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PRESENTACION

La Administracion Municipal de Cachipay, en cumplimiento del articulo 76 de la ley 1474 de
2011, adelanto la construccion de la Estrategia Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano, con
base en la Guia Metodoldgica suministrada por las autoridades competentes, contemplando
que ésta se constituye en una herramienta de tipo preventivo para el control de la gestion
municipal, integrada por cuatro componentes autébnomos e independientes.

El primer componente se enfoca en identificar los potenciales riesgos de corrupcién a que esta
expuesta la Administracion y las medidas a tomar buscando evitarlos, lo anterior conscientes de
gue la corrupcion, abarca todas las esferas sociales, politicas y econémicas de la sociedad,
tanto en sus ambitos publicos como privados, pues se sustenta en un proceso paulatino pero
constante de desmoronamiento de los valores y principios sobre los cuales se erige una
sociedad democratica. En sus diferentes contextos, la corrupcién perjudica a las instituciones
democraticas, desacelera el desarrollo econémico y se asocia con los procesos de inestabilidad
politica. La corrupcién destruye las bases de las instituciones democraticas socavando el
imperio de la ley y las posibilidades reales de desarrollo.

El segundo componente orienta la Administracion hacia la construccion de estrategias que le
permitan avanzar en la optimizacion, eliminacion, modernizacion o automatizacion de los
tramites y servicios que brinda al ciudadano. Lo anterior contribuye a generan un estado
moderno y dindmico, al servicio de la ciudadania.

De igual manera, el municipio de Cachipay, también orienta su gestibn en torno a una
participacion efectiva de las comunidades en los asuntos publicos, a través de los procesos de
rendicion de cuentas, para lo cual se identificaron los intereses, escenarios y canales mas
apropiados para llegar a cada comunidad del municipio.

Por dltimo, pero no menos importante, el componente de Atencién al Ciudadano, invita a
plantear estrategias que faciliten la participacion ciudadana garantizando continuas mejoras en
el funcionamiento de la Administracion, toda vez que se genera un dialogo entre administracion
y ciudadania mediante la orientacién y asesoria a la comunidad sobre los recursos disponibles
para el control de la Gestion Municipal, asi como, mediante la atencién personalizada tanto en
el recibo de informacion, quejas, sugerencias y reclamos que deriven en una respuesta agil,
oportuna y efectiva a sus requerimientos.

El Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano del municipio de Cachipay Cundinamarca,
busca generar mecanismos asertivos en la lucha contra la corrupcién, al tiempo que promueve
la participacién de la ciudadania, generando la promocién de la eficiencia, la integridad,
igualdad y transparencia en el quehacer institucional. Es un instrumento estratégico para la
prevencion de actos de corrupcion, asegurar la efectividad del control de la gestion institucional
y mejorar las condiciones de atencion a la ciudadania.

De acuerdo con los parametros que se establecen en la estrategia nacional, el Plan
Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano del municipio de Cachipay, fue construido en
conjunto con las diferentes Secretarias y dependencias que conforman la Administracion
Municipal de Cachipay en cabeza del Sefior Alcalde Municipal, bajo la coordinacion de las
oficinas asesoras de: prensa y tecnologias, sistemas y planeacion. Este plan, sera revisado
periddicamente para verificar sus avances y ajustado anualmente en busca de generar un
proceso de mejora continua al interior de la administracion que redunde directamente en
beneficio de nuestros habitantes.
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1. MISION Y VISION ALCALDIA DE CACHIPAY

1.1. MISION

Concentrar todos los esfuerzos para que entre todos los cachipayunos propiciemos el desarrollo
integral de la poblacion y elevemos su calidad de vida, mediante el uso efectivo de los recursos,
a prestacion de los servicios publicos y la promociéon para la participacion ciudadana,
garantizando la proteccién de los derechos otorgados por la carta politica a todos los
Colombianos, haciendo un seguimiento especial a quienes han sido identificados como
poblacién Vulnerable.

1.2.VISION

Cachipay en el afio 2016 sera un municipio competitivo, posicionado en los primeros lugares de
Colombia, Cundinamarca y la Regién del Tequendama, saludable, agradable, organizado,
participativo, justo, amable, con la mejor calidad de vida, con oportunidades sociales,
econdmicas y convivencia pacifica. Sera un polo de desarrollo turistico y agro industrial, en paz
con la naturaleza; con una comunidad con alto sentido de pertenencia y compromiso
determinado principalmente, por el afianzamiento de los sectores deportivos, culturales,
recreativos, turisticos y agropecuarios, creando condiciones de gobernabilidad para una
Administracién Municipal eficiente, transparente y contando con una sociedad Cachipayuna,
participativa y corresponsable.

De igual manera comprometidos con el manejo de prevencion y disminucién del riesgo dentro
de las estrategias del cambio climético en todas las instancias, donde los desplazados,
discapacitados, junto con los nifios y nifias y deméas poblacion vulnerable del municipio de
Cachipay gozaran de un nucleo familiar bajo un mismo techo con servicios de educacion y
salud, con principios de amor, respeto, calidad en un entorno adecuado propiciando un
desarrollo integral donde se le respeten sus derechos, con una activa participacién en la
identificacién y solucion de sus problemas. Esta visién la lograremos con funcionarios
comprometidos con el buen trato a los ciudadanos con sentido de pertenencia, eficiencia y
eficacia.
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2. OBJETIVOS

2.1.OBJETIVO GENERAL
Adoptar el Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano, dando cumplimiento a la ley 1474
de 2011 y establecer estrategias encaminadas a la Lucha contra la Corrupcion y de Atencion al

Ciudadano para el municipio de Cachipay, de acuerdo con las directrices definidas en el
Decreto 2641 de 2012 por la Secretaria de la Transparencia de la Presidencia de la Republica.

2.2.OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Establecer el mapa de riesgos de corrupcion y sus respectivas medidas de mitigacion

e Establecer los lineamientos para aprobar iniciativas de racionalizacion de tramites para
la institucién

e Establecer mecanismos de rendiciéon de cuentas para la entidad.
e Establecer acciones de mejoramiento en la atencién al ciudadano
e Publicidad de las acciones en materia de lucha Anticorrupcion

e Promover la cultura de legalidad en la Alcaldia de Cachipay Cundinamarca, a través de
la debida actuacion de todos los servidores publicos de la misma.

e Generar alertas tempranas sobre irregularidades administrativas promoviendo el
cumplimiento normativo y el desarrollo de buenas précticas.

¢ Impulsar diversas formas de vigilancia y control en la Entidad.

3. ALCANCE

Las medidas, acciones y contenidos del Plan anticorrupcién aplican para todos los procesos de
la Alcaldia Municipal de Cachipay Cundinamarca, deberdn ser seguidas por todos los
Servidores publicos, de cada una de las dependencias.
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 42 de 1993 (Control Fiscal de la CGR).

Ley 80 de 1993, articulo 53 (Responsabilidad de los Interventores).

Ley 87 de 1993 (Sistema Nacional de Control Interno).

Ley 190 de 1995 (normas para preservar la moralidad en la administracion publica y se
fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupciéon administrativa).

Ley 489 de 1998, articulo 32 (Democratizacién de la Administracion Publica).

Ley 599 de 2000 (Codigo Penal).

Ley 610 de 2000 (establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal de
competencia de las contralorias).

Ley 678 de 2001, numeral 2, articulo 8o (Accién de Repeticion).

Ley 734 de 2002 (Cdédigo Unico Disciplinario).

Ley 850 de 2003 (Veedurias Ciudadanas).

Ley 1150 de 2007 (Dicta medidas de eficiencia y transparencia en la contratacion con
Recursos Publicos).

Ley 1437 de 2011, articulos 67, 68 y 69 (Cédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo).

Ley 1474 de 2011 (dictan normas para fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacién y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica).

Decreto 4567 de 2011 (Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y
decreto ley 770 de 2005).

Documento Conpes 3714 de diciembre 01 de 2011: Del Riesgo Previsible en el Marco
de la Politica de Contratacion Publica.

Decreto 0019 de 2012 (Normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica).

Decreto 2641 de 2012 “Por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de la Ley 1474
de 20117
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5. COMPONENTES DEL PLAN

Abordamos en este punto, las estrategias surgidas fruto del ejercicio de aplicacion de
instrumentos metodolégicos brindados para la construccion de la estrategia, con el concurso del
gabinete municipal.

5.1.Mapa de Riesgos de Corrupcion y medidas para controlarlos y evitarlos

Este primer componente, mapa de riesgos, fue construido en los términos de los procesos y
procedimientos establecidos por historia, y en su elaboracién se evidencio una debilidad
importante al no contar con un Manual de Procesos y Procedimientos actualizado. Una vez
revisados al interior de cada dependencia, los procesos que en ella se adelantan, se
identificaron los principales riesgos de corrupcién que pueden en un momento dado afectar la
administracion municipal y los recursos publicos. Fruto de este ejercicio, se presenta adjunto el
Mapa de Riesgos de Corrupcion, en el cual se puede observar en detalle los riesgos de
corrupcion identificados en cada dependencia, sus posibles causas y las acciones que se
plantea adelantar con miras a evitarlos.

Los riesgos alli encontrados, se pueden clasificar en grandes grupos, como son: los generados
por trafico de influencias, los generados por una débil aplicacion de mecanismos de control, la
amenaza de riesgos informaticos o documentales y, los generados por una débil aplicacion de
los procesos y procedimientos de las dependencias. Que permiten plantear las siguientes
estrategias:

a) Frente a los riesgos generados por un posible trafico de influencias, amiguismo o
clientelismo, se consideran como estrategias principales difundir activamente el Cédigo
de Etica de la entidad asi como, difundir en la comunidad los tiempos, pasos y
requisitos que son requeridos para desarrollar cada tramite, servicio o proceso.

b) Con respecto a los riesgos que pueden ocasionarse por una débil aplicacién de
mecanismos de control, se requiere la implementacién de planillas, libros y otros
elementos o herramientas técnicas, que permitan ejercer un activo control sobre los
recursos publicos, definiendo en cada caso, responsables directos por ellos.

c) La amenaza por riesgos informaticos o de control documental requieren tomar medidas
encaminadas a proteger las bases de datos, con claves de seguridad y backups,
limitando el acceso a las mismas, Gnicamente a personal responsable por ellas y de ser
posible, evitar el uso compartido de recursos y espacios al interior de la administracion.
Asi mismo, para el caso del archivo fisico, el riesgo de corrupcion se puede evitar,
verificando el cumplimiento de las Tablas de Retencion Documental, y con la
destinacion de espacios seguros y apropiados para su conservacion.

d) En el caso de los riesgos generados por una débil aplicacién de los procesos y
procedimientos, las estrategias apuntan primero a revisar y actualizar los mismos, con
miras a modernizarlos, automatizarlos, optimizarlos o de ser necesario eliminarlos, para
luego difundirlos y realizar sobre ellos una labor de seguimiento permanente a su
correcta implementacion. Este ejercicio debe realizarse con cada funcionario que
integra la ejecucion de los mismos y en coordinacion con el equipo MECI.
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Se presenta a continuacion un listado con los tramites y servicios que desarrolla las
dependencias, usando como guia, el inventario de los principales tramites y servicios que son
adelantados por el ente territorial.

Adelantado
< enla
No NOMBRE DEL TRAMITE .
entidad
SI/NO
SISBEN
1 | Encuesta del Sistema de Identificacion y Clasificacion de Potenciales Beneficiarios de Sl
Programas Sociales - SISBEN
2 | Retiro de personas de la base de datos del Sistema de Identificacién y Clasificacion Sl
de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales - SISBEN
3 | Retiro de un hogar de la base de datos del Sistema de Identificacion y Clasificacion S|
de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales - SISBEN
4 | Actualizacion de datos de identificacion de personas registradas en la base de datos Sl
del Sistema de Identificacion y Clasificacion de Potenciales Beneficiarios de
Programas Sociales - SISBEN
5 . , o S|
Inclusion de personas en la base de datos del Sistema de Identificacion y
Clasificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales - SISBEN
ORGANIZACIONES COMUNALES DE PRIMERO Y SEGUNDO GRADO
6 | Inscripcion o modificacion de dignatarios de las organizaciones comunales de primero NO
y segundo grado
7 | Inscripcion o reforma de estatutos de las organizaciones comunales de primero y NO
segundo grado
8 | Apertura y registro de libros de las organizaciones comunales de primero y segundo NO
grado
9 | Reconocimiento y registro de personeria juridica de las organizaciones comunales de NO
primero y segundo grado
10 | Cancelacién de personerias de juridicas de las organizaciones comunales de primero NO
y segundo grado
11 e . - - . NO
Certificacion de Personeria Juridica y representacion legal de las organizaciones
comunales de primer y segundo grado
IMPUESTOS
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Adelantado
No NOMBRE DEL TRAMITE enla
entidad
SI/NO
12 Sl
Registro de contribuyentes del impuesto de industria y comercio
13 Sl
Modificaciones al registro de contribuyentes del impuesto de industria y comercio
14 Sl
Impuesto de industria y comercio y su complementario de avisos y tableros
15 | cancelacion del registro de industria y comercio Sl
16 | Exencion del impuesto de industria y comercio y su complementario de avisos y Sl
tableros
17 | Impuesto predial unificado S
18 | Exencion del impuesto predial unificado S|
19 | impuesto de delineacion Sl
20 | Impuesto a la publicidad exterior visual S
21 | Impuesto de espectaculos publicos Sl
22 | Registro de importadores, productores y distribuidores de productos gravados con NO
impuestos al consumo
23 | Impuesto al consumo de productos de origen nacional NO
24 NO
Declaracién del impuesto al consumo de productos extranjeros
25 NO
Sefializacion de los productos gravados con el impuesto al consumo
26 | Impuesto de Registro NO
27 | Devolucién de impuesto de registro NO
28 | Impuesto sobre vehiculos automotores NO
29 NO
Devolucién o compensacion de impuesto sobre vehiculos automotores
30 | condonacién del impuesto de vehiculos NO
31 Impuesto a la sobretasa de la gasolina motor NO
32 | Impuesto al Degiello de Ganado Mayor NO
33 | Impuestos sobre premios de loterias NO
34 | Exencion del impuesto de espectaculos puiblicos NO
35 | Impuesto de rifas NO
36 | Impuesto sobre el servicio de alumbrado publico NO
37 | Impuesto a Juegos permitidos NO
38 | Impuesto de degiiello de ganado menor NO
39 | Impuesto sobre las ventas por el sistema de clubes NO
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Adelantado
No NOMBRE DEL TRAMITE enla
entidad
SI/NO
40 | sobretasa a la gasolina motor NO
41 | contribucién por valorizacién NO
42 Sl
Facilidades o acuerdos de pago para los deudores morosos de impuestos
43 . . . NO
Devolucioén y/o compensacion de saldos a favor por concepto de impuestos
EDUCACION
44 | Licencia de funcionamiento para las instituciones promovidas por particulares que NO
ofrezcan el servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano
45 . o o . _ NO
Registro o renovacion de programas de las instituciones promovidas por particulares
gue ofrezcan el servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano
46 | Registro o renovacion de programas de las instituciones promovidas por particulares NO
que ofrezcan el servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano
47 | Licencia de funcionamiento para establecimientos educativos promovidos por NO
particulares para prestar el servicio pablico educativo en los niveles de preescolar,
basica y media
48 | | icencia de funcionamiento de instituciones educativas promovidas por particulares NO
que ofrezcan programas de educacion formal de adultos
49 y y o ) . NO
Fusién y/o conversion de establecimientos educativos oficiales
50 | seguro por muerte para docentes oficiales NO
51 | Pension de jubilacién para docentes oficiales NO
52 NO
Pensién de jubilaciéon por aportes para docentes oficiales
53 | Pensién de retiro por vejez para docentes oficiales NO
54 | pension de invalidez para docentes oficiales NO
55 | Pensién post-mortem para docentes oficiales NO
56 | sustitucion pensional para docentes oficiales NO
57 | Reliquidacién pensional para docentes oficiales NO
58 | Cesantias parciales para docentes oficiales NO
59 | Cesantias definitivas para docentes oficiales NO
60 | Cesantias definitivas de beneficiarios para docentes oficiales NO
61 | Ascenso en el escalafén docente NO
62 | Auxilio funerario para docentes oficiales NO
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Adelantado
No NOMBRE DEL TRAMITE en la
entidad
SI/NO
63 | Ampliacion del servicio educativo NO
64 , I - ) . NO
Cambio de municipio de un establecimiento privado de educacién formal o de
educacién para el trabajo y el desarrollo humano
65 NO
Cambio de nombre o razén social de un establecimiento educativo oficial o privado
66 NO
Cambio de propietario de instituciones educativas promovidas por particulares
67 | Cierre temporal o definitivo de programas de educacion para el trabajo y el desarrollo NO
humano
68 | Registro de firmas de rectores, directores y secretarias de establecimientos NO
educativos
69 NO
Cambio de sede de un establecimiento educativo privado
70 o . . . . L . . NO
Actualizacion de la licencia de funcionamiento de instituciones educativas promovidas
por particulares que ofrezcan programas de educacion formal
71 NO
Clasificacion en el régimen a un establecimiento educativo privado
72 NO
Clausura de un establecimiento educativo oficial o privado
73 | Autorizacion de calendario académico especial NO
74 NO
Concesion de reconocimiento de un establecimiento educativo oficial
75 NO
Duplicaciones de diplomas y modificaciones del registro del titulo
VIVIENDA
76 | Matricula de arrendadores NO
77 | Asignacion de nomenclatura Sl
78 o - . . . SI
Radicacion de documentos para adelantar actividades de construccion y enajenacion
de inmuebles destinados a vivienda
CATASTRO
79 NO
Cambio de propietario o poseedor de un predio (Mutacién de primera clase)
80 NO
Englobe o desenglobe de dos o més predios (Mutacién de segunda clase)
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Adelantado
No NOMBRE DEL TRAMITE en la
entidad
SI/NO
81 NO
Incorporacion de obras fisicas en los predios (Mutacién de tercera clase)
82 NO
Revision de avalio catastral de un predio (Mutacién de cuarta clase)
83 Cambios producidos por la inscripcion de predios o mejoras por edificaciones no NO
declaradas u omitidas durante el proceso de formacién o actualizacion (mutacion de
quinta clase)
84 | Rectificacion de areas y linderos NO
85 | Auto estimacion del avallio catastral (Autoevaltio) NO
86 | Certificado catastral NO
SALUD
87 SI
Afiliacion al régimen subsidiado del Sistema General de Seguridad Social en Salud
88 | Suspension de la afiliacion al régimen subsidiado del Sistema General de Seguridad Sl
Social en Salud
89 | Activacion del cupo de afiliacion al régimen subsidiado del Sistema General de Sl
Seguridad Social en Salud
90 | Apertura de los centros de estética y similares NO
91 | certificado sanitario NO
92 | Licencia de funcionamiento de equipos de rayos X NO
93 | carné de proteccidn radiolgica NO
94 NO
Licencia de funcionamiento para las Unidades de Radioterapia
95 NO
Licencia de funcionamiento para equipo de emisores de radiaciones ionizantes
96 NO
Licencia para prestacion de servicios en seguridad y salud en el trabajo
97 NO
Licencia sanitaria de funcionamiento para empresas aplicadores de plaguicidas
98 | carné aplicador de plaguicidas NO
99 | Refrendacion del carné de aplicadores de plaguicidas NO
100 | | jcencia de funcionamiento para aceleradores lineales NO
01 . . ) . : NO
Licencia de funcionamiento para areas de medicina nuclear, laboratorio de
inmunoandlisis e investigacion con fines médicos
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Adelantado
No NOMBRE DEL TRAMITE en la
entidad
SI/NO

102 NO
Inscripcién para el ejercicio de las profesiones de la salud

103 | Inscripcion, renovacion, ampliacion o modificacion para el manejo de medicamentos NO
de control especial

104 NO
Cancelacion para el manejo de medicamentos de control especial

105 NO
Inscripcién en el Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud

106 NO
Renovacién de la inscripcién de prestadores de servicios de salud

107 NO
Reporte de novedades al registro especial de prestadores de servicios de salud

108 NO
Habilitacién o renovacién de plazas para el servicio social obligatorio

109 | Inscripcién de profesionales para participar en el sorteo de plazas del servicio social NO
obligatorio

110 | Habilitacién de servicios farmacéuticos a instituciones prestadoras de servicios de NO
salud

111 | credencial de expendedor de drogas NO

112 | Apertura de establecimientos farmacéuticos NO

113 NO
Autorizacién sanitaria favorable de la calidad del agua para consumo humano

114 NO
Autorizacién para capacitar a manipuladores de alimentos

115 | carné de manipulador de alimentos NO

116 NO
Autorizacién sanitaria en transporte de residuos especiales

117 | Concepto sanitario para establecimientos farmacéuticos que ya se encuentran NO
inscritos

LICENCIAS

118 | |icencia de inhumacién Sl

119 | Licencia de exhumacién NO

120 | Licencia para la cremacion de cadaveres NO

121 | Licencia de urbanizacion S

122 | |icencia de parcelacién Sl

123 | Licencia de subdivision Sl

124 | Licencia de construccién S
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Adelantado
No NOMBRE DEL TRAMITE en la
entidad
SI/NO

125 | Licencia de intervencién y ocupacion del espacio pblico S

DEPORTES

126 Sl
Reconocimiento deportivo a clubes deportivos y clubes promotores

127 | Renovacién de reconocimiento a clubes deportivos Sl

PROPIEDAD HORIZONTAL

128 | |nscripcion de la propiedad horizontal Sl

129 | Inscripcién o cambio del representante legal y/o revisor fiscal de la propiedad Sl
horizontal

130 | Registro de extincion de la propiedad horizontal Sl

PERMISOS Y AUTORIZACIONES

131 | Registro de la publicidad exterior visual Sl

132 | permiso para espectaculos publicos S

133 Sl
Permiso para espectaculos publicos de las artes escénicas

134 | permiso para demostraciones publicas pirotécnicas Sl

135 | permisos de ocupacion vial Sl

136 SI
Permiso para la rotura de vias e intervencion de espacio publico

137 | permiso para la ocupacion del espacio publico Sl

138 | permiso para el aprovechamiento de arboles aislados NO

139 | peterminantes para la formulacién de planes parciales NO

140 | Formulacién y radicacion del proyecto del plan parcial S

141 | Determinantes para el ajuste de un plan parcial Sl

142 | pjuste de un Plan Parcial Adoptado Sl

143 Sl
Incorporacion y entrega de las areas de cesion a favor del municipio

144 NO
Consulta preliminar para la formulacién de planes de implantacion

145 | Formulacion del proyecto de plan de implantacion NO

146 NO
Consulta preliminar para la formulacién de planes de regularizacion

147 | Formulacién del proyecto de plan de regularizacién NO

148 _ _ 3 . . NO
Permiso de circulacién para carga extra pesada y/o extra dimensionada

149 L » . ) ) SI
Autorizacion para la operacion de juegos de suerte y azar en la modalidad de rifas
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Adelantado
No NOMBRE DEL TRAMITE en la
entidad
SI/NO
150 | Acreditacion como distribuidor minorista de combustibles liquidos derivados del S|
petroéleo
151 | |icencia de funcionamiento para estaciones de servicio Sl
152 | permiso para la operacion de rifas Sl
153 | prérroga de rifas menores NO
154 > . . o S
Devolucién de elementos retenidos por ocupacion ilegal del espacio publico
155 Registro de perros potencialmente peligrosos NO
156 | Registro de marcas de ganado S
157 | Auxilio funerario S
158 . ) . NO
Registro de las personas que realicen la actividad de barequeo
159 | Tornaguia de reenvios NO
160 | Tornaguia de Transito NO
161 | Tornaguias de movilizacién NO
162 | | egalizacion de tornaguias NO
163 | Anulacion de tornaguia NO
164 . . . . SI
Aval de funcionamiento de las escuelas de formacién deportiva
CERTIFICACIONES
165 | certificado de estratificacion S
166 | Certificado permiso de ocupacion NO
167 | certificado de residencia Sl
168 | Concepto del uso del suelo Sl
FUNDACIONES O INSTITUCIONES DE UTILIDAD COMUN
169 . o . . S
Reconocimiento de personerias juridicas de asociaciones o corporaciones y
fundaciones o instituciones de utilidad comudn
170 | Reforma de estatutos de asociaciones o corporaciones y fundaciones o instituciones Sl
de utilidad comdn
171 N . . . . . Sl
Inscripcién de dignatarios de asociaciones o corporaciones y fundaciones o
instituciones de utilidad comdn
172 | Registro de libros de asociaciones o corporaciones y fundaciones o instituciones de Sl
utilidad comun
173 y o o i . SI
Cancelacion de personerias juridicas de asociaciones o corporaciones y fundaciones
0 instituciones de utilidad comun
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Adelantado
No NOMBRE DEL TRAMITE en la
entidad
SI/NO
174 e o L . Sl
Certificacion de personeria juridica y representacion legal de asociaciones o
corporaciones y fundaciones o instituciones de utilidad comudn
TRANSITO
175 ) NO
Inscripcién de personas ante el Registro Unico Nacional de Transito
176 ) ) , NO
Matricula de vehiculos automotores, remolques y semirremolques
177 | Traspaso de propiedad de un vehiculo NO
178 | Traslado y radicacion de la matricula de un vehiculo NO
179 | cancelacion de la matricula de un vehiculo NO
180 | Rematricula de un vehiculo por recuperacion en caso de hurto, pérdida definitiva o NO
desaparicion documentada
181 | cambio de caracteristicas de un vehiculo NO
182 | Duplicado de la licencia de trénsito o de la tarjeta de registro y de la placa de un NO
vehiculo
183 NO
Renovacién licencia de transito de un vehiculo de importacién temporal
184 | cambio de un servicio de un vehiculo automotor NO
185 i L i . L. i NO
Cambio de placa por clasificacion de vehiculo automotor antiguo o clasico y cambio
de placa de vigencias anteriores
186 NO
Inscripcién o levantamiento de limitacion o gravamen a la propiedad de un vehiculo
187 | Licencia de conduccién NO
188 | puplicado de la licencia de conduccién NO
189 | certificado de tradicién de un vehiculo automotor NO
190 | Adaptacion de vehiculos de ensefianza automovilistica NO
TRANSPORTE
191 Sl
Expedicién, renovacién o duplicado de la(s) tarjeta(s) de operacion
192 Sl
Cambio de empresa o vinculacién por primera vez de vehiculos de servicio publico
OTROS
193 | Inscripcion de profesionales arquitectos ingenieros etc. S
194 | solicitud de demarcacion de predios Sl
195 | solicitud de viabilidad de construccion Sl
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Adelantado
No NOMBRE DEL TRAMITE en la
entidad
SI/NO
196 | certificado de existencia predio S
197 | Certificacion de No Riesgo Sl
198 o . o . . o SI
Solicitud de asignacién de espacios comerciales (stand) en eventos municipales
199 | | icencia de transporte de animales Sl
200 | permiso de trasteo intermunicipal Sl
201 | servicio de asesoria psicolégica Sl
202 | servicio de asesoria de trabajadora social Sl
203 | visita manejo de arbol en situacién de riesgo S
204 | solicitud de instalacién de acometidas Sl
205 | certificacion de viabilidad de servicios publicos S
206 o » » = Sl
Solicitud de cancelacién, suspension y/o traslado de servicio de acueducto, aseo
207 | solicitud de revision y/o cambio de medidor S
208 | solicitud cambio suscriptor Sl

A partir de la anterior informacién, brindada por cada una de las dependencias, se plantea como
estrategia a seguir primero realizar el levantamiento detallado de las Hojas de Vida de cada
tramite y servicio, revisando la normatividad aplicada a cada uno de ellos y su vigencia, tarea
que se adelantara antes del primer corte de seguimiento, proyectado para el mes de agosto;
posteriormente, se realizara el proceso de simplificacion, modernizacién, automatizacion o
eliminacion para finalmente presentar e inscribir como minimo de 5 tramites (si estos existen)
por cada una de las dependencias ante el Sistema Unico de Informacion de Tramites — SUIT.
Este componente relne las acciones de racionalizacion de tramites de la institucién
encaminadas a cerrar espacios propensos para la corrupcién.
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5.3.Rendicién de Cuentas

Para adelantar la construccion de este componente, la Administracién Municipal de Cachipay,
realiz6 una evaluacion sobre los procesos de rendicién de cuentas, particularmente de las
audiencias publicas, que arrojo como necesidad de generar una Ruta para la Rendicién de
Cuentas, que considere entre otros aspectos: la poblacién a la que se dirige, los temas de
interés a abordar, los espacios geograficos o territoriales y los canales apropiados de
comunicacion e interaccion con la comunidad.

a) Insumos

Mapa de actores y
caracterizacion
ciudadanos

Ciudadanos en general (nifio, nifia, joven, adulto que de manera
individual quiera participar en el proceso), juntas de accion comunal,
Universidades, colegios y centros de investigacion, medios de
comunicacion, comunidad organizada (grupos étnicos, jovenes,
mujeres).

Necesidades de
informacion

Conocer resultados de la gestién publica, ayudar a prevenir hechos de
corrupcidn, colaborar para que el estado cumpla con sus fines,

b) Disefio

Definicion de
espacios de
Rendicidn

Reuniones Zonales, foros de discusidén por proyectos, temas o servicios,
mesas de trabajo temadticas o por grupos de poblacion, ferias de la
gestidn, sitios web, chats, blogs, audiencias publicas de rendicién de
cuentas.

Requerimientos
logisticos

lugar, fecha, duraciéon, numero de invitados y personas esperadas,
suministros como puntos de red, equipos para la presentacion, sistemas
de registro como grabadoras, videos, planillas de asistencia, impresos a
entregar, reglamento del evento, agenda a |llevar, tipo de
intervenciones, papel del moderador, reglas del juego de la reunion.

Canales de
informacion

Cartillas didacticas impresas o virtuales (en Internet), Boletines virtuales
o impreso os, murales o carteleras didacticas, afiches, volantes o
plegables, perifoneo, llamadas telefénicas a lideres de la comunidad,
emisoras locales y comunitarias a través de programas radiales o de
televisién de orden local, departamental o nacional, noticias en la
prensa local, departamental o nacional, chat, foros, buzén de quejas y
reclamos, pagina web de la alcaldia, redes sociales como Facebook,
fanpage, twitter.

Casa de Gobierno- Calle 4 Carrera 5 Esquina- Telefax 844 30 57/33 04 alcaldia@cachipay-cundinamarca.gov.co



RepuUblica de Colombia

w=r4  Depto de Cundinamarca

CACHIPAY [ BIGENTENARIO ¢

CUNDINAMARCA 2.

-

P

i Ud

Forma Lugar y
Publico

Rendicién de cuentas sectoriales: La administracién municipal a través
de sus dependencias, generara espacios de rendicion de cuentas por
sectores

Rendicion de cuentas por localizacidn geografica: La administracion
municipal, aprovechara los espacios generados en los diferentes
sectores y comunidades

Todo esto contiene las acciones que responden a la creacién de un
ambiente de empoderamiento de lo publico y de corresponsabilidad con
la sociedad civil en busca de un accionar transparente de la entidad y la
recuperacion de la confianza de los distintos actores comunitarios,
publicos y privados.

c) Evaluacién y monitore6.

Evaluacién de la
estrategia

Nivel de participacion de las organizaciones sociales, gestidon
administrativa en el proceso, realizacion del evento publico, espacios de
interlocucidn con la ciudadania generados por la entidad, estrategia de
comunicacion, establecimiento de los contenidos de la estrategia,
calidad de la informacion, compromisos adquiridos, valoracién y ajuste.
Todos estos calificados de 0 a 3 siendo 0 el mas bajo y 3 el mas alto, el
valor 0 cuando hay ausencia de aportes y los valores 1, 2,3, identifican y
numeran los niveles en los esfuerzos de la institucidn para cualificar los
componentes de las diferentes etapas del proceso.

Evaluacién externa

la misma administracidon territorial a través del grupo encargado de
coordinar el ejercicio de rendicién, las organizaciones sociales
participantes, los drganos de control

Informe de
Rendicién de
Cuentas

Como parte fundamental del proceso de rendicién e cuentas y como
insumo para el mejoramiento continuo del mismo y de la entidad, se
hace necesario realizar un informe ejecutivo en el que se analice los
aciertos y dificultades encontradas.

Igualmente, como parte de esta estrategia se considera que:

e Todo evento con la comunidad, se realizara registro fotografico, por parte del
responsable, indicando la fecha, el lugar, la hora, participantes (registro de asistencia)
incluyendo el tipo de comunidad, este es el con el fin de remitir a la oficina prensa y
tecnologias, para su difusion.

e Las actividades realizadas con personal contratado y de apoyo que incluye la
presentacion con comunidad, presentaran en su informe mensual, el pantallazo dentro
la pagina Web y/o redes sociales institucionales, sobre sus actividades con las
indicaciones del anterior punto.

e Se realizara un cronograma de actividades por cada una de las oficinas y se entregara
dentro de los cinco primeros dias con el fin de remitir a la oficina Asesora de Despacho
Area prensa y tecnologias, para su difusion.
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5.4.Mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano

Este componente relne las acciones que debe realizar la entidad para mejorar la calidad y
accesibilidad de los tramites y servicios que se ofrecen a los ciudadanos y garantizar su
satisfaccion mediante la implementacién de una ventanilla Gnica de atencién al usuario. Para
construirlo, se planted la elaboracion de un proceso que tiene por objetivo fomentar la Buena
Gestion de la Alcaldia de Cachipay, prestando un servicio eficiente de acuerdo a la constitucion
y la ley; garantizando la participacion de los Cachipayunos y comunidad en general basado en
todo derecho que tienen como ciudadano de obtener respuesta oportuna a sus solicitudes y
requerimientos. Este proceso aplica a todas las peticiones quejas reclamos y sugerencias
presentados por la comunidad y que se encuentran relacionados con la mision de la alcaldia
municipal de Cachipay

Se incluyen aqui las definiciones mas importantes a tener en cuenta para su desarrollo:

v' Cliente: organizacién, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio

v' Peticion: es la solicitud respetuosa de informaciéon o de actuacion relacionada con la
prestacion del servicio, que el cliente tiene derecho a presentar ante la alcaldia de
Cachipay.

v" Queja : medio por el cual el cliente coloca en manifiesto su inconformidad con la forma
o condiciones en que se ha prestado un servicio.

v" Reclamo: medio por el cual el cliente coloca en manifiesto su inconformidad con el
servicio prestado.

v' Satisfaccion del cliente: percepcion del cliente sobre el grado en que se ha cumplido
Sus requisitos y expectativas

v" Derecho de informacién: toda persona tiene derecho a consultar los documentos que
reposen en las oficinas publicas y que se les expida copia de los mismos, siempre que
dichos documentos conforme a la constitucién, a la ley y a las disposiciones de la
institucion lo permitan, por el secreto de reserva. las copias deben ser sufragadas por el
solicitante.

v' Sugerencia: es la proposicién, idea o indicacion que se ofrece o presenta con el
propdsito de incidir en el mejoramiento de un proceso, cuyo objeto se encuentra
relacionado con la prestacion del servicio o el cumplimiento de una funcion publica.

Con el fin de brindar una cara amable al cliente la persona encargada de brindar atencion al
cliente tendra en cuenta los siguientes lineamientos basicos:

1- Saludar de manera amble y entusiasta

2- Mantener contacto visual. (Esto es observar siempre a la persona, en caso de
gue la conversacion sea preferencial).

3- Brindar siempre una sonrisa amable

4- Mantener siempre una actitud positiva (resolverle en cuanto se pueda la
inquietud o duda al cliente)

5- Escuchar atentamente la solicitud de informacién requerida

6- Toda queja, reclamo o sugerencia se recibira a través del buzén de
sugerencias, quejas o reclamos, debe ser diligenciada al representante legal de
la Alcaldia y su contenido debe ser relacionado con la prestacion del servicio de
la misma.
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Descripcién de Actividades

SUN

No

Descripcion

Responsable

Dependencia

Cargo

Recibir las PQRS. La secretaria General y de Gobierno es responsable de recibir las
Peticiones, Quejas, Reclamos o Sugerencias de los clientes de la Administracién
municipal ya sea presencialmente, por escrito o por via telefénica o por el buzén
de PQRS asignado para ello. Sila queja es presencia, por escrito o via telefénica,
en el momento que el cliente presente una PQRS, se registra la informacién en el
formato de PETICIONES, QUEJAS RECLAMOS O SUGERENCIAS, donde se debe
registrar toda la informacién que indica el formato, se informa al cliente que su
PQRS, se le dar respuesta en maximo de quince (15) dias habiles. Si el cliente solo
solicita algun tipo de informacion, esta le serad dada en caso que se disponga de la
misma o se direccionara al proceso que le pueda dar respuesta.

SECRETARIA
GENERAL Y DE
GOBIERNO

SECRETARIO GENERALY
DE GOBIERNO

Buzdn de Sugerencias: El Buzdn de sugerencias tendra apertura los jueves de cada
semana a partir de las 7:00 AM en el Consejo de Gobierno por el funcionario
designado por la secretaria General y de Gobierno, haciendo el respectivo conteo
de las Quejas, Peticiones, Reclamos o sugerencias, dejando evidencia en el
formato “Registro y Control de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias”. El
funcionario respectivo debe garantizar que el buzén siempre este dotado de los
formatos “Buzdn de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias”. Las Peticiones
no seran depositadas en el buzén, sino recibidas y radicadas en correspondencia
para posteriormente ser remitidas al funcionario encargado del tramite. Cuando
la queja se refiere a eventuales comportamientos que constituyen falta
disciplinaria o conducta punible de los servidores publicos o a los procedimientos
practicados por alguna de las dependencias que deba investigarse de oficio, se
remite la queja a la dependencia competente y en un término no mayor a ocho
(08) dias habiles se informa al solicitante sobre la peticion cumplida. Si la PQRS no
contiene la informacion necesaria para su adecuado tratamiento, se le informa al
solicitante de manera escrita por una sola vez para que aporte la informacién
complementaria. Este requerimiento suspende el término de 15 dias inicialmente
establecido para solucionar o atender la PQRS.

SECRETARIA
GENERALY DE
GOBIERNO

SECRETARIO GENERALY
DE GOBIERNO

Dar tratamiento a la PQRS: Se realiza el andlisis de la PQRS con el personal del
proceso involucrado y se establece la accion a tomar. El Jefe de Proceso es
responsable de velar porque las acciones sean implementadas.

SECRETARIA
GENERALY DE
GOBIERNO

PROFESIONAL
RESPONSABLE

Responder PQRS: La dependencia correspondiente dara respuesta por escrito al
cliente que presento las PQRS, informando las medidas tomadas por la
Administracién Municipal y los resultados obtenidos, esta respuesta se enviara a la
direccion suministrada por el cliente a través de los datos que se suministren con
copia a la secretaria General y de Gobierno para que consolide la informacidn y
realice el seguimiento respectivo. Si la respuesta a una PQRS no es posible dentro
del término fijado, se informa de manera escrita al interesado el motivo de la
demora y se le da a conocer la posible fecha definitiva en la cual se le dara solucién
o respuesta

PROFESIONAL
RESPONSABLE

Realizar Informe: Mensualmente la Secretaria General y de Gobierno presenta el
consolidado de las PQRS ante el equipo MECI-CALIDAD con el fin de que estas
sean registradas en el formato de “Solicitud de Acciones de Mejora”, para
posteriormente analizarlas investigar las causas y determinar las acciones a tomar
con las mismas. El funcionario responsable del procedimiento PQRS en la
Secretaria General y de Gobierno realiza mensualmente el informe cualitativo y
cuantitativo de las PQRS, incluyendo estadisticas, soluciones, respuestas,
tratamiento y estado de las mismas. Este informe es enviado al representante de
la Legal de la Alcaldia.

SECRETARIA
GENERALY DE

GOBIERNO - COMITE

MECI

SECRETARIO GENERALY
DE GOBIERNO -
PROFESIONAL
RESPONSABLE
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Hacer Seguimiento a la PQRS: Mensualmente el Representante de la alcaldia es
decir el Alcalde hara seguimiento a la implementacion de las acciones tomadas y REPRESENTANTE

6 | establecidas para atender las PQRS y presentard dicha informacion ante los entes LEGALDE LA ALCALDE - COMITE
correspondientes. El Comité MECI — CALIDAD analizard mes a mes el ADM|N|STBAC|ON' MECI
comportamiento de las PQRS en cuanto a su cantidad y repetitividad, lo cual COMITE MECI

quedara reportado en las actas de reunién.

El proceso descrito anteriormente, sera adelantado por un funcionario encargado de Atencién al
Usuario, para lo cual se designaran las actividades y responsabilidad en un funcionario adscrito
a la planta de nivel técnico, quien en conjunto con un funcionario adscrito al despacho, haran
oportuno seguimiento a los requerimientos de la comunidad, llevando un control y generando
las estadisticas e indicadores necesarios.

6. ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO

Adéptense los mecanismos de seguimiento definidos en el Decreto 2641 de 2012,
estableciendo para la presente vigencia como primera fecha de corte para evaluacion de
avance y retroalimentacién el proximo 31 de agosto de 2013.

La matriz de consolidacién de acciones de seguimiento y de actividades adelantadas en
cumplimiento del presente Plan, seran publicadas en la pagina web del Municipio de Cachipay
Cundinamarca.
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