muy valioso
porque con el apoyo Yy esfuerzo que nos brindaron pudimos lograr la cooperacién
entre Planeacion nacional y la alcaldia de Quibdé través del convenio
interadministrativo de servicio al ciudadano.

6. ¢QUE IMPACTO HA LOGRADO EN LA COMUNIDAD CON ESTA META O
ACTIVIDAD LOGRADA? Lo que sea logrado es que el municipio de Quibdé6 ya
cuenta con un centro Integrado de trdmites y servicio para la comunidad en
general del municipio de Quibdd

¢EN QUE PARTE DEL TERRITORIO SE UBICAN: Alcaldia de Quibdo

7.1 CARACTERIZACION DE LA POBLACION, CUANTOS SON:

A) VICTIMAS : 15%

B) DESPLAZADOS: 20%

C) MUJERES: 10%

D) NINOS MENORES DE 5 ANOS : 0%
E) NINOS MENORES DE 1 ANO : 0%

F) ADOLESCENTES : 2%

G) MADRES CABEZA DE FAMILIA: 18%
H) POBREZA EXTREMA: 10%

) RED UNIDOS : 9%

J) MESTIZOS INDIGENAS O AFROS: 10%
K) LGBTI: 6%
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. RECURSOS ECONOMICO IN QITE DE FINANCIACION
» RECOMENDACIONES: Realizar %B?gkﬁaﬁ‘g?ﬁ atender a la poblacion en cuanto a
Tramites y servicios de la institucion
» La alcaldia de Quibdd cuenta con el centro comunitario de servicio al ciudadano
MIA
» Realizar jornadas de tramites y servicios moviles en las diferentes comunas de la
ciudad
o Sensibilizar en las diferentes comunas de la ciudad de Quibdé respecto a
tramites y servicios
o Difundir a través de medios de comunicaciones y volantes, los tramites y
servicio que presta la Alcaldia a través del centro de servicio MIA
O
9. EVIDENCIAS : correspondencia enviada a los secretarios y jefes de oficinas a
través de correo electronicos, y documentos fisico,
10. Correspondencia entregada al despacho
11. Radicacién de los documentos entrantes y salientes
12. Entrega de la correspondencias a las diferentes instituciones
13. Centro cultural comunitario de servicio al ciudadano MIA
14. Radicacion de las PQRD
15. Enlaces a los portales del municipio y de la plataforma del departamento
Administrativo de la funcién publica DAFP.
16. http://www.suit.gov.co/inicio

17. https://lwww.quibdo-choco.gov.co/Paginas/Inicio.aspx
Punto de radicacion
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Correspondencia enviada a través de correo electronico a los secretarios y jefes de oficina

¥ B8 Citiookeom -petiyia = %) M DOCUMENTOS ENViADC x ([ '8 x o x % man- PRl 1] - _M
. C #& | & hups/mail.google.com/mail/u/0/7pli=1#sent/14d96f6d9acdibba’compose=14d9c8eb94367490

2 Aplicaciones '] Nueva pestafa [ Pagos en Linea.

Go Ogle in:sent “

Correo ~ - a o I 1 Mover a Recibidos ¥ - s -
DOCUMENTOS ENVIADOS DESDE EL DESPACHO
Recibidos (801) Despacho quibdo-choco.gov.co <despacho@aquibdo-choco gov co= Administrativo quibdo-choco gov.co, Juridica quibdo-choco 2 més
Destacados
para Pedro ~
Importantes
mpo ECTAMOSACENDDIATARER DOCUMENTOS ENVIADOS DESDE EL DESPACHO
Borradores (300) Buen dia -
» Circulos ESTAMOS HACIENDO LA TAREA
Buen dia
Backupify Migrato . Envié correspondencia direccionada desde el despacho, para sus tramites correspond |
Migrated/importa Hees.
Envié correspondencia direccionada desde el despacho, para sus tramites
SRC Domain Chats correspondientes y en aras de cumplir con las tareas.
Ménde s NOTAS
Chats 1. Algunos de los tienen ° hechas por la alcalde NOTAS
2 Se les sugiere que los documentos los traten directamente con la Alcaldesa, para ut
] Eenviados ias tareas 1 Algunos de los tienen o hechas por la
Todos 3. Se necesita que las emitidas a los oficios Se envié copia | aicaldesa
) 4. Esperamos confirmacion de recibido y estamos prestos a colaborar 2 Se les sugiere que los documentos los traten directamente con la Alcaldesa,
Spar para una mayor agilidad en el cumplimiento e las tareas.
Papeiera " 3 Se necesita que las respuestas emitidas a los oficios direccionados, se envié
“Antes de imprimir este mensaje, asegurese de que es necesario. EI medio ambiente ¢ copia al despacho por este m
~ Categorias QUIERO LIMPIO 4 Esperamos confirmacion de recibido y estamos prestos a colaborar
22 Social (17) -
® Promociones ( “"Antes de imprimir este mensaje, asegurese de que es necesano. El medio
© Notificaciones. Patricia Palacios SansSerit - ;T- B 7 U A- E EEN" L
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Oficios radicados a través del portal we
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Centro cultural comunitario de servicio al ciudadano MIA
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Visita de la doctora Liliana caballero al 90 MIA
NIT. 891680011-0

Movilidad

Sisben

Estratificaciéon

Renta municipal

Dispac

Afroamericana

Universal de servicios GAS
Camara de comercio del choco
Aguas nacuonales EPM

m&g@mam =
deI8-00amia ‘ﬂy“memm
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Carta de trato digno a la ciudadania Ce g/IIA
NIT. 891680011-0

Carta de trat digno c

Cordialmente,

Original firmado por:

ALEJANDRO CUESTA CORDOBA

Coordinador

Centro Cultural Comunitario de Servicio al Ciudadano MIA
Alcaldia de Quibdbé.
alejandro.cuesta@quibdo-choco.gov.co

Cel. 3136107039

Direc. Aeroparque — Via Aeropuerto Quibd6-Choco
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