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PRESENTACION

ACCESO A LOS SERVICIOS QUE BRINDA LA ADMINISTRACION PUBLICA.
SIMPLIFICAR, ESTADARIZAR, ELIMINAR, OPTIMIZAR Y AUTOMATIZAR
LOS TRAMITES.

En cumplimiento del articulo 73 de la ley 1474 de 2011, La Secretaria De Transparencia De
La Presidencia De La Republica, En Coordinacion Con La Direccion De Control Interno Y
Racionalizacién De Tramites Del Departamento Administrativo De La Funcidn Publica, El
Programa Nacional De Servicio Al ciudadano Y La Direccion De Seguimiento Y
Evaluacion A Politicas Publicas del Departamento Nacional De Planeacion Ha Elaborado
La Metodologia Para La Elaborar La Estrategia De Lucha Contra La Corrupcion Y
Atencion Al Ciudadano.

El municipio de Chitaraque en cumplimiento de estos lineamientos legales, esta
comprometida con los chitaraquefios para impulsar y propender por la aplicacion integral
del plan anticorrupcion, fomentando en nuestros servidores publicos las estrategias del buen
gobierno.

OBJETIVO GENERAL

Implementar y dar cabal cumplimiento a la presente estrategia anticorrupcion y mejorar la
eficientemente el servicio de atencion al ciudadano siendo una administracion transparente
y clara con los chitaraquefios.
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IDENTIFICACION

CAUSAS
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responsabilidad
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en la ejecucion
del contrato
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del sistema de
gestién de
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Interés
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1. POLITICA DE
ADMINISTRACION DE RIESGOS
DE CORRUPCION

EL MUNICIPIO DE CHITARAQUE TOMAR LAS MEDIDAS ENCAMINADAS A
PREVENIR SU MATERIALIZACION, PUES GENERAREMOS CAMBIOS
SUSTANCIALES PARA EMPRENDER ACCIONES DE MEJORAMIENTO DE
CONTROL.

1. El municipio de Chitaraque en desarrollo de su plan de desarrollo “IGUALDAD,
TRABAJO Y GESTION PARA EL PROGRESO DEL CAMPO, LA PROSPERIDAD
NUESTRO COMPROMISO” en su dimension de desarrollo institucional, tiene como
meta el fortalecimiento del equipo interinstitucional mediante la implementacion del
sistema de control a la gestion MECI, Desarrollar programa de fortalecimiento de
capacidades para la gestion de la entidad territorial, Consolidar el Sistema de Servicio al
Ciudadano, Programa de formacién en competencias administrativas y gerenciales, a
través de los anteriores metas y fortaleciendo nuestro capital humano se reduce la
ocurrencia de los actos de corrupcion.

2. Promover y facilitar el ejercicio del control social a la gestion publica en el municipio, a
través de capacitaciones a la comunidad y veedurias por parte de la administracion
municipal.

3. Publicacién de la informacion y las actividades que se realizan en la administracion
municipal mediante la implementacion de la politica de gobierno en linea.
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2. ESTRATEGIA
ANTITRAMITES

ACCESO A LOS SERVICIOS QUE BRINDA LA ADMINISTRACION PUBLICA.
SIMPLIFICAR, ESTADARIZAR, ELIMINAR, OPTIMIZAR Y AUTOMATIZAR
LOS TRAMITES.

La administracion municipal es consciente de la importancia de realizar un estrategia que
permita a la ciudadania la facilidad de acceso a los servicios que presta, asi pues se requiere
de un personal comprometido, encaminado y capacitado hacia la modernizacion y el
aumento de la eficiencia, eficacia, efectividad, transparencia y el buen trato hacia el
ciudadano. Para esto se establecieron estrategias eficientes y adecuadas con el proposito de
identificar, priorizar, racionalizar y optimizar los tramites y procedimientos generados por
la administracion, para promocionar y facilitar el acceso a la prestacion de los mismos:

1. Identificacion de tramites existentes dentro de la Administracion Municipal, esto se
realizara estableciendo las funciones y productos que cada dependencia de la
Alcaldia realiza (elaboracién de inventario de tramites), para evaluar su pertinencia,
beneficio, importancia y valor.

2. Inscripcién de los tramites plenamente identificados en cada dependencia en el
Sistema Unico de Informacion de Tramites, SUIT. Se recogerd la informacion
requerida de acuerdo a la GUIA PARA LA INSCRIPCION Y
RACIONALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA Y MANUAL DEL USUARIO, SUIT. Creacion y
puesta en marcha del comité de Gobierno en Linea.

3. Realizacion del analisis normativo que sustente los procedimientos, requerimientos
y términos para la ejecucion de cada tramite identificado soportado legalmente.

4. ldentificacion de falencias que presentan los tramites identificados para mejorarlas
y/o eliminarlas, esto con el fin de intervenir los trdmites que requieren mejoras para
un servicio 6ptimo acorde con las necesidades del usuario.
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5. Suprimir o racionalizar los tramites requeridos por la alcaldia municipal para la
prestacion de servicios o entrega de informacion que requiera la ciudadania.

6. Racionalizacion, buasqueda de eficiencia por medio de simplificacion y
estandarizacion de los tramites. Se tomara como base el siguiente cuadro para
evaluar los posibles resultados de la simplificacion de los tramites y su
conveniencia:

Indicadores Clave antes-después de estrategia de simplificacion

Items por Considerar

Linea de base del estu-
dio (sobre el trabajo de
campo)

Resultado deseable a
partir de la estrategia de
simplificacion
(sobre la propuesta final)

Mejora
(en porcentaje)

PASOS

REQUISITOS

DOCUMENTOS

TIEMFO

COSTO

PUNTOS DE ATENCION

FORMULARIOS

PASOS INTERNOS

Fuente: Guia para la inscripcion y racionalizacion de tramites y servicios de la
administracion publica y manual del usuario, SUIT.

7. Registrar los ajustes o actualizaciones en el SUIT, donde se consigna la informacion
relevante del tramite antes y después de su racionalizacion.

8. Evaluacién del impacto generado a través de la racionalizacion de los tramites en
cuento a factores como reduccion en: costo, documentos, tiempo, requisitos, pasos
del usuario y de la dependencia.

9. Establecer el punto Unico de atencion al publico, asi como el funcionario a cargo del
mismo, para lo cual se requiere de capacitacion en cuanto al manejo de los tramites
establecidos y de la atencion al usuario.

IGUALDAD, TRABAJO Y GESTION PARA EL PROGRESO DEL CAMPO.
LA PROSPERIDAD ...NUESTRO COMPROMISO!
Palacio municipal. Telefax 7290631
alcaldia@chitaraque-boyaca.gov.co




GESTION DOCUMENTAL Y SISTEMAS DE INFORMACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHITARAQUE
CERTIFICACIONES

100.02

DESPACHO DEL ALCALDE :
Version 0

CERTIFICACIONES

10. Se empezaré la implementacién de una politica de ahorro de papel a través del uso
de la intranet.

3. COMPONENTE DE RENDICION
DE CUENTAS

EL CAMINO HACIA UN GOBIERNO TRANSPARENTE SE REALIZA A TRAVES
DE LA IMPLEMENTACION DE LAS PRACTICAS DEL BUEN GOBIERNO,
CONTROL SOCIAL DE LA CIUDADANIA Y EL CONOCIMIENTO DE LA
GESTION A TRAVES DE LA RENDICION DE CUENTAS.

La administracion municipal en cumplimiento del CONPES 3654 del afio 2010 vy
siguiendo los lineamientos de los documentos “Audiencias Publicas En La Ruta De
Rendicion De Cuentas A La Ciudadania De La Administracion Piblica” DAFP y “Manual
Préctico Para La Administracion Publica”, se ha implementado la siguiente estrategia:

1. Remision de documentacion soporte para elaboracion de los informes de gestion a
cada uno de los correos electronicos institucionales de las diferentes dependencias
de la administracion municipal.

2. Solicitud de informe de gestion a cada una de las dependencias de la administracion
municipal.

3. Capacitaciéon y solucion de inquietudes en la elaboracion y presentacion de los
informe de gestion.

4. Radicacion de los informes en la secretaria de despacho.

5. Organizacion y compilacion de la informacién a cargo de las secretarias de
despacho para la elaboracion de la presentacion de informe final.

6. Publicacion del informe en la pagina web y medio escrito para que la ciudadania
tenga acceso a este y realice las observaciones y preguntas al respecto de la gestion
de la actual administracion.

7. Publicacion por medio masivos de comunicacion de la fecha de la audiencia publica
de la rendicion de cuentas a la ciudadania.
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8. Realizacion de la audiencia publica de rendicién de cuentas y entrega de formato de
evaluacion de la gestion y de la audiencia.

9. Reuvision, consolidacion de la evaluacion y toma de medidas correctivas sobre la
misma.

4. MECANISMOS PARA MEJORAR
LA ATENCION AL CIUDADANO

MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD Y ACCESIBILIDAD DE LOS TRAMITES Y
SERVICIOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

La administracion municipal dentro de su plan de desarrollo “IGUALDAD, TRABAJO Y
GESTION PARA EL PROGRESO DEL CAMPO, LA PROSPERIDAD NUESTRO
COMPROMISO, cuenta dentro de la dimension Desarrollo Institucional con el programa
de consolidacion del Sistema de Servicio y Atencion al Ciudadano, encaminado hacia el
compromiso institucional para el desarrollo. Para lo cual se establecen estrategias que
busquen la satisfaccion de las necesidades del ciudadano encaminadas hacia la amabilidad
y el respeto, generando una ambiente de satisfaccion del servicio prestado:

1. Estrategia de atencion a peticiones, quejas, sugerencias y reclamos, esto a través del
funcionamiento de la ventanilla Unica para la recepcion de documentos, solicitudes
y atencidn a requerimientos del ciudadano, esta debe estar a cargo de la Direccion
Administrativa dependencia competente.

2. Elaboracion de informes trimestrales de peticiones, quejas, sugerencias y reclamos
con el fin de mejorar el servicio que presta la entidad.

3. Realizar capacitaciones a los funcionarios del Municipio en materia de servicio y
atencion al ciudadano.

4. Estrategia de informacion al ciudadano en cartelera y pagina Web :
a. Derechos de los usuarios
b. Procedimientos, tramites, servicios de la entidad.
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c. Requisitos e indicaciones necesarios para que el ciudadano pueda cumplir
con sus obligaciones o ejercer sus derechos.

d. Dependencia, nombre y cargo del servidor a quien debe dirigirse en caso de
una queja o reclamo.

5. Generacion de canales de atencion, chat, redes sociales y pagina web con
actualizacion diaria y permanente de informacién relacionados con los planes,
programas y proyectos de la Entidad, y con canal de peticiones, quejas, sugerencias
y reclamos donde se puede formular sus requerimientos.

6. Buzon fisico ubicados en la Entidad, los cuales seran abiertos en presencia de un
representante de los usuarios y seran tabulados por el SIAU y evaluadas.

7. Implementar acciones de educacion, concientizacion, fortalecimiento y promocion
de una nueva cultura de responsabilidad, dirigidos a la comunidad en general.

Consolidacion del Documento

Cargo: Secretaria de Planeacion y Obras Publicas
Nombre: Diana Lorena Jiménez Fonseca

Firma:

Seguimiento

Cargo: Direccién Administrativa
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