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INTRODUCCION

El presente informe, es elaborado en funcion del andlisis y seguimiento del proceso de gestion
de recepcion de los diferentes tipos de solicitudes que recibe la ventanilla Unica para el
Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Caijica.

Durante el segundo trimestre se permite observar la gestion de las diferentes areas del Instituto,
en relaciéon con el logro de objetivos y metas previstos y se efectUa el seguimiento semestral de
esta informacion y su respectivo andlisis que se enfoca en determinar los avances de la
ejecucion de respuestas y establecer las causas o impedimentos en el cumplimiento, con el fin
de adelantar acciones correctivas, preventivas y de mejora que permitan alcanzar los
resultados planificados.

A confinuacion, se presenta el resultado obtenido en este proceso, correspondientes al
periodo abril — junio de 2022 con su correspondiente resultado.
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INDICADORES DE GESTION - VENTANILLA UNICA

Los siguientes datos recopilados en la trazabilidad de la correspondencia recibida en el ano
2022, la cual permite determinar y analizar la informacién recibida.

Cada uno de los datos contenidos son veridicos y correctos lo cual permite realizar un grdficos
y tablas de datos para segregar la informacion.

INFORME DE ABRIL A JUNIO TRAZABILIDAD DE CORRESPONDENCIA DE INGRESO AL INSTITUTO
MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA

De acuerdo con la informacion que reposa en el sistema Sysman del ano 2022, se indica a
continuacién el comportamiento de la correspondencia recibida durante los meses de abril a
junio en cuanto a los siguientes condicionales.

TERMINOS DE RESPUESTA.
Es el tiempo en el cual se condiciona la respuesta a cualquier solicitud, si cumple con el
tiempo estimado se expresa que fue contestado a término, en caso de no cumplir el fiempo

estimado se cataloga como fuera de términos o vencida y si aln no se cumple el tiempo se
describe por responder, para este caso, el fiempo determinado son 15 dias hdabiles.

Tabla No. 01. Término de Respuesta - Trazabilidad 2022

A término 118 113 173 404
Fuera de Términos/Vencidas 8 7 16 31
No requiere Respuesta 174 194 168 536
Por Responder 0 1 0 1
Total 300 315 357 972

Fuente: Elaboracién propia a partir de la Informacién suministrada de trazabilidad del aiio 2022.

Para el segundo trimestre del ano 2022 han ingresaron en su totalidad 972 documentos,
radicados mediante oficios y correos electronicos; estos documentos se clasifican de la
siguiente manera:
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e ACTAS

e CIRCULAR
e CITACION
e CONTRATO
e CONVENIO

e CUENTA DE COBRO
e DERECHO DE PETICION

e FACTURA

e HOJA DE VIDA

e INCAPACIDAD

e INFORME

e INVITACION

e LEGALIZACION DE APOYOS DEPORTIVO
e MEMORANDO

e PLAN DE DESARROLLO

e PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRA
e PROPUESTA

e QUEJA

e REMISION POR COMPETENCIA

e RESOLUCION

e RESPUESTA

e SOLICITUD

e SOLICITUD APOYOS ECONOMICOS

e SOLICITUD RECONOCIMIENTO DEPORTI

Como se videncia en el cuadro No. 01. Término de respuesta. Durante el mes de abril se
recibieron 300 solicitudes, de las cuales 8 se respondieron fuera de término. Para el mes de
mayo ser reciben 315, de las cuales se respondieron 7 fuera de término y aun queda una
pendiente por responderse. En el mes de junio se recibieron 357 solicitudes, de las cuales 16
fueron respondidas fuera de termino.
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Grdfico No. 01. Término de Respuesta - Trazabilidad 2022

ABRIL - JUNIO 2022

A término
M Fuera de Términos/Vencidas
® No requiere Respuesta

B Por Responder

Atérmino M Fuera de Términos/Vencidas M No requiere Respuesta B Por Responder

Fuente: Elaboracion propia a partir de la Informacién suministrada de trazabilidad del afo 2022.

Grdfico No. 02. Porcentaje de Término de Respuesta - Trazabilidad 2022

ABRIL - JUNIO 2022

0.10%

A término
M Fuera de Términos/Vencidas
B No requiere Respuesta
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Fuente: Elaboracion propia a partir de la Informacion suministrada de trazabilidad del afio 2022.

En los Grdfico No. 01 y 02, se evidencia que en los meses abril, mayo y junio se registra el
comportamiento en los términos de respuesta y se muestra que durante el tfrimestre se
respondieron cada una de las solicitudes a término en un 41.56% (404/972=41.56%); lo que
representa que el 3.19% (31/972=3.19%) de estas solicitudes se responden fuera de termino y el
0.10% (1/942=0.10%) estd pendiente por respuesta.

CLASIFICACION DE DOCUMENTOS.

Esta clasificaciéon se interpreta de acuerdo con el asunto del documento y se ftipifica en
documentos que soliciten algun apoyo de indole econdmico o social, derechos de peticion,
solicitudes, PQR’s, documentos informativos, circulares, citaciones o reuniones, facturas,
excusas de natacion, avisos y certificados, felicitaciones, tutelas, informes e invitaciones.

Tabla No. 02. Clasificacion de Documentos - Trazabilidad 2022

ACTAS 0 1 1
CIRCULAR 2 2 1 5
CITACION 0 7 2 9
CONTRATO 0 1 1
CONVENIO 0 1 1 2
CUENTA DE COBRO 126 129 126 | 381
DERECHO DE PETICION 2 1 0 3
FACTURA 3 8 3 14
HOJA DE VIDA 1 2 1 4
INCAPACIDAD 2 4 5 11
INFORME 10 8 6 24
INVITACION 7 10 11 28
LEGALIZACION DE APOYOS DEPORTIVO | 10 6 2 18
MEMORANDO 1 0 1 2
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PLAN DE DESARROLLO 0 1 0 1
PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINIS- 0 |
TRA 1 0
PROPUESTA 3 2 1 6
QUEJA 2 1 2 5
REMISION POR COMPETENCIA 0 1 0 1
RESOLUCION 1 2 1 4
RESPUESTA 7 8 4 19
SOLICITUD 101 107 168 376
SOLICITUD APOYOS ECONOMICOS 19 9 19 47
SOLICITUD RECONOCIMIENTO DEPOR-

Tl 3 3 3 9
Total 300 315 357 972

Fuente: Elaboracién propia a partir de la Informacién suministrada de trazabilidad del aio 2022.
En el cuadro No. 02. Podemos apreciar la clasificacion de cada uno de los documentos que

ingresaron a fravés de la ventanilla Unica del INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y
RECREACION DE CAIJICA.

Grafico No. 03. Clasificacion de Documentos - Trazabilidad 2022

ABRIL - JUNIO 2022
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Fuente: Elaboracion propia a partir de la Informacién suministrada de trazabilidad del aio 2022.
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En el anterior grafico observamos el nUmero de documentos que de acuerdo con la
clasificaciéon que se tiene y segun sea el asunto, se radicaron durante el segundo trimestre de
la presente anualidad.

CLASIFICACION DE PQR'S.

Estos documentos en los que se expresan y se manifiestan las inquietudes por parte de la
comunidad una PQR’s hace referencia a una Peticién, Queja o Reclamos y a una tutela o
felicitacion.

Tabla No. 03. Clasificacion de PQR’s.

A confinuacion, se muestra el comportamiento en el mes de abril, mayo vy junio, en la
radicaciéon de PQR's.

Peficiones o sol- 101 107 168 | 376
Quejas 2 1 2 5
Reclamos 0 0 0 0
Tutela 0 0 0 0
Felicitacion 0 0 0 0
TOTAL 103 108 170 381

Fuente: Elaboracién propia a partir de la Informacién suministrada de trazabilidad del ano 2022.

. = .
& (.4 I : FABIO Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra

‘\LLf\l;.l)\}\ MUNICIPAL INSDEPORTES

DECAJICA

:CAJ"IC"'A: RAM"REZ E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
TEJIENDO FUTURO T e Teléfono: (57+1) 8898746 / Pagina: www.insdeportescajica.gov.co

CAJICA




ALCALDIA MUNICIPA L
DE CAJICA

Instituto Municipal de Deportes y Recreaciéon

Grdfico No. 04. Clasificacion de PQRS.

PQRS ABRIL - JUNIO 2022
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Fuente: Elaboracion propia a partir de la Informacion suministrada de trazabilidad del aiio 2022.

Grdfico No. 05. Porcentaje de PQRS.

PQR's ABRIL - JUNIO 2022
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Fuente: Elaboracion propia a partir de la Informacion suministrada de trazabilidad del aiio 2022.

Se evidencia que durante el periodo abril a junio de 2022, el Instituto municipal de Deportes y
Recreacion de Cajica, recibié 381 PQRS divididos en peticiones o solicitudes, quejas,
reclamos, tutela y felicitacion.

Durante este segundo frimestre se reciben 376 peticiones o solicitudes, que equivalen a un

98.69% y 5 quejas que equivale a un 1.31% para un total de 381 PQRS que conforman el 100%
esta informacion se plasma graficamente en los graficos No. 04 y 05.

DERECHOS DE PETICION.

Durante los meses de abril a junio, se recibieron 3 derechos de peticion que se remitieron a las
diferentes areas del Instituto.

Tabla No. 04 Derechos DE Peticion - Trazabilidad 2022

DIRECCION 1 0 1 133.34%
DEPORTE FORMATIVO ESCOLAR| 1 0 | 1 |3333%
OFICINA JURIDICA 0 | 1 0 | 1 133.33%
TOTAL 0] 0] 3] 3 |100%

Fuente: Elaboracién propia a partir de la Informacién suministrada de trazabilidad del ano 2022.

Grdaficamente los tres (3) derechos de peticidon recibidos representan el 100% y se fracciona de
acuerdo con el drea encargada. En este caso el drea de Deporte Formativo escolar recibe un
(1) derecho de peticion, esto equivale al 33.33%, la Oficina Juridica recibe un (1) que
corresponde al 33.33% y la Direccion se encarga de responder un (1) derecho de peticion que
equivale al 33.34% de todos los recibidos.
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Grafico No. 06 Derechos de Peticion - Trazabilidad 2022

DERECHOS DE PETICION ABRIL -
JUNIO 2022
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Fuente: Elaboracién propia a partir de la Informacién suministrada de trazabilidad del aiio 2022.
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