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1. INTRODUCCION

Uno de los conceptos para entender la corrupcion, es el uso indebido del poder que
tienen las personas, derivado de los empleos que desempefian ya sea en el nivel
gubernamental como en el privado, y como consecuencia de ello obtienen beneficios
personales o para terceras personas, generalmente de tipo econémico.

La corrupcién es, sin duda, un problema de Estado y es alli en donde se deben afincar
los controles para combatirla, pero es también un asunto social en el cual la creacion de
un entorno ético es fundamental para consolidarlo, estrategia que requiere de un
esfuerzo de largo plazo; es necesario edificar vigorosas campafias de concientizacion
desde la primera infancia”.

En aras de fortalecer el trabajo Institucional y de dar un marco de referencia para el buen
gobierno, la Administraciéon Municipal de Guaduas Cundinamarca ha querido ademas de
cumplir con los requerimientos de la ley 1474 de 20111, establecer un marco
direccionador del que hacer publico, definiendo las directrices y los mecanismos basicos
para la realizacion de una administracion clara, transparente e integral al servicio de los
ciudadanos, lo que se traduce en lograr el mejoramiento de la calidad de vida de los
mismos y la competitividad del sector publico, a través de una Administracion eficiente,
eficaz, y transparente que brinde confianza a la ciudadania, para que pueda participar e
intervenir en la administracion publica, y lograr la efectividad de sus derechos.

En el presente documento se presenta el Plan Anticorrupcion y de atencion al
ciudadano” haciendo énfasis en la prevencion de los eventos de corrupcion que se
puedan presentar, y la potestad que tiene el ciudadano para con el ejercicio de sus
deberes y derechos consagrados en la constitucion y en la ley.

En cumplimiento de lo dispuesto por la ley 1474 de 2011, se publica el Plan
Anticorrupcion de la entidad con el fin de orientar el comportamiento de sus funcionarios
y la participacion de los ciudadanos en el desarrollo de las funciones Constitucionales y
Legales adelantadas por la Administracion Municipal

1. Politicas Institucionales y Pedagégicas

Articulo 73 Plan anticorrupcién y atencion al ciudadano. Cada entidad de orden Nacional, departamental y Municipal debera elaborar
anualmente una estrategia de lucha contrala corrupciony de atencion al ciudadano. Dicha estrategia contempla entre otras cosas, el
mapa de riesgos, la estrategia antitramites y los mecanismos para mejorar al ciudadano.

B programa integral de Modernizacion, eficaciay transparenciay lucha contra la corrupcion sefialara una metodologia para disefiar y
hacer seguimiento a las sefialadas estrategias.

Paragrafo: En aquellas entidades donde se tenga implementado un sistema integral de administracién del riesgo, se podré validar la
metodologia de este sistema con la definida por el programa Municipal de Modernizacion, eficiencia, transparencia y lucha contra la
corrupcion.
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MARCO NORMATIVO
La normatividad presente en nuestro pais para prevenir, investigar, juzgar, y sancionar
hechos de corrupcion es amplia, de ahi la importancia de definir los diferentes enfoques
que se presentan para combatir este fenémeno.

Principios Constitucionales:
En el Marco de la Constitucion de 1991 se consagraron principios para luchar contra la
corrupcion administrativa en Colombia.

e Constitucion Politica de 1991: dio gran importancia a la participacion de la
ciudadania en el control de la gestion publica y establecié la responsabilidad
patrimonial de los servidores publicos. Los articulos relacionados con la lucha
contra la corrupcion son: 23, 90, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 128, 129, 183, 184,
209y 270.

e Ley 80 de 1993, art 53: Por el cual se expide el estatuto General de la
Contratacion de la Administracion Publica. En su articulo establece causales de
inhabilidad e incompatibilidad para participar en licitaciones o0 concursos para
contratar con el estado, también se establece la responsabilidad patrimonial por
parte de los funcionarios y se consagra la accién de peticion.

e Ley 734 2002: Por el cual se expide el cadigo disciplinario unico. En dicho cédigo
se contemplan como faltas disciplinarias las acciones u omisiones que llevan a
incumplir los deberes del servidor publico, a la extralimitacién en el ejercicio de
sus derechos y funciones, a incumplir las normas sobre prohibiciones, también se
contempla el régimen de inhabilidades e incompatibilidades, asi como
impedimentos y conflicto de intereses, si que haya amparo en causal de exclusion
de responsabilidades de acuerdo a lo establecido a la misma ley.

o Ley 1474 de 2011: Por el cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencién, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica.

e Decreto 0019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracién publica.
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2. OBJETIVOY ALCANCE

El PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO, tiene por objetivo brindarle
a la comunidad y a los usuarios del Municipio de Guaduas CONFIANZA, promover el
Ejercicio del Control Ciudadano, la transparencia en las actuaciones de todos los
funcionarios y contratistas de la administracion municipal y fortalecer las herramientas
para la atencion a las peticiones, quejas, sugerencias y reclamos de la ciudadania.

El presente Plan aplica para todas las dependencias, funcionarios y contratistas y
usuarios de la Alcaldia de Guaduas.

3. METODOLOGIA DE DISENO
3.1 COMPONENTES DEL PLAN

3.1.1 IDENTIFICACION DEL RIESGO Y ACCCIONES

La Administracion Publica, al ocuparse de los fendbmenos de organizacion y gestion no
puede ser ajena las herramientas disponibles y a las nuevas tendencias en
administracion, para lo cual requiere estar en constante actualizacién y abierta al cambio
y a la aplicacién de diferentes instrumentos que les permitan a las entidades ser cada
vez mas eficientes, por lo que se hace necesario tener en cuenta todos aquellos hechos
o factores que puedan afectar en un momento determinado el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Por lo anterior se hace necesario introducir el concepto de la Administracién del Riesgo
en las entidades, teniendo en cuenta que las organizaciones, independientemente de su
naturaleza, tamafio y razén de ser, estan permanentemente expuestas a diferentes
riesgos y eventos que pueden poner en peligro su existencia.

Para el caso de las organizaciones publicas, dada la diversidad y particularidad de las
entidades en cuanto a funciones, estructura, manejo presupuestal, contacto con la
ciudadania y el caracter del compromiso social, entre otros, es preciso identificar y
precisar las areas, los procesos, los procedimientos, las instancias y controles dentro de
los cuales puede actuarse e incurrirse en riesgos que atentan contra la buena gestion y
la obtencién de resultados para tener una adecuado manejo del riesgo. 1

1 Guia de Administracion del Riesgo — DAFP Noviembre 2009
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MATRIZDEL RIESGO Y ACCIONES

Escudo de Armas

IDENTIHCACION DEL RIESGO

RIESGO INHERENTE

PLAN DE ACCION

Acciones
Proc_eso Dependencia Actividad TIPO de Descr'lpCIon Causas Consecuencias | Probabilidad Impacto \_/alor Aceptabilidad Contrloles alles planee}das RESPemETE
asociado Riesgo del riesgo Riesgo Riesgos para mitigar e
riesgos
1. Baja prioridad en
la formulaciéon y
presentacion de los
lanes en las .
ze endencias Fortalecimiento de
2 pAcumulaci.c')n de la cultura  ética,
tareas 'y  cargas ;I;Ceuae::tiign Jefe Oficina
Elallbo;?cr:ond Incumplimien Ifabc;]ral?:di Zn :a Ilnculmpllmuie:fo n cumplimiento de | 1. de
Estratégico- Oficina de Aicic’)na ; Legal to de las I:C faormucl::cignpa;/i iﬁgﬁtvucional age 1 MUY 4 | mavor 4 ACEPTABLE normatividad, Capacitaciéon | Planeacion,
Planeacion Planeacion Planes ltzgs]glzss:uones presentacién de los | sanciones BAJA ggﬁggsg;én f).rﬁgg;tgna al 82[(1::23 de
Asociados planes. o disciplinarias. identificacion y Interno
3. Desconocimiento o
del Marco Legal que evaluacion de
establece la Zontrc:jlﬁs,, ejecucion
obligatoriedad de la € auditorias.
presentacion
oportuna de los
planes.
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Cumplimiento de la

politica de
Incumplimiento informacian, =
Falta de Falta de controles, | legal p imagen capacitar en | Capacitacion
trané);()i:;:nulz intereses institucional, Irl)(lj:;:;%(i)énadecuada ge promOCIolg
percepcién ﬁ:{ﬂ:ﬁres’ mala ;Z?jg’::s’ cumplimiento de | transparencia
Estratégico- Todas Rendicion de Legal %eforrr?«::iénla aprov echamiento economicas, MUY CATAST 5 INTOLERABLE gggtjggédad’ zontra Iuchlz ?(I;:Ige d):e
Administracion informes divulgada es gi:turacatré%i?:’a ?gﬁ: 222;:2293 BAJA ROFICO capacitacion, corrupcién Oficina
manipulada o de capacitacion. | disciplinarias y |dent|f|cfa,0|on y | 2. Medicién
acomodada Inadecuado fiscales Débil evaluacion de | de la
por e! equipo liderazgo. percepcién  ética controle.s,' percepcion
directivo. la institucio fortalecimiento de la | ética
en la institucion. cultura ética, | institucional
ejecucion de
auditorias.
Verificacion del
cumplimiento del
proceso de
seleccion,
Los procesos \rlezrgilsci?gslon de 1.
e onia | roeses "% | meumpiminc e S Pvic
las instancias | particulares mala legal, imagen planeacién | 2. Alcalde Y
Apoy o Despacho " | Seleccién de Legal, erenciales intencion ’ institucional, MUY CATAST cumplimiento de Capacitacion Jefes de
Gestion Secretaria Personal Administ go cumplen | apro ecr{am'ento sanciones BAJA ROFICO 5 INTOLERABLE | normatividad, esp 3 Oficina,
Administrativa | Administrativa rativo con el: rFi)gor dZI Vcargol poca disciplinarias, adecuada Auditoria a.I Control
técnico y | cultura ética, falta gsgﬂgﬁicas icd"“;':f:;'it::c'?ga y procedimient interno
administrativ | de capacitacion ev aluacion de | © 3 de
0. Seleccion
controles,
fortalecimiento de la
cultura ética,
ejecucion de
auditorias.
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1. Tomas fisicas de [
inventario. (Acta de é U“"thacwn
1 Fallas en los 1. Pérdida de inv entario) 2. pzra so wareel
sistemas de t;le:eis.n 2. Nilopltrgreo an Manejo de
informacion anciones sistemas %€ | Inventario. 2. | Secretario
2 D .., |legales para el seguridad y servicio Actualizacié Administrati
) . esorganizacion responsable  de de vigilancia. 3. ctualizacion ministrativ
Perdida  de | o descuido por parte almacenar los Diligenciamiento de Manuales | o,
Elementos de los funcionarios bienes 3 2 | MENOR |4 | MAYOR 8 INTOLERABLE corgprobante de y Almacenista,
del Almacén er:ﬁ:::%ii?s Ig: Posibles pérdidas mov imientos de g;oced|m|en:t3 gyﬁt'?j de
bienes en la bodega economicas o almacen. Auditorias al | Interno
| detrimento del (Comprobante de dimi
Apoy o - | Secretaria Legal ° en as patrimonio de la movimiento) 4 procedimient
G:stién Administrativa Administraci6é | Administ dependencias. entidad Acceso restringidc; 0. 4.
Administrativa | Almacén n de Bienes lr:a‘tlvol, al  almacén. 5. gsapacnamon
isca Pdlizas de seguro.
1. Actos de
Derfhonezt'dad por 1. solicitud de| L.
parte € quen bienes a través | Estandarizar
- entrega y/o recibe el s s L .
Recibir, bien. 2. Fallas en 1. Pérdida de formato. 2. Revision | procedimient | Secretario
Revisar y - bienes 2. de bienes durante la | os .2. | Administrativ
Almacenar :2fsormsalzit§r:nas d3e Sanciones 2 |MENOR 4 | MAYOR @ INTOLERABLE toma fisica de | Utilizacion o,
bienes Descuido por parte legales gi\;te;r;a;os dBe ggl Software | Almacenista
d?' responsable del informacion inv entarios
bien. 4. Error
Humano
1. Perdida de
informacion N,
histérica de la L - Revision | 1. Lo
Entidad P periédica del | Fumigacione
| ibilidad ' ambiente donde | s al archivo
mrp05| ”n:iini trar funciona el archivo | central, 2.
Pérdida y |1 Ambiente ieffl(:'mzisclijén ask;as central. 2. Realizar | Reparacione | Secretario
Apoy o Secretaria Archivo Legal, deterioro inadecuado del distintos fumigaciones y | slocativas. 3. | Administrativ
Gestion Administrativ Central Administ | fisico de la |inmueble.2. Falta de ; fimient 3 | MEDIA 4 | MAYOR 12 INTOLERABLE | reparaciones Compra de | 0. Sec Obras
Administrativa strativa entra rativo documentaci | control al acceso del hi?:l:s:)s eoss los preventivas y | archivadores |y Oficina de
on archivo central usuarios P u correctivas al | adecuados. 4 | Planeacion
B archivo 3. Designar | .
gggnatl?cl)lsmos %e funcionarios Digitalizacion
Incumplimiento fsﬂ(_)nsables del d? . la
legal 4. pérdida rchivo informacion
de imagen
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1. Continuar
con la
1. Perdida de : implementaci
. . ) informacion 2 L Realizar 6n del
Carencia de | 1. Falta de licencias : : semanalmente los ;
) . Falta de - Sistema de
equipos, en las diferentes - requerimientos  en -
) d denci 2 trazabilidad de la d Gestion
Apoyo Legal Irr;ltjjr::;a Y Ree[::eur;sgrsma& " | documentacién g;?jzes%e?)ecnjggciae Documental. | Despacho -
Gestion izcrgtlazlar quresponde Administ | para  poner | presupuestales 3. g"”a?’e?“?d" MENOR |4 | MAYOR 8 INTOLERABLE |2 . Evaluaciones é itacio igcrgtlazlaf
Administrativa ministrativa | ncia rativo en marcha el | Renuencia al ci%?r'g;'eno d)é periédicas a los yapam acion a ministrativ
sistema  de | cambio por parte de |, . . funcionarios con .
gestion algunos t(zt?llir;zzs a Iass respecto a la f]er133|b/|_l\|cz!aﬁ:(r)ir
documental. | funcionarios I‘:] molimient ’ aplicacién y manejo | ’ q
cumplimiento del software 0S
legal desarrollos
necesarios al
software
1.Mantener los
Dafio fiscal al glt:;?j evnalolrL‘Jagsareg 1.
Legal Hurto, ;éneDesc;édo ’IJ:; 33;Ii?:ipal publico con un alto nivel de lpr:asr‘r:weac:;rt]s: Tesoreria
gpo¥.9 T . t(j‘tusltodla disciplin percthda L © [ funcionarios Perdida de la MUY 5 CATAST 5 INTOLERABLE sRegLIJAndad. 2. . 2. Cambios g;{m.mpal d
Fi?]srzo?r esoreria V'L:C;S ario, Zus ractciltor: encargados de la | imagen. BAJA ROFICO inealzari n periédicos a c Ir?tl:w} e
anciera ajores fiscal e US| custodia de los | Sanciones specciones las claves | oMo
valores P A permanentes a los L interno
titulos. 2. disciplinarias y P 3.Auditoria al
] titulos. 3. El acceso
fiscales proceso
a estos debe ser
restringido.
1. Revision por
1. Falta de Revision | Dafio fiscal al parte del pagador
. - de los pagos a .
de los documentos | erario publico realizar 2 1. Tesoreria
A Legal, Pagos sin los | exigidos en los | Municipal, c itacio I. Capacitaciéon | Municipal -
Gpmtlic')n Tesorer( P disciplin | requisitos contratos para el | Perdida de la MUY 5 CATAST 5 INTOLERABLE ferl]pei\crl]arcilon a os|, Aplicacion | Contratacion
Fi?lsan(():iera esoreria agos ario, exigidos por | pago. 2. Falla en los | imagen. BAJA ROFICO plzjirt(i:c(i)p;nos qu; del software. Oficina de
fiscal la legislacion | sistemas de | Sanciones rocedimiento 3 2.Auditoria al | Control
comunicacion 3. | disciplinarias y procedim ’ " | proceso interno
- Aplicacion
Error humano fiscales M
Actualizacion del
Software
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1. La decision
dentro del 1 Informes
proceso es S‘ manal
1. Inoportunidad en | desfavorable para 1. Revisioén semanal dg anales la
la notificacion de la | la  Alcaldia. 2. de procesos en los .-
. Actividades
demanda. Acciones Juzgados Judiciales 2
Apoy o Legal, Incumplimien | 2. Descuido del | pertinentes a que Administrativos de Rl:eallilzar : Alcalde y
Gestion OflIC|r_1aAsesora Proqe_sos FISC§|3 tq d?. las apodler‘adol 3 quta alld  lugar, en MENOR CATAST 10 INTOLERABLE Desconggstlon dg Actualizacion | Asesor
Juridica Juridica Judiciales administr | disposiciones | de vigilanciajudicial. | contra del ROFICO Facatativay Bogota es Juridicas | Juridico
ativo legales 4. Fallas en las | Abogado. (Accion , asi como en el 3 Contrat
herramientas de Repeticion Tribunal Pérsor?gl ratar
tecnoldgicas ( | entre otras) 3. Administrativo  de A
S P ) Idéneo para
Comunicacion) Pérdida de Cundinamarca
L esta
credibilidad. 4. tividad
Detrimento activida
Patrimonial.
1. Desconocimiento
de los términos
legales establecidos 1. Alarmas
para responder y las preventivas de
consecuencias  del vencimiento del
incumplimiento.2. término de
Desorganizacion al P, respuesta por
interior de la éiscilﬁx::;'gac'%r: intermedio del
dependencia. 3. No viola?:ién pal Software 1.
trasladar la peticion documental2. Capacitacion
derecho de .
en caso de que se aticion 2 Llamada preventiva | a todos los
Atencién  al haya asignado gancic’)n. e ales. alertando el | funcionarios.
P Incumplimien | equivocadamente. p g vencimiento 3. Uso | 2.
Todos los ejercicio  del | Legal, to de las|4 Falta de por violacion  del CATAST del Correo | Implementaci Todas las
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peticion. 5. Carga parte Zel inmediato para | Documental.
Laboral Excesiva. 6. L : alertarlo del
.~ | peticionario -
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sistema de seguimiento y
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Respuesta Peticion.
Derechos de
Peticion
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término de
1. Desconocimiento respuesta 2
de los términos Llamada preventiva
legales establecidos alertando el
para responder y las vencimiento 3. Uso | 1.
consecuencias del del Correo | Disposicion
incumplimiento. 2. | 1.  Investigacion electrénico de buzones
Desorganizacion y | disciplinaria  por Institucional. de
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Escudo de Armas

1. Presiones para la
pronta elaboracién y
legalizacion de
contratos. 2. Falta
de control en las
versiones de los

1. Desgaste
Administrativo
(duplicidad y

1. Revisi6on por
parte del Grupo de

1. Asesoria

documentos que N | Contratacion. 2. | permanente.
soportan la [ @UMento en fas Revision por parte | 2.
Contratacion Legal, Elaboracioén contratacién 3 tareas u objetos a del contratista. 3. | Capacitacién. | Todas las

Todos los Todas de bienes y d|§C|pI|n de Error en la ggsgrcli'ollar) d2 MENOR gg:;’?gg 10 INTOLERABLE | Revisién por parte | 3. oficinas y
procesos servicios ?irslcé'al contratos transcripcion y creerdilbiﬁdad de |§ del supervisor | Actualizacién | funcionarios

verificacién de los imagen ’ designado 4. | del Manual y

pliegos de institucional 3 Revision por parte [ Formatos de

condiciones [¢] Posibl . . del Ordenador del | Contrataci6n

estudios previos del osloles Gasto.

sanciones legales

contrato. 4.

Incumplimiento  de

los requisitos

legales vigentes.

1. Falta de

idoneidad por parte

del supervisor e 11 perdida de 1. Revision de

ﬁig?wiigfojsu coszy credibilidad en la actividades 1. Asesoria

L " | imagen ejecutadas y |
Conceptrgmon ge institucional. 2. documentos de germanente.
Legal, Incumplimien supervision e Desgaste soporte por parte | < S

Tod | Supervisiony discipli t contratos en un solo Administrati 3 CATAST del S : As{ Capacitacion. | Todas las
odos 05 | Todas seguimiento Isciplin g . funcionario. 3. P m_;)rlns rativo. 5. MENOR ROEICO 10 INTOLERABLE e uper\gsor, ISI 3. oficinas y
procesos a contratos ?irslcc)'al somprom|so Fallas en la sgr?::ioises fr?frgromes € qu Actualizacion | funcionarios

comunicacién entre del Manual y

el contratista y el Iegal_es. 4. entregug el Formatos de

supervisor 4 Detrimento del Cont_re_msta. 2. Contratacion

Ausencia. (; patrimonio de la Revision de los

L entidad productos.

deficiencias en un

cronograma de

trabajo

”/"\\\ =

Poagras eablafan @ anedien eacafad

Palacio Municipal: Calle 4 No. 1 - 88 Guaduas - Cundinamarca
Teléfonos: (591) 846 6100 - (591) 846 6796 - (591) 846 6033 Fax: Ext 21

e N

-mail:alcaldia@guaduas-cundinamarca.gov.co

/<.

=




DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE GUADUAS Escudo de Armas
ALCALDIA MUNICIPAL

1. El supervisor del o
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Ir:%u'd(?acm;riorigggquz liquidacion del 1. Revisar la base | 1. Asesoria
esta actividad. cont.rato. 2. de daltg)s de | permanente.
s Legal, L (Vencimiento de Pos@les Contratacion  para | 2. S
Todos los Eln.’_:\hzaf:}ony disciplin Culr_nln_amo_q términos). 2. El sanciones CATAST estaple(_:er fecha de | Capacitacion. To_dgs las
Todas liquidacion - y liquidacion . legales. 3.{2 | MENOR [5 10 INTOLERABLE | vencimiento de | 3. oficinas y
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3.1.2 ESTRATEGIA ANTITRAMITES

SEGUNDO COMPONENTE: Estrategias Antitramites

Escudo de Armas

La Administracion Municipal de Guaduas busca mejorar la calidad y accesibilidad
de los tramites y servicios, con el fin de satisfacer las necesidades de la
ciudadania, se ha creado por medio de la pagina web de la Alcaldia el siguiente

link:

http //www.guaduas-cundinamarca.gov.co/tramites.shtml?apc=tlxx-1- &m=t

en la

cual actualizara los programas, tramites y servicios que presenta la entidad para
una mayor informacion al ciudadano.

ENTIDAD

NOMBRE
DEL
TRAMITE

FECHA DE
CREACION

ESTADO

DEPENDENCIA

Alcaldia
Guaduas

de

Actualizacion
de datos de
identificacion
de personas
registradas en
el SISBEN III.

11/20/2012

Publicado
Aprobado

Oficina del

SISBEN

Alcaldia
Guaduas

de

Encuesta del
sistema de
identificacion
y clasificacion
de potenciales
beneficiarios
de programas
sociales
SISBEN III.

11/10/2012

Publicado
Aprobado

Oficina del

SISBEN

Alcaldia
Guaduas

de

de
en
de

Inclusién
personas
la base
datos del
sistema de
identificacion

y clasificacion

11/15/2012

Publicado
Aprobado

Oficina del

SISBEN

.\
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de potenciales
beneficiarios
de programas

sociales

SISBEN I
Alcaldia de | Retiro de | 11/20/2012 Publicado vy | Oficina del
Guaduas personas de Aprobado SISBEN

la base de
datos sistema
de
identificacion
y clasificacion
de potenciales
beneficiarios
de programas

sociales

SISBEN Il.
Alcaldia  de | Retiro de un| 11/19/2012 Publicado vy | Oficina del
Guaduas hogar de Ila Aprobado SISBEN

base de datos
sistema de
identificacion
y clasificacion
de potenciales
beneficiarios
de programas
sociales
SISBEN llI

Nota: Los anteriores tramites y servicios fueron aprobados por el Sistema Unico de
Informacién de Tramites SUIT.

La politica de racionalizacién de tramites del gobierno Nacional es liderada por el
Departamento de la Funcion Pablica DAFP, buscado facilitar el acceso de los
servicios que brinda la administracion publica. La alcaldia municipal de Guaduas
busca facilitar el acceso a los servicios que brinda la administraciéon publica. La
Administracion Municipal busca simplificar, estandarizar, eliminar y optimizar los
tramites existentes, asi como acercar al ciudadano a los servicios que presta la

administracion.
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Actividades a Adelantar: La Administracion Municipal de Guaduas busca
implementar otros mecanismos de participacion ciudadana para cumplir con la
politica de racionalizacion de tramites, es por eso que se ha venido trabajando
para fomentar el buen gobierno, la eficiencia, eficacia y transparencia para
garantizar la efectividad institucional y satisfaccion al usuario.

Impuesto de Industria y Comercio y su complementario de avisos y tableros.
Certificado de residencia en Guaduas

Impuesto predial unificado

Licencia de construccion

Herramienta transaccional en colaboracion con gobierno en linea.

agrwnPE

SIMPLIFICACION

Reduccién de costos operativos en la entidad y usuarios:

La Administracion Municipal se proyecta implementar tanto la herramienta
transaccional de gobierno en linea como el sistema de gestion documental
electronico con el fin de garantizarle tanto a la Administracién como al usuario la
reduccion los costos tanto monetarios como operativos.

Reduccién de documentos y requisitos: Con la implementacién del sistema de
gestion documental electrénico se permite realizar una racionalizacion de tramites
y de requisitos que presenta cada tramite, lo cual le garantiza al usuario una
reduccion en la cantidad de documentos, pasos al usuario y el tiempo de duracién
del tramite.

ESTANDARIZACION:

La Administracion Municipal de Guaduas busca estandarizar cada una de las
dependencias con sus respectivos tramites para que los ciudadanos puedan
acceder de manera eficiente a los servicios que le ofrece la Administracion por
medio de la pagina web.

OPTIMIZACION

Modernizacion en las Comunicaciones: La actual Administracion se propuso
para que a partir del aflo 2013, se procesara de manera electrénica los
documentos a través de un sistema de Gestion Documental electronico en cada
una de las dependencias de la administracion que permita dar respuesta a los
tramites y servicios que la ciudadania requiere.

Reducir tiempos en Puntos de Atencién: Con este sistema se busca reducir el

tiempo que se utiliza actualmente en el proceso de respuesta de un tramite o
servicios.
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Seguimiento del Estado de tramite por internet y teléfonos maoviles: Con la
puesta en marcha de la herramienta transaccional y en colaboracion de gobierno
en linea los usuarios pueden dar seguimiento al tramite radicado.

3.1.3 RENDICION DE CUENTAS

TERCER COMPONENTE: Rendicién de cuentas

De conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011, y en especial lo
reglado en el articulo 78 cita: “Todas las entidades y organismos de la Administracion
Pulblica tienen la obligacion de desarrollar su gestion acorde con los principios de
democracia participativa y democratizacion de la gestion publica. Para ello podran realizar
todas las acciones necesarias con el objeto de involucrar a los ciudadanos y
organizaciones de la sociedad civil en la formulacién, ejecucion, control y evaluacion de la

gestién publica”.

Para lo anterior y en aras de dar una mayor participacion y democratizacion de la
Administracién Publica, se implementaran las siguientes acciones:

e Serealizaran minimo dos audiencias publicas de rendicién de cuentas.

e Se publicaran en la pagina Web del Municipio, minimo dos informes
anuales con respecto a la gestion realizada.

e Informacién: Las acciones y ejecucion de la entidad se encuentran
disponibles en los sistemas de informacion desarrollados e implementados
por el gobierno Nacional, asi: SIGOB, SUIFP, SIIF, PORTAL UNICO DE
CONTRATACION, entre otros.

e Se ha venido implementando el programa de Gobierno con la Gente, como
un elemento de democracia y participacion, para lograr una intervencion,
articulacion e integracion comunitaria.

e Se convocara a todas las Veedurias Ciudadanas establecidas de
conformidad con la Ley, a participar en el presente proceso de Seleccion
Abreviada de Menor Cuantia, a partir de esta convocatoria y durante las
etapas precontractual, contractual y post-contractual, con el objeto de que
formulen las recomendaciones escritas que consideren necesarias, e
interviniendo en las audiencias que se convoguen durante el proceso, de
conformidad con los articulos 66 de la Ley 80 de 1993 y 2.2.2 del Decreto
0734 de 2012, caso en el cual se les suministrara toda la informacion y
documentacién que soliciten, publicada en el Sistema -Electrénico para la
Contratacion Pulblica (SECOP) a través del Portal Unico de Contratacion
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e Semanalmente y a través de la radio local, se presentara un informe de
Gestion de la Administracion Municipal.

e Periddicamente se habilitara un chat, los cuales contaran con participacion
de Funcionarios der diferentes dependencias de la Administracion
Municipal, para responder inquietudes y/o sugerencias de los usuarios.

3.1.4 ATENCION DEL CIUDADANO

CUARTO COMPONENTE: Mecanismos para mejorar la atencion al
ciudadano.

DESARROLLO INSTITUCIONAL PARA EL SERVICIO AL CIUDADANO:
Teniendo en cuenta que el Municipio de Guaduas en todas sus dependencias,
muestra deficiencias en la forma de administracién de los documentos.

La actual Administracion se propuso para que a partir del afio 2012, se procesara
de manera electronica los documentos a traves de un sistema de Gestidn
Documental electrénico que permita dar respuesta a las necesidades y
problematicas documentales del Municipio.

Dentro de las ventajas mas importantes con este sistema encontramos:

. Reduccién del tiempo de consulta y tramite de documentos.

. Reduccion de los costos en el proceso de archivo.

. Reduccién de tiempos en la ubicacion de los documentos.

. Acceso concurrente de usuarios a los documento.

. Mejora de atencion a los usuarios y reduccion en los tiempos de respuesta
. Posibilidad de integrarse con otros subsistemas.

. Incremento en la satisfaccion de los usuarios.

. Control de términos.

. Reduccion de papel

Palacio Municipal: Calle 4 No. 1 - 88 Guaduas - Cundinamarca
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. Reduccién del impacto ambiental

. Transparencia en la informacién

AFIANZAR LA CULTURA DE SERVICIOS AL CIUDADANO EN LOS
SERVICIOS PUBLICOS

- Desarrollar las competencias y habilidades para el servicio al ciudadano en
los servidores publicos, mediante programas de capacitacion vy
sensibilizacion.

- Generar incentivos a los servidores publicos de las areas de atencion al
ciudadano.

FORTLECIMIENTO DE LOS CANALES DE ATENCION:

- Establecer canales de atencién que permitan la atencién al ciudadano.

- Implementar protocolos de atencion al ciudadano.

- Implementar un sistema de turnos que permitan la atencion ordenada de los
requerimientos de los ciudadanos.

- Adecuar los espacios fisicos de acuerdo con la normativa vigente en
materia de accesibilidad y sefalizacion.

- Integrar canales de atencién e informacion para asegurar la consistencia y
homogeneidad de la informacion que se entregue al ciudadano por
cualquier medio.

MEDIO ESCRITO: Las solicitudes se podran presentar por medio escrito para lo
cual deberan contener como minimo: Nombre y apellido del solicitante y/o
respectivo y apoderado, direcciéon de correspondencia o correo electronico,
razones en las que se apoya y relaciéon de documentos que soportan la evidencia
o fundamentos de la situacion descrita.

BUZONES: Servira de canal de interaccion entre el ciudadano y la Administracion
Municipal, lo cual se implementara en zonas visibles a la ciudadania.

CORREOS ELECTRONICOS Y PAGINA WEB: Se podra canalizar los
requerimientos y solicitudes por este medio para lo cual se han establecido los
correos alcaldia@guaduas-cundinamarca.gov.co y por medio de la pagina de la
Alcaldia http//www.guaduas-cundinamarca.gov.co/nuestraalcaldia.shtml.
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4. ESTANDARES PARA LA ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS,
SUGERENCIAS Y RECLAMOS

La Administracion Municipal de Guaduas Cundinamarca busca cumplir con los
parametros de la ley 1474 de 2011, donde se implementa la gestion de atencién,
peticion, quejas, reclamos y sugerencias PQRS. Estos parametros se han
desarrollado de manera coordinada con el programa Nacional de Servicio al
Ciudadano, el Programa de Gobierno en linea.

Peticion: Es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar
solicitudes respetuosas a las autoridades por motivo de interés general o particular
y a obtener su pronta resolucion.?

Quejas: Es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad de

formula una persona en relacién con una conducta que considere irregular de uno
o varios servidores publicos en desarrollo de sus funciones.?

Reclamos: Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar
una solucion, ya sea por motivo general o particular, referente a la prestacion
indebida de un servicio o a la falta de atencion de una solicitud.

Sugerencia: Es la manifestacion de una idea o propuesta para mejorar el servicio
o la gestion de la entidad.

Denuncias: Es la puesta en conocimiento ante una autoridad competente de una
conducta posiblemente irregular, para que se adelante la correspondiente
investigacion penal, disciplinaria, fiscal, administrativa — sancionatoria o ético
profesional.

Para mejorar la atencion del usuario, el Municipio de Guaduas, incluira procesos y
procedimientos de tal modo que los mismos faciliten el seguimiento, calidad y
accesibilidad a las solicitudes de la comunidad.

2 Ley 1435 de 2011. Articulo 13.
3 Como atender adecuadamente las quejas ciudadanas. Veeduria Distrital. Alcaldia de Bogota Diciembre
2010.
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Portafolio de Servicios: se definira el portafolio de servicios de la entidad,
basado en las inquietudes y preguntas frecuentes de la ciudadania, manifestadas
por diferentes medios, principalmente en la pagina web institucional.

Tiempos de Respuestas: Se implementara tiempos de respuestas a las
diferentes solicitudes que realicen los usuarios y definiran responsables de las
mismas.

Medicion de la Satisfaccion del Usuario: Se disefiara una encuesta electronica
para que realizar medicion de la satisfaccion al usuario.

Adecuacion de espacios fisicos: La entidad adecuara de un espacio fisico e
infraestructura para la atencidon personalizada, canales de atencion: codigo postal,
via correo electronico, canal web, y todos los medios electronicos de la pagina
Web institucional.

Para la atencion prioritaria 0 de personas con situacion de discapacidad, una vez
se tenga conocimiento del nimero de ciudadanos, o que por lo menos se cuente
con una evidencia de ciudadanos que puedan ingresar a nuestras instalaciones,
se procederia la caracterizacion de nuestros ciudadanos, con el fin de disponer
espacios fisicos para este grupo de personas si se requiere.

Recepcion: Con el fin de asegurar la existencia de un registro y nimero de
radicado Unico de las comunicaciones se debe facilitar el control y el seguimiento
de los documentos. Las actividades de recepcion radicacién y registro de
documentos deben ser entregado en el punto de atencion al ciudadano que
actualmente implemento la Administracion Municipal de Guaduas para el servicio
de la comunidad.

Oficina, dependencias competentes: El Punto de Atencién al Ciudadano sera la
dependencia encargada de recibir y direccionar las quejas, sugerencias y
reclamos de los ciudadanos, de acuerdo a la necesidad.

Cada una de dependencia de la Administracion Municipal estar4 atenta a
resolver las solicitudes, quejas y reclamos que sean radicados por los ciudadanos.
Por medio fisico o electronico.

Asi mismo el Punto de recepcién de correspondencia velara por la notificacion de
las respuestas dadas por las diferentes oficinas a los usuarios.
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Consideraciones Generales: Las dependencias encargadas de la gestién de
peticiones, quejas, sugerencias y reclamos, deberan cumplir con los términos
legales. Toda actuacién que inicie cualquier persona ante las autoridades implica
el ejercicio del derecho de peticion consagrado en el articulo 23 de la Constitucidon
Politica, sin que sea necesario involucrarlo. Mediante este, entre otras
actuaciones, se podra solicitar el reconocimiento de un derecho o que se resuelve
una situacion juridica, que se le preste un servicio, que se le entregue informacion,
se le permite consultar, examinar y requerir copias de documentos, formulacién
consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos.

SEGUIMIENTO:

- Dar cumplimiento a lo establecido en la ley 594 de 2000- Titulo V Gestion
de documentos, implementando un Programa de Gestion Documental, que
permita hacer seguimiento a la oportuna respuesta de los requerimientos de
los ciudadanos y a la trazabilidad del documentos al interior de la entidad.

- Crear mecanismos de seguimiento a las respuestas oportunas de las
solicitudes presentadas por los ciudadanos.

- Disponer de un registro publico sobre los derechos de peticion de acuerdo
con circular externa N° 001 de 2011 del Consejo Asesor del Gobierno
Nacional en materia de control interno de las entidades de orden nacional y
territorial.

- Identificar y analizar los derechos de peticién de solicitud de informacion y
lo relacionado con el informe de rendicion de cuentas.

- Elaborar trimestralmente informes sobre las quejar y reclamos, con el fin de
mejorar el servicio que presta la entidad y racionalizar el uso de los
recursos.

VEEDURIA CIUDADANA:

- Llevar un registro sistematico de las observaciones presentadas por las
veedurias ciudadanas.

- Facilitar y permitir a las veedurias ciudadanas el acceso a la informacién
para la vigilancia de su gestion y que no constituyan materia de reservas
judicial o legal®.

- Evaluar los correctivos que surjan de las recomendaciones formuladas por
las veedurias ciudadanas ®

4 Ibidem, literal B.
5 Ley 489 de 1998. Articulo 35, literal a. Concordancia con la ley 850 de 2003.
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5. RECOMENDACIONES GENERALES

La Administracion Municipal contemplara iniciativas que permitan fortalecer sus
estrategias de lucha contra la corrupcion.

GOBIERNO EN LINEA: El Plan Nacional de Desarrollo, busca estimular la puesta
en marcha de servicios en linea, por lo que es necesario que las entidades
publicas, especialmente las que carezcan de estos mecanismos de adelantar las
acciones orientadas a desarrollar la estrategia de Gobierno en Linea y aumentar
su oferta de servicios en linea.

La Estrategia de Gobierno en Linea (www.gobiernoenllinea.gov.co) tiene el
propésito de contribuir a la construccion de un estado mas eficiente, mas
transparente y participativo, contribuye a que los ciudadanos tengan acceso en
tiempo real a la informacion sobre la administracion publica. Permite agilizar los
trdmites y favorece el ejercicio del control ciudadano, mediante el
aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y comunicaciones TIC.

PUBLICACION DE LA GESTION CONTRACTUAL: Con el fin de garantizar los
postulados que gobiernan la funcion administrativa, consagrados en el articulo
209 de la Constitucion Politica, las entidades deben publicar la totalidad de las
actuaciones de la gestiobn contractual, en sus etapas precontractuales,
contractuales, de ejecucién y post contractuales de los contractos celebrados o a
celebrar.

GESTION DOCUMENTAL: Los archivos desorganizados obstaculizan una buena
gestion de la administracién y favorecen la comision de practicas corruptas.
Cuando los documentos se desconocen, destruyen, esconden, alteran y carecen
de procesos técnicos de archivos, se abre un espacio para hechos de corrupcion.
Es oportuno recordar que es delito falsificar, destruir, suprimir u ocultar
documentos publicos, en la medida que estos puedan servir de prueba, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 287 y 292 del Cddigo Penal. Por lo
anterior se continuara con la implementacion del Sistema de Gestion Documental,
que incluye radicacion y salida electronica de documentos, asi como la
digitalizacion de los archivos.
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