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Introduccion

La Secretaria Privada  fiene como misién “"Prestar el apoyo técnico vy
administrativo  inmediato al Gobernador con el propésito de contribuir a I
efectiva conduccién de los asuntos departamentales a él atribuidos por ta
Constitucion y las Leyes”. El quehacer de esta Secretaria facilita y acompafia los
servicios administrativos y logisticos del Despacho del Gobernador alineado al
Plan de Desarrollo Cundinamarca jRegién que Progresal

Uno de ios objetivos principales de la gestion diaria es coordinar la agenda del
Gobernador la cual estd orientada a tareas como: la atencion telefénica y
personal cuando se requiera. En cuanto a la comrespondencia que es enviada al
senor Gobernador, es analizada y direccionada para garantizar su adecuada
orientacion y distribucion, de acuerdo con la necesidad o lo solicitado por los
ciudadanos o entidades de control y este proceso finaliza con el respectivo
seguimiento a las peficiones que son recibidas. Denfro del proceso de la
correspondencia recibida se encuentran las invitaciones, las cuales son
verificadas frente a los compromisos del Gobernador para determiner su posible
asistencia y en caso de que sea necesario redlizar la confirmacién o excusa
respectiva, dentro de los tiempos oportunos para cada una de las mismas.

El presente informe se elabora desde las funciones establecidas, por esta razén
a continuacién se presentan los resultados obienidos en el cuatrienio:




Datos Generales de la Entidad

ENTIDAD A LA QUE REPRESENTA

[ SECRETARIA PRIVADA I
NOMBRE DEL TITULAR
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INICIO PERIODO DE GESTION FIN PERIODO DE GESTION
| Enero 02 2020 | Diciembre 31 2023 |

Contexto Organizacional

MISION

Es misién de la Secretaria Privada prestar el apoyo técnico y administrativo inmediato al
Gobernador con el propésito de confribuir a la efectiva conduccién de los asuntos
departamentales a é| atribuidos por fa Constitucion y las Leyes.

ORGANIGRAMA

Secretaria Privada

Despacho




OBJETIVOS
NUMERO DE OBJETIVO FUENTE
OBJETIVO
01 Garantizar que los servicios administrativos y logisticos DECRETO 510 DE 2022
gue requiera el Despacho del Gobernador se brinden TITULO Il CAPITULO I
de manera adecuada y oportuna. ARTICULO 14
02 Propender por la seguridad e integridad del DECRETO 510 DE 2022

Gobernador de Cundinamarca, coordinando los TITULO Il CAPITULO Il
requerimientos y las acciones necesarias para tal fin.  ARTICULO 14

Gestion Misional de la Entidad

Gestion por funciones esenciales

Las funciones a continuacién descritas para el central sector se encuentran contempladas
dentro del Decreto Ordenanzal No. 510 de Diciembre 26 del 2022 — Capitulo 3 — Articulo 15

Nombre de la funcion esencial:

Coordinar con las dependencias del sector central y descentralizado de la Administracion
departamental, la atencién oportuna a temas especificos que requiera el Gobernador.

Descripcion de las actividades realizadas en el marco de la funcién:

Se recibieron 3423 llamadas telefonicas y 3632 usuarios enfocados a consultas y
eticiones.

Logro
Garantizar el trdmite y el seguimiento y la atencién oportuna de los temas especificos
gue requiera el Gobernador.

Reto

Coordinar con las dependencias del sector central y descentralizado de la Administracion
departamental, la atencion oportuna a temas especificos que requiera el Gobernador.

Nombre de la funcién esencial:

Mantener actualizada la documentacion e informacion de los asuntos que requiera la
atencion directa del Gobernador.




Descripcion de las actividades realizadas en el marco de la funcién:

Se brindé atencién, tramite y seguimiento a 3892 documentos que requirieron la atencion
directa del Gobernador.

Logro
Coordinar la atencién, tramite y seguimiento de los documentos y/o asuntos gue
requieran la atencién directa del Gobernador.

Reto

Garantizar el tramite y el seguimiento de los documentos y/o asuntos que requieran la
atencién directa del Gobernador.

Nombre de la funcién esencial:

Coordinar la elaboracién y seguimiento de la agenda del Gobernador, asi como dirigir las
actividades que se requieran para el cumplimiento de esta.

Descripcion de las actividades realizadas en el marco de la funcién:
Se coordiné la atencion de 4413 citas, esto incluye solicitud, analisis de [a prioridad,

asignacion, llamadas de confirmacion y seguimiento a las actividades para el
cumplimiento de las mismas.

Logro

Coordinar y brindar atencién y seguimiento oportuno a las actividades incluidas en la
agenda del Gobernador.

Reto
| Coordinar la atencién de las citas y/o actividades de la agenda de gobierno.

Nombre de la funcién esencial:

Administrar y direccionar la correspondencia dirigida al Gobernador, y hacer seguimiento
a su respuesta, de acuerdo con las normas legales.

Descripcion de las actividades realizadas en el marco de Ia funcién:
Se administré a través del Sistema de Gestion Documental 4502 solicitudes, las cuales

- fueron direccionadas a las dependencias de acuerdo al tema de las mismas, realizando
el seguimiento.

Logro

Administrar y direccionar todas las solicitudes dirigidas al sefior Gobernador con su
respectivo seguimiento

Reto
| Administrar al 100% la correspondencia dirigida al sefior Gobernador




Nombre de la funcién esencial:

Coordinar los requerimientos y acciones orientados a la seguridad e integridad del
Gobernador.

Descripcion de las actividades realizadas en el marco de la funcion:

Se coordind los requerimientos y elementos para garantizar la seguridad del sefior
Gobernador.

Logro

Se cumplid con el tramite de los requerimientos y elementos para el sefior Gobernador
al 100%

Reto

| Tramitar los requerimientos y elementos para la seguridad del sefior Gobernador

Nombre de la funcion esencial:

Coordinar y dirigir las acciones que se requieran para la ejecucion de los Consejos de
Gobierno, llevando las correspondientes actas.

Descripcion de las actividades realizadas en el marco de la funcidn:

Se coordinaron 49 Consejos de Gobierno, convocados por el sefor Gobernador,
incluidas todas las acciones que requirieron para la organizacién de los mismos.
Adicionalmente se elaboraron las respectivas actas.

Logro

Garantizar el cumplimiento de las normas que establecen la realizacién de los Consejos
de Gobierno.

Reto

Convocar, verificar el quérum, el registro y la elaboracion de las actas y certificaciones
derivadas de la realizacion de los Consejos de Gobierno.

Nombre de la funcién esencial:

Coordinar los servicios administrativos y logisticos que requieran el Despacho del
Gobernador.

Descripcién de las actividades realizadas en el marco de la funcién:

Se coordiné la atencién oportuna de los servicios administrativos y logisticos requeridos
or el Despacho del Gobernador

Logro
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Coordinar los servicios administrativos y logisticos que requieran el Despacho del
Gobernador.

Reto

Coordinar los servicios administrativos y logisticos del Déspacho del Gobernador al
100%

Nombre de la funcién esencial:

Mantener actualizados los sistemas de informacién que garanticen agilidad y
confiabilidad en los procesos del Despacho del Gobernador, en coordinacién con la
Secretaria de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — TIC.

Descripcion de las actividades realizadas en el marco de la funcién:
Se coordiné con la Secretaria TIC capacitaciones para la actualizacion y mantenimiento
del Sistema de Gestion Documental Mercurio con el fin de garantizar la confiabilidad de
las comunicaciones del Despacho del Gobernador.

Logro
Garantizar la agilidad y confiabilidad en los procesos del Despacho del Gobernador, en
coordinacién con la Secretarfa de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
— TIC, mediante el uso del Sistema de Gestién Documental Mercurio

Reto
| Garantizar el correcto uso del Sistema de Gestién Documental Mercurio 5

Nombre de la funcién esencial:

Realizar el seguimiento a las tareas y compromisos pactados entre el Gobernador y los
alcaldes municipales del departamento de Cundinamarca.

Descripcién de las actividades realizadas en el marco de la funcion:
| Se creo la Aplicacion web PROGRESO AL 100, en esta aplicacion se efectud el |
' seguimiento de cada una de las tareas adquiridas por el Gobernador en los 116
| municipios. A la fecha se ha realizado el 50% del avance de las mismas. |

Logro
En el inicio de la administracién se establecié que para garantizar el seguimiento de los
compromisos adquiridas por el sefior Gobernador era necesario implementar una
herramienta tecnolégica.

Reto
| Disefiar e implementar la Aplicacién web PROGRESO.

¥

Nombre de la funcion esencial:



Establecer canales de comunicacién entre el Gobernador, los aicaldes municipales del
departamento de Cundinamarca y demas entidades nacionales y departamentales, con
el animo de garantizar la coordinacion efectiva entre estos.

Descripcion de las actividades realizadas en el marco de la funcién:

Se habilitaron canales de comunicacion tales, como WhatsApp, para recibir directamente
las peticiones de las Alcaldias y comunidad en general. Se recibié por este medio 3754
chats, los cuales fueron atendidos y direccionados a las diferentes entidades del
departamento.

Logro

En elinicio de la administracion se establecié que para brindar una comunicacion efectiva
entre el Gobernador y los alcaldes municipales del departamento y las demas entidades
nacionales y departamentales, era necesario crear un canal directo de comunicacion.

Reto

' Se habilité el nimero 3232923868 el cual esta publicado en la pagina Web de la
LGobernacic‘;n de Cundinamarca y es administrado por la Secretaria Privada

|
.
|

Gestion de recursos

Recursos financieros

A continuacidn, encontrara el detalle de los recursos humanos utilizados durante el periodo
2020-2023.

Recursos humanos

NUMERO DE  NUMER NUUMERO RESUME  TOTAL_ELECCION_P NUMERQ_TOTAL  TOTAL_TRAB_OFI DESCRIPC
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NUMERDQ TOTAL DE NUMERQ DE CARGOS NUMERD DE CARGOS
(ST TRQRECARES CARGOS PROVISTOS VACANTES JEJA:

Decermnber 31, CARRERA 18 18 0 18
2019

December 31,  ELECCION POPULAR 0 0 o} ]
2019

December 3%, LIBRE 3 0 3 3
2018 NOMBRAMIENTO

December 31, PROVISIONAL 0 0 0 0
2019 !

November 29, CARRERA 16 14 2 16
2023

November 29,  ELECCION POPULAR 0 ] (] 0
2023

MNovember 29, LIBRE 3 2 1 3
2023 NOMBRAMIENTO

November 29, PROVISIONAL 0 o 0 0
2023

Novemnber 29, TRABAJADOR QOFICIAL O 0 0 0
2023

Gestion Documental

RESUMEN DE LA GESTION DOCUMENTAL SOBRE TABLAS DE RETENCION,
INVENTARIOS Y TRANSFERENCIA

DESCRIPCION

Las TRD correspondientes a esta Secretaria de |la vigencia 2023, tienen el manejo
documental de actas de consejo de gobierno, agenda del gobernador, circulares,
consecutivo de las comunicaciones oficiales.

Reporte de archivos de gestién pendientes por transferir al archivo central _ _
Pendiente por transferir los afios 2021 y 2022, lo anterior teniendo en cuenta los tiempos
de la TRD.

Articulacién Institucional

A continuacién, podra encontrar las diferentes juntas directivas, mesas de participacion y comités
a en los cuales participa. Ademas, podréa encontrar la calidad en la que asiste a cada una de
estas y si hay alertas u observaciones en cada una de ellas



NOMBRE DE NUMERO DE DESCRIPCION  PERIODICIDAD

Tl E ALERTA
e LA ARTS e BEENS IDENTIICADAS
INSTANCIA ADMINISTRATIVO INSTANCIA REUNIONES
INSTANCIAS EN LOS
QUE ACTUALMENTE
TIENE DELEGADOS
EN RECURSO
HUMANO DE SU
ENTIDAD
INSTANCIAS EN LAS ~ CONSEJO DIRECTIVO 281 de Agosto 22 de 2022 Decreta  Ordenanzal = Decreto Ordenanzal 252 Mo Aplica
QUE TIENE LA DE IDACO 252 de 2016 - Art. 8 de 2016 - Art. 12,
DELEGACIGN DEL SR
GOBERNADOR
INSTANCIAS EM LAS Comité de  Decreto No. 282 de Agosto  Dacreto Decreto Departamental  No aplica
QUE TIENE LA Contratacion 22 de 2022 Departamental 0015 0015 de 2017 Art. 5
DELEGACION DEL SR de 2017 Art. 5
GOBERNADOR
INSTANCIAS EN LAS ~ MESA DE  Decreto de Delegacidn No.  Dacreto 144 del 2023 - Decrets 144 del 2023 -
QUE TIENE LA CONCERTACION DE 245 de Agosto 30 de 2023 Art 2 Art. 8 No. 3 Se harén por
DELEGACION DELSR  LOS PUEBLOS Y lo menos una vaz al mes
GOBERNADCR ORGANIZACIONES
INDIGENAS DE
CUNDINAMARCA
Informes a cargo de la entidad
TIPO_INFORME  NOMBRE DEL DEPENDENCIA ENTIDAD A LA PERIODICIDAD FECHA DE LINK O DIRECCION
INFORME QUE REPORTA QUE SE DEL INFORME PRESENTACION DONDE SE
REPORTA REPORTA
Interno Informe de Secretarla de  Anual Correo electrdnico

Gestign Planeaclén

Fecha de elaboracién: Diciembre 27 de 2023

Carlbs Guyiller Palacio
ecrelario Privado
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