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1. PRESENTACION

La administracién municipal “La Voluntad del Pueblo”, en aras de fortalecer el
trabajo institucional y de dar un marco de referencia para el buen gobierno y
conocedores de las consecuencias nefastas que la corrupcién acarrea, ha querido,
en este plan, ademas de cumplir con los lineamentos consagrados en la Ley 1474
de 2011", establecer un marco direccionador del quehacer publico, definiendo de
esta manera directrices y mecanismos basicos, claros y definidos para la
realizacibn de una administracion “Transparente”, de cara a la comunidad
Manicefa y de conformidad con el marco legal aplicable a la gestién publica en
Colombia.

En razdn a lo anterior, el presente documento plasma el “Plan Anticorrupcion” para
el afio 2013, tomando como fundamento basico la “Prevencion” de cada uno de
los eventos o hechos de corrupcion que puedan presentarse, y por otra parte la
potestad que se encuentra en cabeza de todos los ciudadanos bajo el ejercicio de
puro y legitimo de sus deberes y derechos los cuales se establecen dentro del
marco de la Constitucién Politica y la Ley.

Es en ese contexto, la administracion municipal presenta con detalle la vision, la
mision y, en particular, los objetivos, las estrategias de trabajo y las acciones que
se deberian realizar como elementos subyacentes a la ejecucion de un Plan
Anticorrupcion.

! Capitulo VI Politicas institucionales y pedagdgicas

Articulo 73. “Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano. Cada entidad del orden nacional, departamental
y municipal debera elaborar anualmente una estrategia de lucha contra la corrupcién y de atencién al
ciudadano. Dicha estrategia contemplard, entre otras cosas, el mapa de riesgos de corrupcion en la respectiva
entidad, las medidas concretas para mitigar esos riesgos, las estrategias antitramites y los mecanismos para
mejorar la atencioén al ciudadano.

El Programa Municipal de Modernizacion, Eficiencia, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién sefialara
una metodologia para disefiar y hacerle seguimiento a la sefialada estrategia.

Paragrafo. En aquellas entidades donde se tenga implementado un sistema integral de administracion de
riesgos, se podra validar la metodologia de este sistema con la definida por el Programa Municipal de
Modernizacién, Eficiencia, Transparencia y Lucha contra la Corrupcioén”.

Articulo 74. Plan de accion de las entidades publicas. “A partir de la vigencia de la presente ley, todas
las entidades del Estado a més tardar el 31 de enero de cada afio, deberan publicar en su
respectiva pagina web el Plan de Accion para el afio siguiente, en el cual se especificaran los
objetivos, las estrategias, los proyectos, las metas, los responsables, los planes generales de
compras y la distribucién presupuestal de sus proyectos de inversion junto a los indicadores de
gestion”.
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En razon a lo anterior, la Administracion Municipal de Mani Casanare, en cabeza
de la sefiora Alcaldesa Dra. PIEDAD ADRIANA CAMACHO CAMACHO, se
encuentra comprometida con la sociedad en general a impulsar, desarrollar y
ejecutar el programa anticorrupcién promovido por el Gobierno Nacional, en aras
de fomentar en cada uno de nuestros servidores publicos las estrategias del Buen
Gobierno y atencion al ciudadano.

Por lo tanto, en el presente texto se plasmaran las acciones y estrategias a
implementar, partiendo que para ello se requiere del talento humano idéneo y con
la experiencia necesaria para rendir a la comunidad manisefia los resultados de
una gestion orientada al cumplimiento de nuestro plan de desarrollo “La Voluntad
del Pueblo”. En aras de lo anterior y realizando una analogia al Plan Presidencial
para la lucha contra la corrupcion, nuestro Municipio adoptara el “Programa
Municipal de Lucha contra la Corrupcién, en cumplimiento a lo sefialado en la ley
1474 de 2011, el cual se acoge a la metodologia que Deberan implementar las
entidades del orden nacional, departamental y municipal.

Desde la Administracion Municipal “LA VOLUNTAD DEL PUEBLO” se pretende
generar confianza en la comunidad Manisefia, para que pueda participar e
intervenir en la administracion publica, para que hagan valer sus derechos de
manera efectiva.
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2. OBJETIVOS DEL PLAN MUNICIPAL ANTICORRUPCION:

1.

Apoyar a la transformacion de cada una de las condiciones funcionales y
estructurales que puedan propiciar o coadyuvar el crecimiento del flagelo
de la corrupcion, creando una espacio o escenario institucional optimo y
adecuado en el cual se puedan adoptar y crear estrategias claras,
objetivas y concretas en el marco de lucha contra la corrupcion
encaminada a orientar una gestion hacia la eficiencia, transparencia y
rectitud.

Informar y brindar de herramientas contundentes a la ciudadania
Manisefa en el ejercicio y control del derecho politico que ostentan.

Promover y socializar herramientas e instrumentos encaminados a la
prevencion, disminucion y denuncia de los actos de corrupcion en
articulacion con las instituciones publicas, la empresa privada, la
ciudadania, los medios de comunicacién y las organizaciones de la
sociedad civil.

Identificacion de los riesgos de corrupcion en la gestidn contractual,
creacidn del sistema de alertas tempranas en tiempo real que permita las
cuales permitiran identificar en cada uno de sus procesos contractuales
los riesgos que se pueden llegar a presentarse desde la planeacion hasta
la liquidacién de los contratos y/o convenios.

Publicidad de las acciones en materia de lucha contra la corrupcion.

Buscar desarrollar una gestion transparente e integra al servicio del
ciudadano vy la participacion de la sociedad civil en la formulacién de sus
planes, programas y proyectos procurando mejorar las condiciones de
vida de los mas pobres y vulnerables y en general de las comunidades, lo
cual solo podra lograrse con acciones coordinadas y en todos los sectores.

3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y ALCANCE

Promover el Fortalecimiento del Sistema Nacional de Lucha contra la
Corrupcion.
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4. Institucionalizar en la Administracion Publica incentivando las Practicas de
Buen gobierno, la Etica, la Transparencia y la Lucha contra la Corrupcién en
la administracion municipal “La voluntad de Pueblo”.

5. Promover la activa participacion de los Medios de Comunicacion en la Lucha
contra la Corrupcion.

6. Lograr el Compromiso de la Sociedad en la participacion y fiscalizacion
activa en la Lucha contra la Corrupcion.

7. Implementacidn de la Estrategias Anti tramites.

Como lo consagra el ARTICULO 73 de la ley 1474 de 2011, el PLAN
ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO. Cada entidad del
orden Nacional, Departamental y Municipal deberad elaborar anualmente una
estrategia de lucha contra la corrupcion y de atencidon al ciudadano. Dicha
estrategia contemplara, entre otras cosas:

1. El mapa de riesgos de corrupcién en la respectiva entidad,
2. Las medidas concretas para mitigar esos riesgos,
3. Las estrategias antitramites y

4. Los mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano.

El Programa Presidencial de Modernizacion, Eficiencia, Transparencia y Lucha
contra la Corrupcion sefalara una metodologia para disefiar y hacerle seguimiento
a la sefalada estrategia.

PARAGRAFO. En aquellas entidades donde se tenga implementado un sistema
integral de administracion de riesgos, se podra validar la metodologia de este
sistema con la definida por el Programa Presidencial de Modernizacion, Eficiencia,
Transparencia y Lucha contra la Corrupcion.

El Programa Presidencial de Lucha contra la Corrupcidon, en cumplimiento a lo
sefialado en la Ley 1474 de 2011, se encuentra disefiando la metodologia que
deberan implementar las entidades del orden Nacional, Departamental y Municipal.

ALCANCE

El Plan Anticorrupcion incluye el trabajo en equipo de cada una de las Secretarias
en la formulacion de las actividades, cronograma, seguimiento, evaluaciéon de cada
uno de los indicadores, divulgacion, socializacién de la Alcaldia Municipal de Mani.
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4. ELEMENTOS ESTRATEGICOS CORPORATIVOS
MISION

El municipio de mani garantiza y serd un prestador eficiente y racional de los
servicios publicos que demande del desarrollo de la poblacion, consolidara una
economia propia basada en los sectores AGROPECUARIO, EL TURISMO vy el
sector de SERVICIOS e INDUSTRIAL, sera garante de un manejo gerencial,
empresarial y transparente de los asuntos y recursos publicos. Permitira el acceso
y la participacion a la comunidad en las decisiones publicas que la afecten y
promovera la GENERACION DE EMPLEO mediante la ejecucién de proyectos
intensivos en mano de obra, garantizado el desarrollo integral, el mejoramiento de
la calidad de vida, lucha contra la pobreza y el cumplimiento e de los derechos
sociales, econémicos y ambientales consagrados en la constitucion.

VISION

Para el afio 2024, el municipio de Mani ser4 un eje de conexion regional, con
talento humano competitivo, saludable y comprometido con los recursos naturales,
cobertura y calidad en la prestacion de los servicios sociales, economia propia
basada en la ganaderia, la agroindustria y el turismo integrando al folclor llanero y
riqueza paisajistica, con manejo gerencial, participativo y transparente de los
recursos publicos, generando calidad de vida, convivencia pacifica y equidad de
género a toda la poblacién especialmente a la infancia, la adolescencia y la
familia.

PRINCIPIOS

Calidad e idoneidad
Fidelidad y lealtad
Solidaridad

Eficiencia

Honestidad y austeridad
Imparcialidad y equidad
Respeto

Sobriedad y transparencia
Veracidad y discrecion
Oportunidad y cumplimiento
Compromiso y colaboracion
Prioridad y servicio
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VALORES

Justicia

Calidad
Responsabilidad Laboral
Responsabilidad Social
Integridad
Transparencia

Actitud de servicio
Respeto

Honestidad

Trabajo en equipo
Dinamismo

Efectividad

5. COMPONENTES DEL PLAN

5.1 PRIMER COMPONENTE: MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION Y
MEDIDAS CONCRETAS PARA MITIGAR LOS RIESGOS

La Administracién municipal de Mani Casanare, cuenta con la implementacién del
Modelo Estandar de Control Interno MECI, el cual define todos los procesos y
procedimientos a desarrollar en cada una de las dependencias de la alcaldia,
ademas actualizara y optimizara el Sistema Integrado de Gestion de Calidad,
definido por procesos y procedimientos; con mapa de riesgos por procesos,
identificandolos, asi como sus causas, clasificando los riesgos, con andlisis y
valoracién de éstos, sefialando los responsables del monitoreo del riesgo y sus
indicadores. Por lo cual la metodologia de este sistema se validara con la definida
por el Programa Presidencial de Modernizacion, Eficiencia, Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcidon -PPLCC, de acuerdo con las instrucciones que impartira el
PPLCC en el afio de 2012 de conformidad con lo previsto en el articulo 73 de la Ley
1474 de 2011.

La Administracion municipal “La voluntad del pueblo” revisara los procesos y
procedimientos de contratacion en aras de determinar el mapa de riesgos de
contratacion del Municipio, razon por la cual se publicara bimensualmente en la
pagina WEB de la Institucién el informe de contratacién que se presente a la
Contraloria Departamental.

Divulgacion en la pagina web del Municipio www.mani-casanare.gov.co del
Estatuto Anticorrupcién y la estrategia de lucha contra la corrupcidn y de atencion
al ciudadano 2013.
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Dinamizacién y actualizacién del link de Quejas y Reclamos http://www.mani-
casanare.gov.co/quejas.shtml con el fin de que los Manisefos presenten sus
quejas, reclamos y denuncias de los actos de corrupcion desarrollados por los
funcionarios de la Alcaldia Municipal. Con esta estrategia se le da cumplimiento al
articulo 76 de la Ley 1474 de 2011.

Se publicara semestralmente informes en la pagina WEB del Municipio sobre el
seguimiento, tratamiento y resultados sobre las quejas, reclamos y denuncias por
hechos de corrupcién presentados por la comunidad.

Se dinamizara el BUZON DE SUGERENCIAS en la entrada principal de la Alcaldia
Municipal con el fin de facilitarle a los ciudadanos formular sus quejas, reclamos y
denuncias y se hara seguimiento semanal a los mismos con el fin de implementar
acciones de mejora y dar respuesta oportuna a los mismos.

Dando cumplimiento al articulo 76 de la Ley 1474 de 2011 en la pagina WEB
principal de la Alcaldia municipal de Mani Casanare en el enlace Atencion al
Ciudadano se cuenta con un espacio para que dichos presenten y expongan las
quejas, observaciones y denuncias de los posibles actos de corrupcidon cometidos
por funcionarios de esta entidad. Ademas para el afio de 2013 se implementara en
la pagina Web un enlace por medio del cual se podran presentar las denuncias por
hechos de corrupcién. Denuncias de los actos de corrupcion

Estrategia: Implementacion Software CONTRACTUS”: S implementara el
software denominado CONTRACTUS, el cual permite realizar los tramites pre —
contractuales, contractuales, post — contractuales, lo cuales se van a procesar
utilizando dicha herramienta, software que adquirié la administracion municipal el
cual permite estandarizar los procesos, darle cumplimiento al sistema de gestion
documental y ejercer una autocontrol en la entidad sobre los diferentes estadios o
etapas de la contratacion para asegurar que se cumplan los requisitos de ley.

Igualmente dicho software le permitira la entidad producir informes sistematizados
a los organismos de control sobre la ejecucion contractual de cada mes y cada
vigencia fiscal, ya sea por modalidad de contratacion y en forma general.

También el software establece un sistema de alarmas que le permite a los
responsables en las diferentes dependencias verificar el cumplimiento de los
términos y plazos de cada etapa de la contratacidon, como supervisar la vigencia de
las garantias y pdlizas y verificar los plazos, terminacion y liquidacion de los
contratos.
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| o /:'" ALCALDIA MUNICIPAL DE MANI CASANARE CODIGO-SGPC.510-46 x::R TON-
FTACITAT
ol (>3 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD FEGHA: JUNIO 30/09 de 1

T ALCALDIA

MANI

PROCESOQ DE GESTION DOCUMENTAL

MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION

ENTIDAD: ALCALDIA MUNICIPAL DE MANI- CASANARE

ﬁ
ManiCasarfare _

jLa Voluntad del Pueblo!

MISION: El municipio de mani garantiza y serd un prestador eficiente y racional de los senvicios publicos que demande del desarrolio de la poblacién, consolidara una economia propia
basada en los sectores AGROPECUARIO, EL TURISMO y el sector de SERVICIOS e INDUSTRIAL, sera garante de un manejo gerencial, empresarial y transparente de los asuntos y
recursos publicos. Permitird el acceso y la participacion a la comunidad en las decisiones piblicas que la afecten y promovera la GENERACION DE EMPLEO mediante la ejecucion de
proyectos intensivos en mano de obra, garantizado el desarrollo integral, el mejoramiento de la calidad de vida, lucha confra la pobreza y el cumplimiento e de los derechos sociales,
econdmicos y ambientales consagrados en la constitucion.

IDENTIFICACION ANALISIS MEDIDAS DE MITIGACION SEGUIMIENTO
Probabilidad de | VALORACION DEL
PROCESO CAUSAS No.| RIESGO Marerializacion RIESGOS ADMINISTRACIO ACCION RESPONSABL |INDICADO
5 Casi Posible DESCRIPCIO Tipo de| N DEL RIESGO E R
seguro NDEL oo htrol
(i) CONTROL
Falta de seguimiento
del superior o Fortalecer control
- Organismos
instancias jerdrquicas. previo a la
colegiados de N
Inexistente control de la S contratacion, con
coordiancion y
Alcaldesa en las . equipo humano
asesoria
delegaciones de Concentrac idoneo y competente.
i (consejos, Acciones
. . facultades. i6n de Fortalecer e impulsar|Alcaldesa v
Direccionamiento N L. juntas, Preventi . ejecutadas/
. Débil participacién|1  |autoridad o i Evitar el riesgo redes de apoyo|Secretarios de
Estratégico comisiones ofvo Acciones
ciudadana para control exceso de N institucional a  las|Despacho.
. comités). X propuestas.
de ejecucién de poder. ) veedurias ciudadanas.
Veedurias
recursos. Fortalecer los
ciudadanas
Debilidad en los sistemas de
(Ley 850 de .
sistemas de 2003) informacién ¥
Informacidn y ) publicidad.
publicidad.
Actualizacion de los
Manuales de
Manual de Funciones Funciones ¥
desactualizados. Competencias.
Contratos de Actividades
- Manual de
Prestacion de claramente
Funciones y
Servicios con delimitadas en los Acciones
. . Extralimitac competencias, Alcaldesa v
Direccionamiento actividades difusas. - Preventi . contratos. ejecutadas/
. 2 lion de Manual de Evitar el riesgo ... |Secretarios de
Estratégico Inobservancia de los VO Velar por la aplicacion Acciones
funciones. Procesos  y Despacho.
procesos y del Manual de propuestas.
procedimiento
procedimientos Procesos ¥
s.
documentados. procedimientos.
Desconocimiento  de Aclividades de
las normas. Induccién ¥
Reinduccién sobre
normas vigentes.
Los documentos no se . .
Inclusién de Revisar los soportes
encuentran con la firma
gastos no de las cuentas que
del ordenador del Manual de Acciones
autorizados esten  debidamente|Secretaria  de| .
gasto. Falta de anexar Procesos  y|Preventi . . ejecutadas/
Financiero 3 | i Evitar el riesgo firmadas. Exigir que|Hacienda o su
documentos de . Procedimiento [vo Acciones
Realizacion todo registro anexen|Delegado
soporte.  Falta de s propuestas.
. de pagos sus respectivos
organizacién de la Ley sin soporte soportes
de Archivos. porte. P
Deficiencia en
plataforma
tecnolégica. Optimizar la
Debil formacion en plataforma
Clima organizacional y Programa  de tecnolodgica e
laboral. N integrar  todas las
renovacion de
Inexistencia en una Dependencias de la
. estructura
aplicacion informatica N alcadia municipal.
tecnoldgica
de gestion documental. Ampliar la infranet a
Plan de
Deficiente todas las
eqguipamiento fisico de Desarrolio Dependencias
quip Ausencia Departamental P Alcaldesa ¥
mobiliario. Aplicativo de Gestion ) Acciones
. . - de canales . Secretaria  de| .
Direccionamiento Inexistencia de politica Preventi . Documental, que . ejecutadas/
. . 4 |de i Proyecto Evitar el riesgo . . ~|Gobiemnao
Estratégico de extension rural. VO facilite la digitalizacion - Acciones
. comunicaci alianzas Participacion
Concentracion en la i y consuta de Ia propuestas.
on. productivas Comunitaria
toma de decisiones y informacion.
. s para impulsar -
manejo de informacion - Socializacién al
la divwlgacion
en personal de personal directivo,
de programas,
confianza de los jefes contratistas ¥
; proyectos y .
o directrivos resultados ciudadania en general,
Algunos directivas no : los avances del Plan
permiten Anticorrupcién  y el
accequibilidad o Sistema Infegrado de
comunicacion  fluida MECI-Calidad.
con personal técnico
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Clima organizacional.
Debil conducta ética.
Procedimientos

D\fundlr el Cadigo de

Etica, principios y
valores.
Actualizar  manuales

desactualizados. Amiguismo Codigo de :Aizr;(ieg;m“ﬁ:s; de glec;‘:‘ijé dg Acciones
Direccionamiento Compromisos 5 |Y i Etica. Preventi Evitar el riesqo COﬂJlrataCIGH Gobierno ejecutadas/
Estratégico adquiridos en las clientelism vo go- o . ¥ Acciones
o , Actualizacion y|Participacién
campafias politicas. 0 ; propuestas.
Sisteras de fqna\ecwm\emo de|Comunitaria
informacién sistemas . de
vulnerables informacion.
) Publicidad de
informacién y tramites.
Decreto  Ley
111 de 1996.
. Acuerdo 012 .
. . . Inclusién de . Acciones
Direccionamiento del 29 de Revision y|Alcaldesa ¥
N Desconocimiento de la gastos no . Preventi . ejecutadas/
Estratégico- normatividad vigente autorizados ii Noviembre de vo Evitar elriesgo.  |actualizacion de ejes|Secrefarios de Acciones
Financiero 9 . 2012 Estatuto tematicos . Despacho.
g propuestas.
Orgdnico  de
Presupuesto
del Municipio
Inversiones
de dineros
Desconocimiento  del plblicos en
Manual e
principio de entidades
! . Inversiones
especializacién del de dudosa
. impelmentado
gasto publico. solidez de
Falta de precision en financiera,
comnformidad
. . . la normatividad a cambio Acciones
Direccionamiento con el Decreto dar estricto| Alcaldesa y
N interna._ de Preventi . . ejecutadas/
Estratégico- nadecuada beneficios i 1525 de 2008 vo Evitar elriesgo.  |cumplimiento al plan|Secretaria  de Acciones
Financiero . y  adoptado de inversion Hacienda
arientacion del gasto indebidos con propuestas.
en la formulacién vy para Resolucion
viabilizacion de servidores
i 0133 del 21
proyectos piblicas
encargado de juio de
g 2012,
s de su
administrac
ion.
Desconocimiento  del .
principio de Promover la revision y
especializacion del ?ﬁ:(t:\eonadae’jctm E\
gasto pablico. Alfectar Revision rocedimiento
Falta de precisién en rubros que p N
X previa a la Formulacién de . .
la normatividad no - Oficina Asesora|Acciones
intemna correspond expedicion de P Proyectos. L
. pon : reventi de Planeacién |ejecutadas/
Financiero ii los Evitarelriesgo.  |Realizar mesas de .
Inadecuada en con el Vo Secretaria  de|Acciones
N certificados de trabajo con Banco de
arientacién del gasto abjeto  del N o Hacienda propuestas.
en la formuacién y gasto  en disponibilidad proyecms‘ para la
viabilizacion de beneficio presupuestal sacilizacién del
royectos procedimieto y definir
proy : unidad de criterio en la
afectacion de rubros.
Falta de claridad en la
documentacion  que
soporta la necesidad. Manual . de o
Presiones  por I confratacién Capacitacién al
ronta elaboracion del Instructiva talento humano que
Eocumemo para la interviene en la
Ausencia ) de elaboracién elaboracion de los
compromiso &fico de estudios estudios previos.
Faltap de |dﬂnerwdad previos y con Organizacién de la
experticia ! Estudios formato informacion exitente a
P M previos 0 definido. partir de bases de Acciones
conocimiento del ; Alcaldesa y
" de Aplicativo Preventi . datos. ejecutadas/
De contratacion responsable de la - Evitar el riesgo. " . Secretarios de .
elaboracion factibilidad contractvs. vo Actaualizacién de Despacho Acciones
Dificil accéso a la superficiale Manual de Manuales ¥ p . propuestas.
informacién e s. Procedimiento Procedimientos.
a s Socializacion
soporta el estudio

(estadisticas, bases de
datos, tendencias).
Carencia de andlisis al
momento de la
elaboracion.

Instructivos  y
metolodogia
establecida.
Jornadas de
capacitacién.

permanente de los
Manuales.

Fortalecer la conducta
ética de los servidores
plblicos.
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Estudios
previos o
de
factibilidad
manipulado
Debilidades en la s por Aplicacion de |la
planeacmq de la personal Metodologia Metodo\ogla para la
contratacién interesado ara a elaboracion de los
Falta de transparencia en el futuro p . estudios previos.
elaboracién -
en el proceso proceso de Concientizacion para
. de estudios .
precontractual. contratacid la aplicacion de los Acciones
Previos. Alcaldesa y
. Pago de Favores n. Preventi Principios y valores ejecutadas/
De contratacion = 10 Principios vy Evitar el iesgo. Secretarios  de X
politicos (Establecie vo contemplades en el Acciones
U valores u -, Despacha
Ambicidénes de tipo ndo Cadigo de Etica. propuestas.
N contemplados
economico. necesidad N Exigencia de
en el Cddigo N
Carencia de Principios es idoneidad vy seleccién
. de Etica
y valores inexistente rigurosa de personal
Deficiente andlisis s 0 que se encarque de la
técnico y econdémico. aspectos revision.
que
benefician
a una firma
en
particular).
Fortalecer la
Ley 80 de aplicacién de los
1993 principios de
Prevalencia del interés Ley 1474 d publicidad, pluralidad
’ Pliegos de
politico sobre el 2011 de oferentes ¥
< condicione " ) .
técnico. Instructivo participacién Acciones
s hechos a . Alcaldesa y
. Prevalecia de . para la| Preventi ciudadana. ejecutadas/
De confratacion . 11 |la medida ii . Evitar el riesgo. Secretarios de
intereses economicos elaboracion  |vo Fortalecer la conducta Acciones
de una . Despacho.
y afectivos sobre las fima  en de  estudios ética de los servidores propuestas.
necesidades de Ila articular Previos plblicos.
entidad. p : Cadigo de Socializacién
Efica. permanente  de los
procedimientos y
cédigos de Etica.
Debilidades en la dReestrlccmlﬂa Promover la
planeacion de la elaboracion de
. participaci
contratacién i 3 pliegos de
6n a través
Falta de transparencia de  visitas Manual de condiciones que
en el proceso obligatoria Contratacién garanticen la Acciones
Direccionamiento precontractual. 9 Modalidades pluralidad de|Alcaldesa y
N s . . _|Preventi ejecutadas/
Estratégico- De|Pago de Favores|12 ii de Seleccidn Evitar el riesgo. oferentes. Secretarios de
. - innecesaria . Acciones
contratacion politicos definidas en Aplicacion estricta de|Despacho
o s, - propuestas.
Ambiciénes de tipo . normatividad las normas de
. establecida PR
economico. vigente. contratacion publica.
s en el
Carencia de Principios iego  de Fortalecer la conducta
y valores pleg ética de los servidores
condicione .
S plblicos.
Adendas Precisar en la
que reglamentacién
Prevalencia de cambian interna, las
intereses politicos condicione Ley 80 de condiciones para
sobre los técnicos. S generales 1993 elaboracion de Acciones
Direccionamiento Alcaldesa y
N Laxitud de la del Ley 1150 de|Preventi adendas. ejecutadas/
Estratégico- De X 13 i Evitar el iesgo. o Secretarios de X
N normatividad. proceso 2007 vo Aplicacion estricta de Acciones
contratacion Despacho
Desacato a la para Ley 1474 de las normas de propuestas.
normatividad favorecer a 2011 contratacion pablica.
contractual. grupos Fortalecer la conducta
determinad ética de los servidores
0s. piblicos.
Ausencia de
compromiso ético.
Facilidad y celeridad
en el proceso . Ley 80 de - Acciones
Urgencia Fortalecimiento de las|Alcaldesa ¥
Direccionamiento contractual 1993 Preventi ) ejecutadas/
N 14 |manifiesta Evitar elriesgo.  |Veeduria Secrefarios de
Estratégico Facilidad para la Manual de|vo Acciones
. inexistente. . Ciudaddanas. Despacho.
asignacion de Contratacién. propuestas.
contratistas
Fortalecer la
Ausencia de p\anea_cwon de
. Designar necesidades del
compromiso &tico.
supervisare talento humano.
Ausencia de
s que no Garantizar los
idoneidad, experticia y Manual de
cuentan . recursos  para  la
conocimiento de contratacién - .
con contratacion 0 Acciones
responsable de la Manual de Alcaldesa ¥
- N conocimien . - Preventi provision del falento ejecutadas/
De confratacion designacion. 15 ii Interventoria. Evitar el riesgo. i Secrefarios de
tos o humano iddneo y en Acciones
Falta de idoneidad del Revisién  del Despacho.
suficientes forma oportuna. propuestas.
supervisor en aspectos perfil N
N S para Revision de
técnicos, juridicos y o
desempefi actividades ¥
financieros.
ar la documentos de
Bajo nivel de .
funcién. soporte.

capacitacién.
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Limitacién de personal
ylo recursos.

Fortalecer el control y
seguimiento de las
supervisiones y el
avance de los
procesos

contractuales parte

Dilacion excesiva en Concentrar del Jefe de cada
las supenvisiones las labores Manual de dependencia.
. de Interventorfa. Fortalecer la
Insuficiente asigancion N Acciones
supervision Manual de publicacidad de|Alcaldesa ¥
N de Talento humano. N Preventi . ejecutadas/
De confratacién o 16 |de Contratacién. Evitar el riesgo. informes de|Secretarios de
Insuficiencia de i e R Acciones
. multiples Formulacién supervisién sobre el|Despacha
recursos  economicos propuestas.
ara contratar contratos anual del estado de los
BSmbqun . en  poco presupuesto. proyectos
inequitatva  de  las personal. Seleccion objetiva e
idoneidad del
cargas de frabajo.
personal.
Fortalecer
participacion
ciudadana a través de
las veedurias.
Delegacion equitativa
Manual de 9 d
de las actividades de
Funciones.
. contriol.
Concertacidn .
Mavyor concresién en
de L
fijacién de los
COMpromisos
. Concentrac COMpromisos
Exceso de delegacion ion de laborales. laborales
de funciones ylo . . Definicion de y
informacién Implementar la
tareas. actividades en N
de plataforma tecnolégica Acciones
Inexistencia en la la minuta del Alcaldesa
Direccionamiento determinad Preventi para publicar la ejecutadas/
A gestion documental. 17 contrato. Evitar el riesgo. . Secretarios  de
Estratégico as . Vo informacion Acciones
Insuficiente talento Evaluacién del Despacho.
actividades o organizada. propuestas.
humano. desempefio. " N
O procesos Actualizacién de
Plan de
en una . Manual de Funciones
ersona Incentivos competencias
P } Laborales. Y P P
Actualizacidn del
Manual de
Manual de Procesos y
Procesos ¥
procedimientos.
procedimiento
s.
Maximizar los niveles
Control  para
. de seguridad de los
creacién  de software e
Incipiente  nivel de usuarios ¥ g
Sistemas = administran la
segruidad de los de contrasefias. informacion
softwares que continen . Funcionarios .
- informacion Fortalecer la
la informacion. autorizados y . Acciones
N N susceptible socializacién e|Alcaldesa
De Informacién  y|Falta de planeacion en competentes. | Preventi . - N ejecutadas/
i 18 |s de i o Evitar el riesgo. interiorizacion de los|Secretarios de
Documentacion los procesos . N Cadigo de|vo o Acciones
. . manipulaci valores y principios del{Despacho
administrativos. . Etica . i propuestas.
Inexistencia de én o codigo de éfica.
" adulteracio Implementar politicas
directrices y politicas Servidores
n de seguridad
de seguridad para tener N
- informatica.
infromatica. copias de i
sequridad Capacitacién en
) cultura del autocontrol.
Fortalecer la poltica
de cero papel.
Asignar el espacio e
infraestructura  fisica
para garantizar el
acceso a la
informacion.
Ley General
Establecer como
de Archivo. politica prioritaria el
Deficiencia Procedimiento
manejo documental y
s en el documentado . Acciones
. . . de archivo. Alcaldesa
De Informacion vy manejo dentro del|Preventi ejecutadas/
i Desconocimiento de la|19 ii Evitar el riesgo. Precisar metas y|Secretarios de
Documentacion documental proceso Vo Acciones
normatividad. N responsables en la|Despacho.
¥ de Gestion . propuestas.
organizacion
archivo. Documental.
documental.
Inventario .
Capacitacién
Documental.
permanente para el
manejo del archivo
documental
Implementacién del
proceso Gestion
documental.
Dilatacién .
Presentacidn de
de los N
procesos Presentacion estadisfica general de
con ol de los procesos y su
Demoras en la enfrega . . avance al jefe de la
- proposito estadisticas
de informacion Oficina.
de obtener de trabajo Acciones
. solicitada. Garantizar Alcaldesa ¥
De Informacion y el mensual. Preventi ejecutadas/
i Demoras en|20 Evitar el riesgo. continuidad, Secretarios  de
Documentacién N vencimient Ley 734 de|vo Acciones
contratacién del talento comisionando a los|Despacho.
o] de 2002. propuestas.
humano. . procesos.
términos o Base de datos ”
la general de los Capadtiacion y
L fortalecimiento de la
prescripcid procesos. " .
n del ética en los servidores

mismo.

piblicos
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Complejidad en los
trdmites que deben Simplificacion de
adelantar los -
tramites.
ciudadanos en la Responsabilidad
Alcaldia. ley 80 de P
comparida y no
Carencia de recursos 1993.
tecnoldgicos Ley 1474 d cenirada en una solo Alcaldesa Acciones
De actividades gicos Y Soborno Y Preventi . persona. y ejecutadas/
sistemas  integrados|21 i 2011, Evitar el riesgo. Secretarios de
regulatorias i (Cahecho). vo Cultura del autocontrol. Acciones
de informacion Codigo de N Despacho.
Confratacion 0 propuestas.
seguros y confiables Efica. -
- vinculacion de
para la gestién de
L personal
tramites. -
- compromefido con la
Trafico de influencias y -
ética institucional.
desiciones ajustadas a
intereses particulares.
Ley 1474 de
Decisiones
2011. . Acciones
. Intereses particulares. ajustadas a N - Implementacian de|Alcaldesa y
De investigacién vy Cadigo Unico|Preventi ejecutadas/
- Discrecionalidad. 22 |intereses i . ! Evitar el iesgo. grupos con|Secretarios  de X
Sancion N Disciplinario. |vo " Acciones
Débil control. particulares N responsabilidad. Despacho
Cadigo de propuestas.
Efica.
N, Fafta de Directrices de la alta
Falta de coordinacién R N
S, informacién direccién para
Yy comunicacion entre -
sobre el establecer  politicas
. los cargos y diferentes N Acciones
De trdmites ylo estado del . para la publicacion de|Alcaldesa y
niveles. Tramites Preventi - i ejecutadas/
senvicios internos  y 23 |proceso i Evitar el riesgo. informacién publica y|Secretarios de
Falta de compromiso L documentados |vo Acciones
externos X del tramite sus responsables. Despacho
del funcionario para la X ; L propuestas.
- al interior Capacitacion en
divulgacion del Estado
A de la principios y valores
del framite. .
entidad. éticos.
Actuaciones con
sujecién a los
Complejidad en los Imposibilita procesos
procesos de r el procedimientos Acciones
- N Alcaldesa y
De reconocimiento de|otorgamiento de otorgamien Cadigo de|Preventi . legalemente ejecutadas/
. . 24 i - Evitar el riesgo. . Secretarios de "
un derecho licencias y permisos, to de una Etica. vo establecidos Acciones
Despacho.
solicitud de beneficios licencia o Fortalecer valores propuestas.
econdmicos. permiso. institucionales.
Sanciones
ejemplares

5.2 Segundo Componente: Estrategias Antitramites

La Alcaldia Municipal de Mani dentro de la implementacién de la Estrategia de Gobierno
ha liderado el proceso antitramites dentro de la Administracion publica, de acuerdo al
Decreto 2693 del 2012 por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia; Decreto 019 del 2012, por
el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica.

La entidad ha creado canales de comunicacion a través de la pagina Web
http://www.mani-casanare.gov.co, medios radiales, medios electrénicos, con el objetivo de
acercar al ciudadano con la entidad

La ciudadania puede acceder a los requisitos exigibles, para la realizacién de los tramites
a través del Portal del Estado Colombiano PEC, y en el sitio Web http://www.mani-
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casanare.gov.co”, en donde encontrara 22 trdmites, que cumplen con la normatividad
vigente exigida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Se cuenta con personal gue atiende los tramites correspondientes a la oficina asesora de
planeacion, secretaria de Desarrollo Social, Secretaria de Gobierno y Participacion
Comunitaria, Secretaria de Hacienda, Sede central.

En atencion a la metodologia definida en el Decreto No. 2641 de 2012, en lo referente a la
identificacion de tramites, priorizacién de tramites a intervenir, racionalizacion de tramites
e interoperabilidad, se han programado mesas de trabajo, en coordinacion con la oficina
de MECI-Calidad con el propdsito de optimizar el proceso de gestion de tramites.

Para el 2013, la Alcaldia municipal fortalecerd la estrategia antitrdmites, dando
cumplimiento a la eficiencia administrativa liderada por el Gobierno Nacional que busca
mejorar y optimizar la comunicacion interna y externa, con el propdsito de contribuir a
mejorar la transparencia, y eficiencia de la gestion publica.

Este componente se completa con los documentos que se anexan a continuacion:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE MANI CASANARE

CODIGO:SGPC-510-46

VERSION: 01

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

FECHA: JUNIO 30/09

PAGINA 1de 1

PROCES0 DE GESTION DOCUMENTAL

PLAN MECANISMOS ANTITRAMITES

ﬁ
ManiCasgfﬁl%‘

2012 2015
e - ]
ENTIDAD: ALCALDIA MUNICIPAL DE MANI- CASANARE iLa Voluntad del Pueblo!
i : (Reuniones realizadas /
Realizar mesas de frabajo con los|, .
) Junio 07 de 2013 Reuniones programadas).
secretarios de despachho. 00
Oficna asesora d2 Oficina asesora de Planeacidn, |(No. De Procesos revisados
i Planeacion, Secretaria de B ' )
Revision de procesos que | o 9g g 2013 : SEOEL Secretaria de Desamallo Social, |/ No. Total de procesos)x
Identificacion de contengan tramites. Desqrrollo Soqal, Secretaria de Gobiernoy {100
1 | ANTITRAMITES - Secretaria de Gobiernoy L o
Tramites Participacidn Comunitaria Partcipacion Comuniariz, (No. De tramites analizados
isi i i ) } ' | Secretaria de Hacienda, Sede ) -
Analisis normative de los framites. [Julio 12 de 2013 Secretaria de Hacienda, ol , [ No. Total de tramites) x 100
— — Sede Central
Actualizacion de |a Informacion e -
- - ; 100% de Informacidn
inventario para serregistrado en el|Sept 13 de 2013 )
revisada.
SUIT.
S Diagnostica de los tramites a Oficina asesora de (Oficina asesora de Planeacian, Ha. De tramites con
Priorizacion de |, L - Junio 07 de 2013 o ) ) L
2 | ANTITRAMITES famites a intervenir : Analisis de los factores Planeacion, Secretaria de | Secretaria de Desarrollo Social, | diagndstico /Mo, Total de
T Determinacion de los tramites | 07de 2013 Desarrollo Social, Secretaria de Gobierno y Tramit e e
que requieren intervencidn unio 87 de Secretaria de Gobierno y Participacion Comunitaria, E AR ED I
Realizar mesas de trabajo con los (No. Reunianes realizadas
I Julio 31 de 2013 /Mo. Total de Reuniones
responsables del procesa.
programadas.) x 100
Identificar los ramites que
requieren de racionalizacion , en
terminos de simplificacidn, (
reduccidn de costos, requisitos,
pasos, tiempo, documentos)
Estandar.u':acmn [DAF'P—SUIT.}, Sept30 de 2013 No De.Tram|tes
Eliminacidn { supresion tramites, identificados.
Oficina asesora de . "
requisitos, documentos y pasos) y - ; Oficina asesora de Planeacion,
I A Planeacian, Secretaria de A
Optimizacion { modernizacion, . Secretaria de Desarrollo Social,
) - ) ) Desarrollo Social, ) )
MECANISMOS | Racionalizacion |relaciones entre enfidades A ; Secretaria de Gobierno y
3 . ' Secretaria de Gobiernoy L o
ANTITRAMITES de Tramites  [seguimiento del estado, consultas N Participacion Comunitaria,
inferdependencias). Pattcipacion COMUNIAN3, | o otoria de Hacienda, Sede
n er. epen e”“a?‘)' Secretaria de Hacienda, !
Realizar los cambios respectivos, Sede Central Central
utilizando estrategias juridicas, (No. De Tramites
administrativas o tecnoldgicas  |Sept30 de 2013 Depurades / No. De tramites
orientadas a facilitar la accion del identificados) x 100.
ciudadana frente al Estado.
" : No. De Tramites aprobados
Aprobacicn del ramite porpate |y e 04 e 2043 IMo. Tramites presentados
del Comité de Gabierno en Linea o
al comité GEL )x 100
Reqsitro del framite en 13 . Tramite inscrito en la
plataforma del SUIT Novemore 15 de 20 plataforma SUIT
Implementar el uso de las
tecnologias de |3 informacidn y )
comunicacion TIC, en el contexto | Diciembre 31 de 20 SRR RTENEIDE
de |a estrategia de Gobierno en [TEE 2301 R
) g Oficina asesora de . 7
Linea. = ; {ficina asesora de Planeacion,
- = Planeacion, Secretaria de X
Registro de los tramites Desarrallo Sodial Secretaria de Desarrollo Social,
4 | anTmRamTES | Automatizacion aprobados en Gobierno en Linea, |Moviembre 30 de 2( Secretaria de Gobiemoy Squtanﬁ de Gobiemoy Tramites Registrados.
{ DAFP). I Participacion Comunitaria,
- Participacion Comunitaria, i X
Coordinar las acciones con la Secretaria de Hacienda | SCC ciafia de Hadienda, Sede
i ' Central
X Agosto 30 de 2013 /Mo. Total de Reuniones
entre las dependencias
programadas). X 100
responsables de los
procedimientos.
5 | ANTITRAMTES | tsroperabildad Reahza.r acciones cgmumas c.on iciembre 20 del 201 0ﬂcm\a 3gesora d.e Oficina gsesora de Planeacion, | (Mo. Reuniones reghzadas
|as entidades para intercambiar Planeacion, Secretaria de |Secretaria de Desarrollo Social, I No. Total Reuniones
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5.3 TERCER COMPONENTE: ESTRATEGIA PARA LA RENDICION DE
CUENTAS

La Alcaldia municipal realiza anualmente, a través de Audiencia Publica la Rendiciéon de
Cuentas de la entidad, como expresion de control social asi como de evaluacién de la
Gestidn, en un entorno de trasparencia eficiencia, eficacia y efectividad.

La Alcaldia municipal realiza un documento resumen (informe ejecutivo), garantizando su
divulgacion anticipada a través de la pagina Web institucional, de manera que permita
preparar a la ciudadania de una manera practica y en lenguaje sencillo sobre los alcances
de la rendicion de cuentas.

En este informe ejecutivo de Rendicion de Cuentas de Gestidon se explica que se ha
hecho en procura de resolver los problemas de la poblacion dentro del area que le
corresponde, se presentan las Metas e Indicadores de Resultados, por secretaria.

También incluye la Rendiciébn de Cuentas Financiera de la ejecucion del presupuesto
asignado para el afio de la vigencia, tomando como base la ejecucion por subprograma
para hacer mas sencilla la explicacién a la comunidad.

Para la presentacion, cada Secretario de Despacho realiza su respectiva rendicion de
cuentas a través de presentaciones audiovisuales, Power Point etc., de forma resumida y
teniendo en cuenta los Proyectos a cargo de la Secretaria, identificados segun la
estructura del Plan de Desarrollo vigente; presupuesto asignado, modificaciones
realizadas y presupuesto ejecutado, actividades y logros realizados en desarrollo de cada
proyecto, con soportes fotograficos y cumplimiento de metas y ejecucion financiera por
subprograma.

A demas por medio WEB se establecen encuestas, foros y chat para el acercamiento y
participaciébn de la ciudadania, al igual que se publica las presentaciones de las
secretarias y despachos, los formatos utilizados para la participacion ciudadana, el
reglamento de la vigencia y el informe ejecutivo.

Adicionalmente se establece el Reglamento de Rendiciéon de cuentas de la Entidad para
Audiencias Publicas de la vigencia.

Se hace convocatoria a los entes de control, lideres comunitarios, Presidentes de juntas,
Concejales, Alcaldes, a gremios (Asociaciones de Profesionales, ganaderos, Arroceros,
agricultores, Palmicultores) y a la comunidad en general de forma radial, escrita y por la
pagina web institucional.

Se invita a todas las asociaciones o comités de usuarios, consejos regionales, gremios,
veedurias, medios de comunicacion, asociaciones de profesionales, como los principales
interlocutores en la rendicién de cuentas.

Se recepcionan las ponencias o propuestas, las cuales deben ser radicadas en la oficina
de Atencion al Usuario en el despacho municipal y son revisadas en las fechas pre
establecidas mediante el Reglamento de Rendicién de Cuentas vigente, para que les
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sean asignados los espacios respectivos dentro de la Audiencia y dar respuesta a las
organizaciones.

Las intervenciones de la ciudadania se realizan al final de la rendicién de cuentas,
mediante un formato de pregunta que se diligencia y se pone a disposicion del comité de
relatoria quien se encarga de la organizacion respectiva.

Como medio de evaluacion se aplica el formato de evaluacion establecido en MECI-
Calidad, con el fin de recoger la opinién de los participantes que permita evaluar la
metodologia y contenido de la Audiencia Publica, este es entregado al moderador para
que lo haga llegar a la respectiva veeduria para su analisis.
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COMPONENTE ESTRATEGIAS ACTIVIDAD [ACCIONES CRONOGRAMA RESPONSABLES DEPENDENCIA INDICADOR
Convocar al ciudadano para que haga
uso de los medios de comunicacion Secretaria de (No, de convocatorias
existentes en la alcaldia municipal ( 31 de agosto 2013 Gobierno N realizadas / No. Convocatorias
Gobierno
Pagina web, linea telefonica, buzones, programadas) x 30
Atencién al COHESION Y Implementar correspondencia y atencion presencial)
1 . PARTICIPACION mecanismos de
ciudadano CIUDADANA articipacion ciudadana Secretaria de (No. De Audiencias realizadas /
P p Realizar audiencias publicas Ocubre 21 de 2013 Gobierno No. Audiencias Programadas) x
Gobierno 30
Promover la convocatoria alas Secretaria de (No. De reuniones efectuadas
veedurias ciudadanas para los Qctubre 31 de 2013 Gobierno . / No. De reuniones programas )
Gobierno
diferentes proyectos de inversion )x 30
Disefio del formato de la cartilla. 31 de julio 2013 SEEEETDE Secret_ana i Disefio realizado en un 100%
Gobierno Gobierno
Definicion de contenido 31 de junio 2013 SEEEIDER SEIETEEE Contenido definido
CREACION E Gobierno Goblemo
z Atenciénal | IMPLEMENTACION DE |Elaborar la cartilade  |Disefio o diagramacion de la cartilla 30de julio de 2013 Seé;zt‘aerr\r?ude Seé;itizlsude Disefio realizado en un 100%
ciudadano HERRAMIENTAS atencion al ciudadano. Secretario de Secretaria do
INSTITUCIONALES Impresion de la Cartilla (contratacion ) Agosto 30 de 2013 N Tiraje impreso
Gobierno Gobierno
Distribucin de la Caril Noviembre 30 de Secretario de Secretariade |NO. De cartilas entregadas /
istibucion dea Larilia 2013 Gobierno Gobierno  |No. De Cartillas impresas) x 30
Realizar mesas de trabajo con los
Actualizar el proceso de|participes del procedimiento y 31 de mayo 2013 Secretario de Secretariade |Documento con procedimiento
Atencién al ACTUALIZACION Atencién al Ciudadano  [acompafiamiento de la coordinacién de Ve Gobierno Gobiemo artualizado.
3 ciudadano PROCESOS Y (procedimiento de Meci-Calidad.
PROCEDIMIENTOS  |satisfaccion al cliente y |Aprobacion de la actualizacion del . -
. N R Secretario de Secretaria de  |Documento aprobado con oficio
atencion a qrs) procedimiento por parte de Meci- 30 de junio de 2013 .
Gobierno Gobierno de conformidad.
Calidad.
(No. De personas especiales
Establecer prioridad en |a atencion en Secretario de Secretaria de |atendedidas con prelacion / No.
Permanente .
B pEEEE lineas de espera (filas) Gobierno Gobierno De personas especialesa
atencién a la poblacién ZETEE e
especial Adecuacion de espacios fisicos para " (No. De espacios fisicos
(discapacitados facilitar el desplazamiento de personas D 6 TR THIEEIE acondicionados / No. De
4 Atencional | ATENCION POBLACION : 2013 Gobierno Gobierno 5
ciudadano VULNERABLE mujeres embarazadas, |especiales. espacios a acondicionar) x 30
adultos mayores,
menores de edad, etc) . (No. De reuniones realziadas
Crear y afianzar la CrealEaen [z @ con dependencias internas y
Interinstitucional para la puesta en | 30 de septiembre de | Secretario de Secretaria de
cuttura del servicio. . entidades / No. De reuniones
marcha de los programas para esta 2013 Gobierno Gobierno
oblacion objetivo PEJENZIES can
P ) dependencias y entidades) x 30
. Despacho - Alcaldesa- |(No. De estudios realizados /
Elaboracion de estudios sobre -
31 de agosto 2013 Secretario de Secretaria de  |No. De estudios programados )
Identificar necesidades necesidades y expectalivas. Gobierno obiemno x 100
Atencién al PROYECCION ’ g
5 ciudadano INSTITUCIONAL expectativas e intereses Despacho - Acaldesa - (No. De evaluaciones
de los ciudadanos. . 30 de noviembre de N realizadas /[ NO.  De
Evaluacién de los servicos prestados Secretario de Secretaria de
2013 evaluaciones programadas ) x
Gobierno gobierno 100
Disefio del formato de la Guia 31 de julio 2013 SEFEATIER SEIEIIDdE Disefio realizado en un 100%
Gobierno Gobierno
Definicion de contenido 31 de junio 2013 TR TEIREIDM Contenido definido
Gobierno Gobierno
EET R T Disefio o diagramacion de la Guia 30 de julio de 2013 TR Secret.arla i Disefio realizado en un 100%
ciudadana. Gobierno Gobierno
- - Secretario de Secretariade | -
Impresion de la Guia (contratacion ) Agosto 30 de 2013 Gobiemo Gobiemo Tiraje impreso
DErrniEnEE Noviembre 30 de Secretario de Secretaria de |NO. De Guias entregadas / No.
2013 Gobierno Gobierno De Guias impresas) x 30
Aencional | FORTALECIMIENTO |Creaciény Programar  capacitaciones dirigidas a PN o Lo apacizcines
6 . fortalecimiento de la et . Secretario de Secretariade (realizadas [ No.  De
ciudadano CULTURA CIUDADANA los funcionarios y en especial a quienes | Octubre 31 de 2013
cultura de servicio al Gobierno Gobierno capacitaciones programadas) x
son participes del proceso.
ciudadano. 30
(No. De campafias de
Promover campafias de sensibilizacién } sensibilizacion  promovidas [
r Secretario de Secretaria de -
a laciudadania en asuntos de Octubre 31 de 2013 No. De campafias de
Consolidar y mejorar N Gobierno Gobierno .
(75 (e RS participacion comunitaria. sensibilizacion programadas) x
) 30
q:?h[n’ierar?\lée:n‘iidadana Mejorar los canales de participacion (No. De PQRSD presentadas
P p ciudadana aftraves dela Pagina web, o Secretario de Secretariade |en el periodo actuall No. De
linea telefonica, buzones, Gobierno Gaobierno PQRSD presentadas en el
correspondencia y atencion presencial periodo actual) x 30
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Atencién al Definir acciones, cronograma e 30 de diciembre de Despac_hu N Alcaldesa - . .
7 . Plan de Mejoramiento y Secretario de Secretaria de  |Plan de mejoramiento adoptado
ciudadano indicadores 2013
Gobierno gobierno
Coordinar con la Direccion de Servicios
Adaptar espacios 5
= Administrativos la asignacion de . -
fisicos adecuados para Secretario de Secretaria de
. espacios fisicos adecuados para la 31 de agosto 2013 Espacios fisicos adecuados.
la prestacion del " L N Gobierno Gobierno
e prestacion del servicio de atencién al
8 Atencidn al PROYECCION : ciudadano.
clidadang EuUHEELL Crzinde 3 Realizacion de Estudio técnico, proyecto Secretario de Secretaria de [Proyecto de Ordenanzz
dependencia de 31 de julio 2013 5
- de ordenanza y actos administrativos Gobierno Gobierno presentado.
Atencion al Ciudadano.
Apoyar €l proceso de  |Recepcionar la informacién Secretario de Secretaria de .
a anual Informacién recibida
rendicidn de cuentas suminstrada por los ciudadanos Gobierno Gobierno
Puesta en marcha del (Socializar el formato de PQRSD con
Despacho - Alcaldesa-  |(No de Funcionarios
uso de buzones de las dependencias donde estan - .
. . 31 de mayo 2013 Secretario de Secretariade [capacitados /  Funcionarios
PQRSD (Coordinacion |ubicados los buzones para atencion aa
N Gobierno gobierno designados) x 30
institucional) la ciudadania_
Capacitacion del operador de atencion Despacho - Alcaldesa -
Optimizar la prestacién P P 31 de agosto 2013 Secretario de Secretaria de |Funcionario capacitado.
- telefonica.
del servicio a fravés de Gobierno gobierno
la linea telefénica para Despacho - Alcaldesa -
la recepcion de PQR'S Compra de Aparalo Telefonico, para 31de agosto de Secretario de Secretaria de |Aparato telefonico adquirido
PBX. 2013
Gobierno gobierno
Implementar un sistema|Adquirir un  software para el archivo y Despacho - Alcaldesa -
integrado de correspondencia, que contenga, junio de 2014 Secretario de Secretaria de  |Software adquirido e instalado.
informacion para el estandares de medicion de PQRS. Gobierno gobierno
proceso de gestion i i Despacho - Alcaldesa - (No de capacitaciénes
documental- Archivoy [Capacitacion e induccion del sistema de realizadas ! No. De
> junio de 2014 Secretario de Secretaria de
Correspondencia- y el |informacion. Gobierno obierno capacitaciones programadas) »
Atencion al OPTIMIZACION proceso de satisfaccion g 30
ciudadano MECANISMOS DE Capacitar a los funcionarios (No. Funcionarios capacitados
ATENCION responsables del procedimiento de Despacho - Alcaldesa - No . De ﬁ?nciunamucl
PQRS, en la obligatoriedad del 31 de agosto 2013 Secretario de Secretaria de N "
responsables PQRS.
Respuesta oportuna a  |cumplimiento de los terminos legales y Gobierno gobierna
. x100
los PQR'S recibidos.  |reglamentarios.
Direccionar oportunamente a las Despacho - Alcaldesa- [(No.de PQRS atendidas er
P 31 de agosto 2013 Secretario de Secretariade [terminos / No de PQRE
dependencias correspondientes
Gobierno gobierno recibidas) x30
. . N Creacidn de espacios virtuales de Despacho - Alcaldesa - No. De espacios  virtuales
Medir la satisfaccién del [~ .~ . . - creados / No Espacios
opinién a través de acceso a la pagina 31 de agosto 2013 Secretario de Secretaria de
ciudadano vituales proyectados a crear |
web. (Encuestas, foros, chat) Gobierno gobierno 100
Sequimiento. revision Conformar mesas de trabajo para Despacho - Alcaldesa- [(No. Mesas de trabajc
g 4 ¥ realizar el analisis y seguimiento a la 31 de agosto 2013 Secretario de Secretaria de [realizadas / No. De mesas de
direccionamiento a los A N . N
y informacién. Gobierno gobierno trabajo proyectadas ) x30
procedimientos de
Satisfaccion al Cliente Despacho - Alcaldesa -
A Elaborar Plan de Mejoramiento 31 de agosto 2013 Secretario de Secretaria de  |Plan de mejoramiento adoptado
y Atencion al PQRSD.
Gobierno gobierna

5.4 CUARTO COMPONENTE: MECANISMO PARA MEJORAR LA
ATENCION AL CIUDADANO

La Alcaldia del Municipio de Mani Casanare para brindar una 6ptima y oportuna
atencion a las quejas, reclamos y denuncias de todos los Manisefios y visitantes ha
viabilizado las siguientes rutas de acceso:

- Pagina WEB www.mani-casanare.gov.co la cual contara con actualizacion
permanente sobre la informacién relacionada con los planes, programas y
proyectos de la Administracién municipal “La voluntad del Pueblo”.

- Atencién al Publico: para atender los requerimientos y necesidades de los
ciudadanos, la atencion al publico por parte de los funcionarios de la
Administracién Municipal se establecié un horario de lunes a viernes de 7:00
a.m. a 12:00 del mediodia y de 2:00 a 5:00 p.m. , lo cual garantiza que la
Administracién Municipal sea accesible a la comunidad.
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Presentacidon de consultas, quejas y reclamos: A través de la pagina WEB,
en Atencién al Ciudadano enlace Comuniquese con la alcaldia, enviar
comentario, realizar solicitud puede formular sus requerimientos y su
correspondiente seguimiento: http://www.mani-
casanare.gov.co/contactenos.shtml?apc=I-xx-1-&s=k&m=1

- Contactenos, comuniquese o dirijase a la Alcaldia Municipal , ubicado en el
municipio de Mani Casanare, en la Calle 18 No. 3 - 80, teléfono:
(098)6381015 o E mail - alcaldia @mani-casanare.gov.co.

- Se cuenta con una (1) Profesional universitaria (Abogada), adscrita al
despacho encargada de atender, asesorar y proveer la informacién misional
veraz, oportuna, integral y veraz a los ciudadanos, de forma presencial,
virtual y via telefénica, encargada de crear relaciones de respeto y fortalece
la imagen institucional centrada en el ciudadano.

- Se realizan reuniones mensuales con los Presidentes de Juntas de Accion
Comunal y visitas a las diferentes veredas del municipio junto con los
secretarios de despacho con el fin de ofrecer espacio de disertacion, dialogo
y tiempo a la ciudadania para la solucién de requerimientos, inquietudes y
solicitudes en las diferentes areas que maneja cada secretaria, llegando a
las comunidades mas apartadas del municipio y haciendo presencia
constante en las mismas.

- Se conforman veedurias ciudadanas en contratos de obra con el fin de
fortalecer la confianza de los ciudadanos de tal forma que su compromiso
sea efectivo y velen por la transparencia en la gestién publica mediante
mecanismos que permitan el ejercicio efectivo del control.

Se cuenta con los siguientes programas, servicios y personal para brindar atencion
a la ciudadania:

% Coordinador de Programas Sociales y Oficina servicio de atencién al cliente
(SAC), persona encargada de atencidon al publico Dra. Martha Patricia
Chaparro Ardila.

% Biblioteca municipal , La biblioteca forma parte del portafolio de servicios
de la Alcaldia, facilita la consulta de material bibliografico en sala de lectura,
préstamo de libros, ofrece orientacién y asesoria personalizada en los
diversos temas, cine foros, manualidades, persona encargada de atencion al
publico Damian Becerra Salcedo.
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Centro vida del Adulto mayor, el cual alberga 16 abuelos residentes en
estado de abandono y/o extrema pobreza, situacién de vulnerabilidad, que
no reciben ningun tipo de beneficio y se encuentran desamparados un lugar
de esparcimiento donde reciben el acompafiamiento de una enfermera,
almuerzo y refrigerio.

Enlace del Programa UNIDOS, persona encargada de atencién al publico
Eliana Martinez Moreno.

Enlace del Programa Mas Familias en Accion, persona encargada de
atencion al publico Lorenza Bohoérquez

Coordinador del SISBEN, persona encargada de atencidon al publico Luz
Dary Tibaduiza.

Coordinador de Victimas, persona encargada de atencién al publico Dra.
Nolvis Marifio Sanchez.

Comisaria de Familia. Persona encargada de atencidon al publico Yenny
Julieta Bello

Inspeccion de Policia. Persona encargada de atencidn al publico Patricia
Reyes

Oficina de Asesoria Juridica, persona encargada de atencion al publico
Lucinda Marifio.
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Gobierno Gobierno
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2013 Gobierno Gobierno 100
Realizar mesas de trabajo con los
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Elaboracién de estudios sobre
31 de agosto 2013 Secretario de Secretaria de [No. De estudios programados )
Identificar necesidades, necesidades y expectativas. Gobierno obierno x 100
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5| ciudadano INSTITUCIONAL | PEctativas & intereses ) Despacho - Alcaldesa- |(No.  De  evaluaciones
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EEETELEEE Disefio o diagramacion de la Guia 30 de julio de 2013 FHEETIEE FHEIIEE Disefio realizado en un 100%
ciudadana. Gobierno Gobierno
A a Secretario de Secretaria de -
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6 ; fortalecimiento de la Secretario de Secretaria de |realizadas ! No. De
ciudadano CULTURA CIUDADANA los funcionarios y en especial a quienes | Octubre 31 de 2013 5
cultura de servicio al - Gobierno Gobierno capacitaciones programadas) x
son participes del proceso.
ciudadano. 100
(No De campafias de
Promover campafias de sensibilizacion - sensibilizacion promovidas [
5 Secretario de Secretaria de ~
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0
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Atencién al Definir acciones, cronograma e 30 de diciembre de | D85PACN0 - Alcaldesa -
7 . Plan de Mejoramiento Secretario de Secretaria de  |Plan de mejoramiento adoptado
ciudadano indicadores . 2013 . .
Gobierno qobierno

24




PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL | 2013
CIUDADANO
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N Gobierno gobierno designados) x 100
institucional) la ciudadania.
. . _|Capacitacién del operador de atencién Despacho - Alcaldesa -
Optimizar la prestacion 31 de agosto 2013 Secretario de Secretariade |Funcionario capacitado.
- telefonica.
del servicio a través de Gobierno gobierno
la linea telefénica para Despacho - Alcaldesa -
la recepcion de PQR'S gg;pra de Aparalo Telefonico, para 31de 26109103510 de Secretario de Secretaria de  |Aparato telefonico adguirido.
Gobierno gobierno
Implementar un sistemalAdquirir un  software para el archivo y Despacho - Alcaldesa -
integrado de correspondencia, que contenga, junio de 2014 Secretario de Secretaria de |Software adguirido e instalado.
informacién para el estandares de medicién de PQRS Gobierno gobierno
proceso de gestion i i Despacho - Alcaldesa - (No. de capacitaciones
documental- Archivo y |Capacitacion e induccion del sistemna de realizadas i No. De
A junio de 2014 Secretario de Secretaria de
Correspondencia-y el |informacién. Gobiemo obierno capacitaciones programadas) »
Atencion al OPTIMIZACION |proceso de satisfaccion g 100
9 ciudadano MECANISMOS DE Capacitar a los funcionarios (No. Funcionarios capacitados
ATENCION responsables del procedimiento de Despacho - Alcaldesa - No. B De ﬂ?ﬂcwunamuﬂ‘
PQRS, en la obligatoriedad del 31 de agosto 2013 Secretario de Secretaria de - "
responsables  PQRS
Respuesta oportuna a  |cumplimiento de los terminos legales y Gobierno gobierno X100
los PQR’S recibidos.  |reglamentarios.
Direccionar oportunamente a las Despacho - Alcaldesa- |(No.de PQRS atendidas er
P 31 de agosto 2013 Secretario de Secretariade |terminos [/ No de PQRE
dependencias correspondientes.
Gobierno gobierno recibidas) x100
. . Creacion de espacios virtuales de Despacho - Alcaldesa - No. De espacios  virluales
Medir la satisfaccion del N N : creados / No. Espacios
opinién a través de acceso a la pagina 31 de agosto 2013 Secretario de Secretaria de
ciudadano virtuales proyectados a crear
web. (Encuestas, foros, chat) Gobierno gobierno 100
Seguimiento, revision Conformar mesas de trabajo para Despacho - Alcaldesa- |(No. Mesas de trabajc
g ! Y realizar el analisis y seguimiento a la 31 de agosto 2013 Secretario de Secretariade |realizadas / No. De mesas de
direccionamiento a los .
informacidn. Gobierno gobierno trabajo provectadas ) x100
procedimientos de
Satisfaccion al Cliente Despacho - Alcaldesa -
A Elaborar Plan de Mejoramiento 31 de agosto 2013 Secretario de Secretaria de  |Plan de mejoramiento adoptado
y Atencion al PQRSD.
Gobierno gobierno

Fin de este documento
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