Bepiblica de Colombra
Bepartamento de Boltbar
Glcaldia Hunicipal de Clemencia
Rit. 806.000.701 B. Y. -9

o

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL
CIUDADANO

ALCALDIA MUNICIPAL DE CLEMENCIA - BOLIVAR

ENERO 2018

1mos avanzando!

Clemencia — Bolivar, Palacio 1\{1
-mail:

unic —Plaza Princ . Cel.
a?caﬁ%?a@c emenma—ﬂ%ahvar.gov.co
Web: www.clemencia-bolivar.gov.co



mailto:alcaldia@clemencia-bolívar.gov.co
http://www.clemencia-bolívar.gov.co/

Bepiblica de Colombra
Bepartamento de Boltbar
Glcaldia Hunicipal de Clemencia
Rit. 806.000.701 B. Y. -9

o

PERSONAL DIRECTIVO

MIGUEL GUILLERMO GRAU SALCEDO
Alcalde Municipal

CARLOS MARIO HERNANDEZ CONEO
Secretario General y de Gobierno

ANA RAQUEL AYOLA CABRALES
Jefe oficina Control Interno

DEIVIS OROZCO AYOLA
Secretario de Planeacion

MARLEN MORALES CANTILLO
Secretario de Hacienda

LINA SUAREZ ROYERO

Secretaria de salud

JORGE VERGARA DE LA OSSA
Director UUM.A.T.A.

1mos avanzando!

Clemencia — Bolivar, Palacio 1\{1
-mail:

unic —Plaza Princ . Cel.
a?caﬁ%?a@c emenc1a—ﬂ%ahvar.,qov.co
Web: www.clemencia-bolivar.gov.co



mailto:alcaldia@clemencia-bolívar.gov.co
http://www.clemencia-bolívar.gov.co/

Bepiblica de Colombra
Bepartamento de Boltbar
Glcaldia Hunicipal de Clemencia
Rit. 806.000.701 B. Y. -9

— ——,
— e

TABLA DE CONTENIDO

1. PRESENTACION ...t s e s e s e ses e es e seseees s 5
2. OBJETIVOS DEL PLAN ANTICORRUPCION .........ooovoiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees s 7
OBUJETIVO GENERAL.........ooooeeeeeeeeeeeee oo s s s eee e s se s esee e eesee 7
OBJETIVOS ESPECTFICOS........oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e seeee e ees e ses s eeee e eenee 7
3. MARCO NORMATIVO ..o ss e 8
4. COMPONENTE LINEAMIENTOS Y DIRECTRICES INSTITUCIONALES PARA LA LUCHA CONTRA
LN 0(0 ] {3 {0 ] 2 ol [0 ] | N 10
2.1 POLITICAS GENERALES..........cooiitiiiiii ettt reee e e e e e e ettt e e e e e e e eetaaaeeeeeeesasssnnaeseeessnennnn 10
P 0 | N o o SRS 11
2.3. POLITICAS PARA PREVENCION DE ACTOS DE CORRUPCION..........c.ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 11
5. COMPONENTE: POLITICA INTEGRAL DE ADMINISTRACION Y PREVENCION DE RIESGOS DE
(00T 24 24U 1= ol [0 ] TR 12
5.1 Elementos de la Politica de Administracion del Riesgo. ..............ccccccueueuneene. 12
5.2 IDENTIFICACION DE RIESGOS DE CORRUPCION EXISTENTES EN EL MUNICIPIO
DE CLEMENCIA. ... ee e s s s s eeeee 12
5.3 MATRIZ DE ACTIVIDADES...........ooooioeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeesssee s ssee s 15
6. COMPONENTE RACIONALIZACION DE TRAMITES...........cooooeerveemeneeseeeeseesssee. 17
6.1  FASES DE LA POLITICA ANTI TRAMITES MUNICIPAL..........coooooorvmmeereeeeeeeereree. 18
6.2 ESTRATEGIAS PARA LA RACIONALIZACION DE TRAMITES. .........occoovvrrrnennee. 19
6.3 IDENTIFICACION E INVENTARIO DE TRAMITES Y SERVICIOS.........cocovvvverrerrann. 19
6.4 RACIONALIZACION DE TRAMITES ........oovooeeeeeeeeeeeeeeeeee e 22
7. COMPONENTE RENDICION DE CUENTAS .....ooeveveeeeeeeeeeeeeeereeeteeeeeeeseseseeeseseseseeseseseesesssesessenans 23
7.1 POLITICA INSTITUCIONAL DE RENDICION DE CUENTAS.........oo.covrvorerererrrereennee. 23
5.2 Principios y Elementos del Proceso de Rendicion de Cuentas ........................... 24
5.2.T PHINCIPIOS ...ttt et ettt et ettt ere et eaeenneebeenreneas 24
L3020 = 1<) o 4 11 o] (o -3 24
5.3, MATRIZ DE ACTIVIDADES............cooioeieeieeeeeeeeeeeeeseeseeee e ses e sesee s 25

Clemencia — Bolivar, Palacio 1\{1
-mail:

unic —Plaza Princ . Cel.
a?caﬁ%?a@c emenc1a—ﬂ%ahvar.,qov.co
Web: www.clemencia-bolivar.gov.co



mailto:alcaldia@clemencia-bolívar.gov.co
http://www.clemencia-bolívar.gov.co/

Bepiblica de Colombra
Bepartamento de Boltbar
Glcaldia Hunicipal de Clemencia
Rit. 806.000.701 B. Y. -9

8. COMPONENTE SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO ......ccccottiiiiiiiiteeeeeeeriiereee e e e siiieeeeeas 27
8.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ........oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 27
8.2 ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO INSTITUCIONAL..........cccovmriririririeeicieiciennes 27

8.2.1 Fortalecimiento Instituciondl.................cccooii e 28

6.2 Matriz de achividades ... 30
9. MECANISMOS PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION..... 34
9.1 DEFINICIONES. .........cooiiiicce et 34

9.2 GESTION ....oooooooeeee st 35

9.3 BUZON DE SUGERENCIAS ...........oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeee e sese s seee s 35

9.4  VISIBILIDAD DE LA CONTRATACION .......ooiomeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 36

9.5 SEGUIMIENTO. ...ttt sttt ae st b et e e e eneas 36

10.  SEGUIMIENTO ...ttt ettt be e b e st e tesseaeneesaesensens 37
11.  MONITOREO, CONTROL Y EVALUACION.........oooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeseeeseeesennes 38

1mos avanzando!

Clemencia — Bolivar, Palacio Munic ~Plaza Princ . Cel.
’ —maM a?caﬁ]a?a@c emenma—ﬂ%ehvar.gov.co

Web: www.clemencia-bolivar.gov.co



mailto:alcaldia@clemencia-bolívar.gov.co
http://www.clemencia-bolívar.gov.co/

Bepiblica de Colombra
Bepartamento de Boltbar
Glcaldia Hunicipal de Clemencia

ikt v Ardss ﬁff» 806.000.701 B.P. -9

o

1. PRESENTACION

La Alcaldia de Clemencia -Bolivar, en cabeza del senor Alcalde Miguel Guillermo
Grau Salcedo, estd comprometida con el desarrollo Social, Econdmico, Cultural y
Politico del Municipio y con las Politicas Nacionales para la construccion de un
Estado Comunitario, para lo cual promoverd el desarrollo local y armonizando las
acciones con la ciudadania en general, con el fin de lograr un mejoramiento de la
calidad de vida, asegurando que las acciones y esfuerzos lleguen a toda la
poblacion, con énfasis a la poblaciéon vulnerable, con responsabilidad politica
brindando espacios para una real y efectiva participacion ciudadana en la
definicion de las tareas publicas, su ejecucién vy vigilancia. Para lograr esto, se
deben desarrollar instrumentos que permitan que los procesos internos y externos
de la Alcaldia fluyan con agilidad y oportunidad; que sean transparentes, donde
los recursos puUblicos se destinen a solucionar las grandes falencias y problemdticas
sociales en temas de infraestructura y servicios que propendan al desarrollo de la
economia, la generacion de empleo vy la satisfaccion de las necesidades mds
sentidas de la poblacion. Con este fin, se desarrollardn acciones que permitan
cumplir con el anterior cometido, donde las decisiones sean fransparentes, donde
todos los ciudadanos y actores tengan acceso a la informacién en forma oportuna
y eficaz y donde todos puedan ser escuchados. Acorde con lo anterior, y a las
politicas, directrices senaladas en la Constitucion Politica de Colombia, las leyes y
Decretos que regulan las actividades, competencias, obligaciones vy
responsabilidades del Municipio y de sus funcionarios, y en especial, el Estatuto
Anticorrupcion (Ley1474 de2011), buscard desarrollar los siguientes ejes centrales:

e Consolidar y mejorar la capacidad de ejecucion orientado en la
racionalidad, la economia de procesos y la efectividad de las acciones.

e Racionalizar los trdmites y procesos de tal forma que se logre economia en
costos y plazos, se facilite a la entidad y en especial ala poblacidon acceder
a los servicios y la informacion.

e Generar responsabilidad real de las acciones no solo en el entorno
institucional sino en los funcionarios que intervengan en cada actividad que
desarrolla el Municipio asegurando la confiabilidad de los procesos y la
informacion.

e Asegurar que las actuaciones se hagan con autonomia, independencia y
responsabilidad social, libre de presiones e injerencias que oscurezcan los
procesos.

e Todas las acciones y actuaciones se hardn bajo el principio de legitimidad

1mos avanzando!

Clemencia — Bolivar, Palacio 1\{1
-mail:

unic —Plaza Princ . Cel.
a?callla?a@c emenma—ﬂ%ehvar.gov.co
Web: www.clemencia-bolivar.gov.co



mailto:alcaldia@clemencia-bolívar.gov.co
http://www.clemencia-bolívar.gov.co/

Bepiblica de Colombra
Bepartamento de Boltbar
Glcaldia Hunicipal de Clemencia

Lihartad 1 Nedan ﬁff» 806.000.701 B.P. -9

o

fundamentado en la confianza entre el Alcalde y los ciudadanos.

e Seinculcard en los funcionarios el compromiso de trabajar con coherencia,
pasidn y compromiso social.

e Se desarrollard una cultura que fortalezca la integridad de los funcionarios

e Se exigird que en todas las actuaciones se trabaje con objetividad,
rigurosidad y sentido de pertenencia.

e Se garantizard la participacion de la comunidad en todos los procesos que
los afecten.

e Se vigilard que todas actuaciones sean amigables con el entorno fisico,
social, cultural y politico.

Para esto la Alcaldia de Clemencia - Bolivar, ha definido acciones que buscan
desarrollar una gestién, tfransparente e integra al servicio del ciudadano vy la
participacion de la sociedad civil en la formulacién de sus planes, programas y
proyectos, que garanticen la participacion en todos los procesos y puedan
acceder a la informaciéon en forma oportuna y eficaz. Desde la Administracion
Municipal, se pretende generar confianza en la comunidad, para que pueda
participar e intervenir en la Administracion PUblica, para que hagan valer sus
derechos de manera efectiva mediante la consfruccion de una sociedad
saludable segura, productiva, participativa e incluyente con relaciones de género
equitativas para que los recursos lleguen realmente a los ciudadanos, un estado
libre de corrupcién, un estado para la gente que conlleve a la responsabilidad
politica de la participaciéon ciudadana en la definicidon de las tareas publicas, su
ejecucion y vigilancia.

Por lo anterior y para dar cumplimiento a lo previsto en el capitulo sexto “Politicas
Institucionales y Pedagogicas” de la Ley 1474 de 2.011 "Estatuto Anticorrupcion” se
elabord la presente estrategia de lucha contra la corrupcion y atencion al
ciudadano para la vigencia 2018.
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2. OBJETIVOS DEL PLAN ANTICORRUPCION

LA ESTRATEGIA DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION DEL MUNICIPIO de
Clemencia estd orientada a brindarles a todos sus habitantes, escenarios de
confianza, promover el ejercicio del control ciudadano, garantizar la
transparencia en las actuaciones publicas y fortalecer las herramientas para la
atencion oportuna y de calidad a los requerimientos y expectativas de los
ciudadanos.

OBJETIVO GENERAL

Implementar medidas estructurales y funcionales para controlar el flagelo de la
corrupcion, en todos los niveles administrativos, creando un escenario
institucional adecuado para la adopcién de estrategias concretas que orienten
la gestion hacia la eficiencia, la eficacia y fransparencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar los riesgos de corrupcion en todos los procesos dados al
interior de la administracidon municipal, para darle un mejor manejo a los
recursos puUblicos, promoviendo herramientas orientadas a la
prevencion y capacitacion de los funcionarios publicos en el control de
sus actividades.

e Crear eficientemente canales de comunicacion con la comunidad,
donde puedan interactuar para exponer quejas, reclamos y
sugerencias

e Mejorar los niveles de transparencia y desempeno de la administracion
municipal, aumentando la confianza de la comunidad.

e Mejorar la efectividad de la respuesta institucional a los requerimientos
ciudadanos

e Fortalecer y mejorar la capacidad de la administracion municipal de
Clemencia en la ejecuciéon de acciones de control orientadas a la
mitigacién de riesgos de corrupcion.

e Fortalecer los mecanismos de participacién ciudadana y de control
social, promoviendo el acceso a la informacion de la gestion publica y
motivando a la ciudadania en el ejercicio de sus deberes y derechos a
participar en la vigilancia y en la construccién de una democracia
participativa y derechos del control social en el municipio de
Clemencia.
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3. MARCO NORMATIVO

TEMA

NORMATIVIDAD

DESCRIPCION

Plan anticorrupcién y de
atencidon al ciudadano

Ley 1474 de 2011
Estatuto anticorrupcion

Articulo 73. Plan Anticorrupcion y de
Atencién al Ciudadano: Cada
entfidad del orden nacional,
departamental y municipal deberd
elaborar anualmente una estrategia
de lucha contra la corrupcién y de
atencion  al ciudadano. La
metodologia para construir esta

estrategia  estd a cargo del
Programa Presidencial de
Modernizacién, Eficiencia,

Transparencia y Lucha confra la
Corrupcién, —hoy Secretaria de
Transparencia—.

Modelo integrado de
Planeacion y gestion

Decreto 1081 de 2015 del
Departamento Administrativo
de la Funcién PUblica.

Establece que el Plan Anticorrupcion
y de Atencién al Ciudadano hace
parte del Modelo

In’regrodo de Planeacién y Gestién.

Trdmites

Decreto 1083 de 2015 del
Departamento Administrativo
de la Funcién PUblica.

Titulo 24. Regula el procedimiento
para establecer y modificar los
trdmites autorizados por la ley y
crear las instancias para los mismos
efectos.

Decreto ley 019 de 2012
Decreto anti tfrdmites

Dicta las normas para suprimir o

reformar regulaciones,
procedimientos y frémites
innecesarios  existentes en la

Administracion Pdblica.

Ley 962 de 2005
ley anti trdmites

Dicta disposiciones sobre
racionadlizacion  de  frdmites vy
procedimientos administrativos de
Los organismos y enfidades del
Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.

Modelo estdndar de control
interno

Decreto 943 de 2014
MECI

Adopta la actualizacién del modelo
esténdar de control interno para el
estado colombiano.

Rendicion de cuentas

Ley 1757 de 2015 promocién y
proteccién al derecho ala
participacion ciudadana

La estrategia de rendiciéon de
cuentas hace parte del plan
anticorrupcién y de atencién al
ciudadano
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Transparencia y acceso a la
informacién

Ley 1712 de 2014 ley de
fransparencia y acceso a la
informacidén publica

Art. 9 literal g). deber de publicar en
los sistemas de informacion del
estado o herramientas que
sustituyan el plan anticorrupcion y
de atencién al ciudadano.

Atencién a peticiones, quejas,

reclamos, sugerencias y
denuncias

Ley 1474 de 2011
Estatuto Anticorrupcion

Art. 76, el programa presidencial de
modernizacion, eficiencia,
fransparencia y lucha contra la
corrupcion  debe  sefdlar  los
estdndares que deben cumplir las
oficinas de peticiones, quejas,
sugerencias y reclamos de las
entidades publicas.

Ley 1755 de 2015
Derecho fundamental de
peticiéon

Regulacién del derecho de peticién
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4. COMPONENTE LINEAMIENTOS Y DIRECTRICES INSTITUCIONALES

Las sig

PARA LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION.

vientes directrices son de cardcter general y aplican a todos los procesos

y funcionarios de la Alcaldia municipal de Clemencia y tienen el propdsito de
orientar la gestion con base en principios, valores y politicas institucionales que
regulan las relaciones laborales y con la comunidad a fravés de la prestacion
de servicios.

2.1 POLITICAS GENERALES

Se deben desarrollar, participar y colaborar en el diseno de proyectos y
herramientas que propicien la modernizacidn, ética, eficiencia vy
transparencia de la gestion municipal en materia de lucha contra la
corrupcion.

Promover el uso de la Tecnologias de la Informacion vy las
Comunicaciones TIC para facilitar el acceso de los ciudadanos a la
informacion publica, fomentar la fransparencia, asegurar la rendicion de
cuentas y hacer mas eficiente la gestion administrativa.

Liderar iniciativas que mediante el andilisis de la gestion institucional
confribuyan a mitigar los riesgos y favorezcan el mejoramiento continuo
de la entidad.

Desarrollar metodologias y modelos que permitan detectar actos de
corrupcion.

Optimizar todos los trdmites, procedimientos y procesos que permitan
entregar al ciudadano servicios simples, agiles y amigables.

Cumplir con los lineamientos generales de la Politica Nacional de
Rendicion de Cuentas suministrando y publicando toda la informacién
de cardcter publica, sin reserva u omisién alguna.

Fortalecer a las veedurias civicas y fomentar el control social
suministrando la informacion de sus intereses.

Mejorar la atencién al ciudadano a partir de un trato digno y amable
entendiendo que el ciudadano es lo mds importante de nuestra misién.
Implementar acciones de sensibilizacion, concientizaciéon y formacion en
valores y principios en defensa de lo publico.

Realizar el trédmite ante entidades competentes y hacer el respectivo
seguimiento, sobre las denuncias en contra de los funcionarios de la
administracién municipal en cualquier nivel.
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2.2. POLITICA ETICA

Acoger los protocolos y acuerdos éticos institucionales.

Apropiar, interiorizar y aplicar en el quehacer cotidiano las politicas del
Cédigo de Efica.

Promover y estimular permanentemente a los demds servidores para que
los valores y principios formen parte del trabajo diario de la entidad.
Abstenerse de negociar la observancia de valores que conforman los
acuerdos y protocolos éticos, y exigir su fiel cumplimiento.

Erradicar foda practica contraria al Cédigo de Etfica Institucional.

2.3. POLITICAS PARA PREVENCION DE ACTOS DE CORRUPCION

Ejecucion del Plan de Induccidén y Re induccidén del personal con especial
énfasis en la cultura de transparencia y ética.

Ajustes en los manuales de funciones y procedimientos.

Implementacion de un sistema de alertas para seguimiento y evaluacion
de las acciones de administraciéon de los riesgos de corrupcion.
Fortalecimiento de los procesos contractuales y ajustes y revision del
manual de contratacion

Publicidad de todos los actos publicos a fravés de la pdagina web del
municipio y en Sistema Electronico de Contratacion Publica.

Adopcién de una politica, manual y procedimientos anti frdmites que
oriente la racionalizacion y optimizacion de trdmites, procedimientos y
procesos.

Implementacién de un Plan Institucional de Capacitacion que priorice
las necesidades de capacitaciéon preventiva identificadas en los mapas
de riesgos y segun actualizaciéon normativa en materia de contratacion,
presupuesto, fransparencia y rendicion de cuentas.

Vinculacién de los entes de control, veedurias ciudadanas y el control
interno de gestidon en el seguimiento de los procesos

Establecimiento, socializacion y adecuacion de las politicas de
operacion, el reglamento interno y de las medidas anticorrupcion.
Fortalecimiento de los canales para la formulacion de peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias.

Implementaciéon del CAC - Centro de Atencion al Ciudadano para
brindar asesoria especializada a los ciudadanos

Publicacion de toda la informacidén publica en la pdgina web
institucional en los términos y atributos requeridos por la Politica Nacional
de Rendicion de Cuentas.

Capacitacion dirigida a los veedores y ciudadanos en general para el
fortalecimiento del ejercicio de control social.
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5. COMPONENTE: POLITICA INTEGRAL DE ADMINISTRACION Y
PREVENCION DE RIESGOS DE CORRUPCION.

En la Alcaldia municipal de Clemencia, declaramos nuestro compromiso en la
prevencion y mitigacion de los riesgos y actos de corrupcidon que puedan
afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales, del sistema de gestion,
procesos, el adecuado manejo de los recursos publicos, la satisfaccion
ciudadana y la defensa de los intereses colectivos.

Nuestra POLITICA INTEGRAL DE ADMINISTRACION Y PREVENCION DE RIESGOS DE
CORRUPCION constituye la herramienta de identificacién, andlisis, seguimiento
y evaluacion de esas conductas atipicas y frecuentes de la administracion
publica y tfiene por fin controlar los riesgos de corrupcidon para impedir su
ocurrencia o persistencia.

Para la elaboracion del mapa de riesgos de corrupcion, tomamos como
referente la guia para la formulacion establecida en el Decreto 124 del 26 de
enero de 2016, la guia de administracion de riesgo del DAFP 2011 y el Modelo
Estdndar de Control Interno MECI 1000: 2014.

5.1 Elementos de la Politica de Administracion del Riesgo.

Para el levantamiento del Mapa de Riesgo de Corrupcién Institucional de la
Alcaldia municipal de Clemencia, desarrollamos los siguientes elementos:

POLITICA DE

IDENTIFICACION ESTABLECIMIENTO ANALISIS DE VALORACION ADMINISTRACION

DE RIESGOS DE CAUSAS LOS RIESGOS DE LOS RIESGOS DEL RIESGOS

a0 L N0 - L

Identificar situaciones
que por accion u Identificar Establecer de los Coordinar y controlar
omision, mediante el DEBILIDADES controles a la organizaciéon
uso indebido del poder, (factores internos) y Se busca determinar preventivos y respecto del riesgo,
de los recursos o de la las AMENAZAS el grado en el cual correctivos para con el fin de
informacién, se (factores externos) se puede disminuir y combatir garantizar de forma
lesionen los intereses que por sus materializar un el riesgos y/o o razonable la eficacia
de una entidad y en caracteristicas, evento, examinando eliminar las causas de las acciones
consecuencia del pueden originar las su probabilidad de que lo generaron, planteadas frente a
Estado, para la practicas corruptas materializacion. en caso de los posibles riesgos
obtencién de un identificadas materializarse. de corrupcion
beneficio particular. identificados.

5.2 IDENTIFICACION DE RIESGOS DE CORRUPCION EXISTENTES EN EL
MUNICIPIO DE CLEMENCIA.
Realizado un proceso de andlisis, observacion y entrevista a los servidores
publicos en cada dependencia de la Alcaldia municipal de Clemencia, se
pudo sistematizar los siguientes riesgos de corrupcion:
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Desviar
Accioén/ Uso la Beneficio
No. DESCRIPCION DEL RIESGO . s de gestion .
omision particular
Poder delo
publico
Legalizacion de cuentas sin el lleno de los
1 requisitos. X X X X
2 Demoras en los pagos X X X X
Pagos de contratos sin cumplimiento del objeto
3 | contractual X X X X
Existe contratacion que no fue publicada en la
4 | pagina del Secop X X X X
5 Concentracion de poder X X X X
6 Estudios previos superficiales X X X X
Designacién de supervisores que no cuentan con
7 conocimientos para desempefiar sus funciones. X X X X
Concentrar las labores de supervision
8 de multiples contratos en una persona. X X X X
Deficiencia en el manejo documental
? Y de archivo X X X X
10 Cobro por realizacion del tramite X X X X
1 Tréfico de influencia X X X X
No atender oportunamente una demanda en
12 | contra del municipio X X X X
Falta de informacién sobre los procesos en
13 | trAmites. X X X X
14 Amiguismo X X X X
Modificacion al presupuesto para favorecer a
15 | terceras personas X X X X
Ocultar a la ciudadania la informacion
16 | considerada publica X X X X
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Desviar
Accioén/ Uso la Beneficio
No. DESCRIPCION DEL RIESGO . s de gestion .
omision particular
Poder delo
publico
Expedir fallos amafiados en la liquidacion de
17 | tasas e impuestos a los contribuyentes X X X X
Cobro indebido por procedimientos y tramites
18 | administrativos a ciudadanos X X X X
Utilizacién indebida de bienes y servicios de la
19 | entidad para beneficio propio o de terceros X X X X
Sustraccion de elementos y/o bienes de
20 propiedad de la entidad X X X X
Cobrar por el tramite de un certificado, licencia o
21 | permiso en la Alcaldia municipal X X X X
Ofrecer beneficios econémicos para acelerar la
expedicion de un permiso, licencia sin el lleno de
22 los requisitos X X X X
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5.3 MATRIZ DE ACTIVIDADES

MATRIZ ACTIVIDADES ESTRATEGIA GESTION DEL RIESGO DE CORRUPCION - MAPA DE
RIESGO DE CORRUPCION

Subcomponente Actividades Meta o producto | Responsable Fecha
programada
Politica de | Recoleccién de | Adopcién del | Alcalde 30 Abril de
administracién informacion manual de | municipal Cada ano
del riesgo de | para la | politicas de
corrupcién Elaboracion del | administracion
manual de | delriesgo.
politicas de
administracion
del riesgo de la
alcaldia
municipal de
Clemencia.
Socializacién Capacitacion a | Alcalde 31 Mayo de
del manual de | los funcionarios | municipal Cada ano.
politicas de | de la dalcaldia
admoén. del | municipal sobre | Secretaria
riesgo. las politicas de | general y de
administracién Gobierno.
del riesgo
adoptadas por
la entidad.
Seguimiento vy | Informe de | Oficina de | 30 agosto de

evaluacién a la | seguimiento y | control interno | cada ano.

implementacién | evaluacién a la

eficaz de las | implementacion

politicas de | a las politicas de

administracién administracién

de riesgo | del riesgo.

adoptadas por

la alcaldia.
Construccién Identificacién Mapa de riesgos | Todas las | 30 abril de
del mapa de | delosriesgosde | de  corrupciéon | dependencias | cada ano.
resgos de | corrupciéndela | de la alcaldia
corrupcion entidad.
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Andlisis y | municipal de | Lideres de
valoracién  de | Clemencia procesos
los riesgos de
corrupcion.
Elaboracion del
mapa de riesgos
de la entfidad
Consulta Publicacién del | Publicaciénenla | Despacho del | 30 abril de
divulgacion mapa de riesgo | pdgina web | alcalde cada ano.
de corrupcidn institucional
www.clemencia-
bolivar.gov.co
Monitoreo Monitoreo y | Establecer la | Lideres de los | Trimestral a
revision revision efectividad de | procesos partir de la
periddica  del | los controles | Todas las | publicacién
documento de | establecidos dependencias | del
mapa de riesgo documento

de corrupcidén
del municipio

en la pdgina
web de la
entidad

Seguimiento

Adelantar el
seguimiento al
mapa de riesgos
de corrupcidn
de la alcaldia

Informe de
seguimiento  al
mapa de riesgo
de corrupcion.

Oficina de
confrol interno

Cuatrimestral
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6. COMPONENTE RACIONALIZACION DE TRAMITES

En la Alcaldia municipal de Clemencia entendemos la necesidad de los
ciudadanos de contar con un Estado mds eficaz y fransparente en la gestion
publica, que sea amigable y accesible. Por ello, estamos comprometidos en
mejorar su calidad de vida, en mejorar sus relaciones con la Administracion
PUblica: menos esperas, mayor agilidad, mejor atencién, menos costos, mayor
efectividad y menos trédmites.

De acuerdo con la Politica Nacional en materia de racionalizacion de tramites,
desarrollamos los principios rectores de la Politica Antitrdmites Decreto Ley 019
de 2012 y del Documentos Conpes 3292 de 2004 para la Renovacion de la
Administraciéon  Publica, para la racionalizacion, estandarizacion y
automatizaciéon de tradmites, con el fin de evitar exigencias injustificadas a los
usuarios; asi como ahorros en costos, tiempo y mejoramiento del acceso a
través de multiples canales soportados, mayoritariamente, en Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

Como instancia de apoyo para la formulacion y ejecucién de la Politica
Antitrdmites municipal, se creard el Comité Antitrdmites integrado por
funcionarios del Nivel Directivo y Asesor de la entidad.

El proyecto de racionalizacién y automatizacion de trdmites de la Alcaldia
municipal, forma parte fundamental de nuestro Programa Estratégico de
Renovacion, estrategia transversal tendiente a materializar el concepto de
Estado moderno e incluyente a través del fortalecimiento gerencial de nuestra
administracion. A través de éste proyecto, buscamos fortalecer la eficiencia y
la eficacia de la administracidn mediante la racionalizacion y automatizacion
de los trdmites, procesos y procedimientos, los cuales deben ser capaces de
agrega valor en el desarrollo de la gestidon publica.
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6.1 FASES DE LA POLITICA ANTI TRAMITES MUNICIPAL

Revisién de Analisis
Procesos Normativo

Cadgn? de IDENTIFICACION
Tramite DE TRAMITES

Diagnéstico
) de Tramites
INTEROPERABILIDAD RACIONALIZACION a Intervenir
DE TRAMITES
Ventanilla

Unica PRIORIZACION

DE TRAMITES
Simplificacion Estandarizacion Eliminacion Optimizacion Automatizacion
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6.2 ESTRATEGIAS PARA LA RACIONALIZACION DE TRAMITES.

Facilitar y promover el uso de las tecnologias de la informacion vy las
comunicaciones con el fin de facilitar el acceso de la ciudadania a la informacion
sobre trédmites y a su ejecuciéon por medios electronicos, creando condiciones de
confianza en el uso de las TIC.

Hacer mds eficiente la gestion de la entidad para dar una dgil respuesta a las
solicitudes de servicio de la ciudadania, a través de la mejora de los procesos y
procedimientos internos de |la entidad y el mejor uso de los recursos.

Promover en la enfidad la confianza en el ciudadano aplicando el principio de la
buena fe, asi como la excelencia en la prestacion de sus servicios a la ciudadania,
con el fin de hacerle mds facil y amable la vida a los ciudadanos.

Elaborar el inventario de trdmites evaluando su importancia y pertinencia, para
luego cargarlos en el SUIT Sistema Unico de Informacion de Trdmites, siguiendo la
estrategia nacional de Gobierno en Linea.

6.3 IDENTIFICACION E INVENTARIO DE TRAMITES Y SERVICIOS

En el siguiente cuadro se relacionan los tramites y servicios, describieéndolos,

indicando si se encuentran publicados en el portal web de la enfidad y/o en el

Sistema Unico de Trdmites del DAFP.

No. Nombre de.l f.rémife o
servicio

e ez Portal
Descripcion Web SUIT

Inscripcion de la colocacion
de publicidad exterior visual
como leyendas,
inscripciones, dibujos,
fotografias, signos, o)
similares, visibles desde las
Registro de vias de uso o dominio
Publicidad Exterior publico o con vista al
Visual publico, bien sed
peatonales o
vehiculares, terrestres,
fluviales, maritimas o aéreas,
que se encuentren
montados o adheridos a
cualquier estructura fija o
movil, la cual se integra
fisica, visual, arquitectdnica
y estructuralmente al
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No. Nombre de.l t.rémite o Descripcion Portal SUIT
servicio Web
elemento que lo soporta; en
zonas urbanas o rurales en el
Municipio de Clemencia
Certificar el uso del suelo
con el fin de conocer si un
establecimiento Cuyo
Concepto de Uso del | objeto social puede
2 Suelo desarrollar sus actividades X
en el lugar escogido para
instalarse; en el Municipio de
Clemen
Certificar el estrato socio-
econdmico oficial de uno o
varios inmuebles
residenciales o urbanos que
se encuentren en
Certificado de jurisdicciép del Iv\u.nicipio de
oo > Clemencia Los inmuebles
3 es"rro’rlflco,ao.n residenciales se clasificardn X
socioecondémica "
maximo en tres (3) estratos
socioeconémicos (1, bajo-
bajo; 2, bagjo; 3, medio)
dependiendo de las
caracteristicas  particulares
del mismo.
Ser encuestado para
Encuesta del sistema | ingresar a la base de datos
de identificacion y del SISBEN en los siguientes
clasificaciéon de casos: cuando la persona u
4 potenciales hogar no han sido X
beneficiarios de encuestados y lo requieren
programas sociales — | por primera vez, por cambio
SISBEN de domicilio
5 Retiro de personas de | Eliminar de la base de datos
la base de datos del del SISBEN, las personas que X
sistema de pertenezcan a un hogar y

identificacion y

que hayan fallecido o a
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No. Nombre de.l t.rémite o Descripcion Portal SUIT
servicio Web
clasificacién de quienes cambien de
potenciales domicilio ya sea a ofro
beneficiarios de municipio o dentro del
programas sociales — mismo.
SISBEN
6 Retiro de un hogar de Obtener el retiro de la
la base de datos del totalidad de los miembros
sistema de de un hogar de la base
identificacion y de datos del SISBEN por
clasificaciéon de traslado a otro municipio
potenciales X
beneficiarios de
programas sociales —
SISBEN
7 Actualizaciéon de Obtener la correccion y/o
datos de actualizacién de los datos
identificacion en la de identificacion de una o
base de datos del varias personas ya
sistema de registradas en la base de
identificacion y datos del SISBEN X
clasificacién de
potenciales
beneficiarios de
programas sociales —
SISBEN
8 Inclusién de personas | Obtener la inclusion de una
en la base de datos | persona en la ficha de
del sistema de clasificacién socio-
identificacion y econdmica de un hogar
clasificacién de existente en la base de X
potenciales datos del SISBEN vy pueda
beneficiarios de de esta maneraq, ser un
programas sociales — | potencial beneficiario para
SISBEN acceder al Sistema.
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6.4 RACIONALIZACION DE TRAMITES

Nuestros lineamientos de racionalizacion estan orientados a reducir los tramites
y mejorarlos con el menos esfuerzo y costos para el ciudadano, a través de
multiples estrategias juridicas, administrativas y/o tecnoldgicas que implican las

siguientes sub fases:

AUTOMATIZACION PADAPTACION OPTIMIZACION B INTEROPERABILIDAD
NORMATIVA
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7. COMPONENTE RENDICION DE CUENTAS

La Rendicion de Cuentas es una estrategia que se crea con el objeto de mantener
a la ciudadania informada de las actuaciones de la Administracion y ejercer su
control social, la realizacidn de audiencias publicas, asi como las respuestas
oportunas y agiles de las peticiones sobre los asuntos administrativos y de gobierno
gue solicite la comunidad con informacién, estructurada, clara, confiable,
oportuna, y suficiente. Asi mismo se rinde cuentas a la comunidad y todos los
érganos del Estado manteniendo actualizada la pdgina web institucional, Io mismo
gue interactuando a través de redes sociales, medios de comunicacion, etc.

Los propdsitos de la politica institucional de Transparencia y Rendicidon de
Cuentas de la Alcaldia de Clemencia son:

% Incrementar la capacidad de respuesta de la entidad hacia las
necesidades y propuestas ciudadanas, fomentando el didlogo sencillo y claro
entre la administracién municipal y éstos.

% Mantener y crear nuevos espacios de didlogo entra la administraciéon
publica y los ciudadanos, fomentar la rendicion de cuentas y el control social
por parte de los ciudadanos

% Interiorizar una cultura institucional de incentivo al funcionario para su
participacion activa en los procesos de rendicion de cuenta y su disposicion en
le entrega de informacion permanente y con calidad.

% Facilitar toda la informacién publica institucional y de gestion para el
conocimiento ciudadano y de los organismos de conftrol.

% Promover la innovacion y el desarrollo de nuevas iniciativas para la
divulgacion y mayor conocimiento de la gestion estatal.

7.1 POLITICA INSTITUCIONAL DE RENDICION DE CUENTAS

La administracion municipal de Clemencia rinde cuentas ante la ciudadania
para informar y explicar la gestion realizada, los resultados de sus planes de
accioén, los avances del plan de desarrollo y la garantia de derechos.

La rendicion de cuentas incluye acciones para informar oportunamente, en
lenguaje comprensible a los ciudadanos y para establecer comunicacion y
didlogo participativo con éstos. De acuerdo con los términos previstos en el
articulo 78 de la Ley 1474 de 2011 y de acuerdo con los principios de
democracia participativa y la democratizacion de la gestion publica,
desarrollamos las acciones necesarias con el objeto de vincular los ciudadanos
y organizaciones de la sociedad civil en la formulacion, ejecucion, control y
evaluacion de la gestion publica.
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5.2 Principios y Elementos del Proceso de Rendicion de Cuentas

5.2.1 Principios
Los principios bdasicos que rigen la rendicion de cuentas de la Alcaldia municipal
constituyen en una actitud permanente de nuestros funcionarios:

APERTURA Y AMPLIA DIFUSION
TRANSPARENCIA Y VISIBILIDAD

CONTINUIDAD Y

PERMANENCIA

5.2.2 Elementos

LENGUAJE

INFORMACION COMPRENSIBLE

DIALOGO INCENTIVOS

La alcaldia municipal de Clemencia expone en la siguiente matriz, las
actividades a realizar para dar cumplimiento y materializar el objetivo de la
estrategia de rendicion de cuentas.
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5.3. MATRIZ DE ACTIVIDADES.
Fecha
Subcomponente Actividades Meta o producto Responsable | programada o
Plazo mdaximo
Creacién de
equipo Documento que Alcolde,. 30 Abil  de
coordinador de |soporte el equipo |Secretarios de
N 2018
rendicion de | creado despacho
cuentas
Adopcion
manual politicas | Documento que |Secretaria  de| 30 Junio de
de acredite la adocién | Planeacion 2018
comunicaciones
Aydl_enoo Acta o documento Equg segunda
PUblica de . coordinador semana del
S que acredite la s
Rendicidon de actividad de la Rendicidn | mes de
Cuentas. de Cuentas diciembre.
Revista Acta o dogumen’ro Alcalde, Jefe
A que acredite la Semestral
institucional - de prensa
actividad
Rendicién de | Informe rendicén | Equipo
Cuentas al | cuentas y/o Acta y/o | coordinador Cuando este lo
concejo certificado que | de la Rendicién | solicite.
Municipal. acredite la actividad | de Cuentas
Atencién a Equipo
Organismos ~ de . coordinador Cuando este o
confrol como Actas de visitas s L.
. de la Rendicion | solicite.
procuraduria vy
P de Cuentas
Contraloria.
Espacio  radial,
para exponer los Acta o documento .
programas, . Planeacion,
que acredite la semanalmente
proyectos y obras - Jefe de prensa
actividad

enfregadas por la
administracién
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Publicaciéon en la
pdgina web
institucional  de
las  Actividades,
programas,

proyecto y obras
enfregadas.

Publicaciones

documento soporte

o}

Planeacion,
Jefe de prensa

Semanalmente

Actudlizacion de
la pdégina web
institucional
referente a
contratacion,
planta de
personal,
informes.

Actualizaciones
realizadas

Planeacion,
Jefe de prensa,
Administrador
pdgina web.

semanalmente

Actualizacion en
pdginas web de
redes sociales

Actualizaciones
realizadas

Jefe de prensa,
Administrador
pdgina web

semanalmente
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8. COMPONENTE SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO

La atencidn a la ciudadania es uno de los pilares fundamentales sobre los cuales
se estructura la Administracion municipal de Clemencia siendo el Servicio al
Ciudadano el eje central de nuestro modelo de operacion por procesos a fin de
garantizar la calidad en la atencién, la oportunidad y capacidad de respuesta a
la ciudadania mediante la definicion e implementacion de politicas de servicio,
protocolos de atencion, la estructuracion de canales de atencidén y un modelo de
servicio a la comunidad para satisfacer de manera efectividad la demanda de
servicios y trdmites y expectativas en cumplimiento de los derechos y deberes de
los ciudadanos.

El presente plan de fortalecimiento del componente de servicio y atencion al
ciudadano, proporciona los lineamientos generales para la adecuada prestacion
del servicio, dirigido a todos los servidores publicos de la Alcaldia, incluidos los
contratistas que interactien con el publico y que tengan como finalidad la
satisfacciéon de los ciudadanos.

8.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Los servidores publicos que laboren en el Municipio de Clemencia y tengan
vinculo directo con la prestacion de servicios a la ciudadania, asumirdn vy
actuardn de acuerdo a la Misién, Vision, Codigo de Buen Gobierno, Principios,
Valores y todos aquellos pardmetros establecidos en esta materia para la
administracion municipal, encaminados a brindar mds y mejores servicios a los
ciudadanos.

8.2 ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO INSTITUCIONAL

Con el fin de consolidar el direccionamiento estratégico y en cumplimiento de
la Politica Publica en Materia del Servicio al Ciudadano, la Alcaldia municipal
de Clemencia desarrolla su marco institucional en las siguientes estrategias y
ejes:.
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FORTALECIMIENTO SERVICIO AL
INSTITUCIONAL CIUDADANO

Comprende las siguientes acciones

ADECUACIONES INSTITUCIONALES COBERTURAY ACCESIBILIDAD

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INTERNOS INNOVADORES S L)

SERVIDORES PUBLICOS
COMPETENTES Y COMPROMETIDOS

CALIDAD

CIUDADANOS SATISFECHOS

8.2.1 Fortalecimiento Institucional
Comprender todas las actividades internas de la Alcaldia municipal de
Clemencia que implican preparacion para una adecuada prestacion de
servicios al ciudadano en materia de adecuaciéon de infraestructura para la
atencion, la definicion de procedimientos, protocolos y estadndares a
observarse en el proceso y la formacion en competencias de los servidores
publicos para una éptima atencion.

8.2.1.1 Adecuaciones Institucionales

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO

En cumplimiento de lo exigido por las leyes 1437/11, 1714 de 2014 y 1757 de
2015, disenaremos y adecuaremos una oficina para la atencidon especializada
de ciudadanos, conformada por servidores idoneos para la atencion al publico
en la prestacién del servicio, alto conocimiento institucional, competencias
ciudadanas y calidad humana.

Contard con un sistema de turnos, facilidades estructurales y sala de espera
para la atencién personalizada y los procedimientos de Ley para la atenciéon
preferencial de personas en estado de discapacidad, ninos, adultos mayores y
mujeres gestantes.
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La especialidad de la oficina consiste no sélo en la atencién como tal, sino
ademds en la recepciéon, gestion y respuesta a las peticiones, quejas vy
reclamos, a fin de darle celeridad y optimizar los tiempos de respuesta y la
calidad de la misma a los ciudadanos.

Implementaremos una aplicacién informdatica que nos permitird administrar con
certidumbre los tiempos de repuestas y las notificaciones electronicas de
acuerdo a la Ley 1437 de 2011, Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de
los Contencioso Administrativo.

8.2.1.2 Procesos y Procedimientos Innovadores
PORTAFOLIOS DE SERVICIOS

Hemos definido nuestro portafolio de servicios al ciudadano y divulgado a
través de nuestro portal institucional www.clemencia-bolivar.gov.co para el
provecho del ciudadano. Conforman nuestros portafolios de servicios
institucionales:

a. Los tradmites y Servicios al Ciudadano.

b. Listado de preguntas frecuentes para la orientacion ciudadana.

c. Glosario institucional.

d. Ayuda de navegacion del sitio web,

e. Formulario de recepcidén de peticiones, quejas y reclamos

f. Ofertas de empleo

g. Buzdén de contactenos

h. Servicios de informacion — inscripcion via RSS y correo electrénico

i. Servicios de atencién en linea

j. Carta de tfrato digno al ciudadano

MANUALES Y PROCEDIMIENTOS

Conforme a la politica puUblica de servicio al ciudadano, y de acuerdo con la
normatividad vigente contamos con:

a. Procedimientos que soportan la entrega de trdmites y servicios

b. Procedimientos para recepcion y gestion a las Peticiones, Quejas, Reclamos
y Sugerencias.

c. Protocolos para la correcta atencién al ciudadano

d. Procedimientos para la atencion prioritaria a personas en situacion de
discapacidad, ninos, ninas, mujeres gestantes y adultos mayores.

e. Procedimientos para la evaluacion de la satisfaccion del ciudadano.

f. Procedimientos para la identificacién de necesidades, expectativas e
intereses del ciudadano para gestionar la atencidén adecuada y oportuna.
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6.2 Matriz de actividades

Componente: Servicio y atencién al Ciudadano

o

Fecha
Estrategia Subcomponente Actividades Meta o producto Responsable programada o
Plazo mdximo
Desarrollo Readlizar la encuesta
msht.uqonol a tnmes‘rrol' . de Control Interno A partir de junio
servicio del | satisfaccion de
ciudadano atencién al ciudadano
Estructura Seguimiemo al
administrativa y fortalecimiento de la
Direccionamiento Organizacién
estratégico Seguimiento archivistica, para lograr
.. | una buena atencién en -
proceso gestion : . Control Interno Hasta diciembre
el menor tiempo posible
documental

SERVICIO Y ATENCION AL
CIUDADANO

Organizacion

archivistica, para lograr
una buena atencién en
el menor tiempo posible

Fortalecimiento de
los canales de
atencion

Medio de contacto

donde la
ciudadania
pueden obtener
Informacién acerca
de frémites,
servicios,
campanas, planes,
programas y
eventos que
desarrolla la
Alcaldia

Evaluarla linea Unica de
atenciéon al ciudadano

Alcalde
Municipal

A partir de mayo
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Fecha
Estrategia Subcomponente Actividades Meta o producto Responsable programada o
Plazo mdximo
Establecer una
ventanilla Unica de
atencién al
ciudadano que

permita acceder a
los servicios de
informacion de los
planes, programas,

proyectos y
recaudo de
manera integral,
realizar  diferentes
trémites y vincularse
a los programas
sociales  ofrecidos
por la

Administracién

Implementar
ventanilla, designar
funcionario
competente para
atencion y capacitard

la
al

la

Alcalde
Municipal

A partir de mayo
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o

Estrategia

Subcomponente

Actividades

Meta o producto

Responsable

Fecha
programada o
Plazo mdximo

Utilizacion de
tecnologias de
informacion y
comunicacién para
facilitar el acceso
de los Ciudadanos
a la informacién
relevante  (planes,
programas,
proyectos,
campanas y
estructura
administrativa de la
Alcaldia de
Clemencia sistemas
de informacion
dispuestos por la
administracién
publica a través de
su Portal.

P&gina web

actualizada

Secretaria de

Planeacion

A partir de

marzo

Talento Humano

Talento humano vy
responsable de la
prestacién del
servicio

Disponer del personal
idéneo parala atencién
a la ciudadania, con las

capacidades y
competencias para
desempenar

eficientemente este
servicio. No obstante,
todos los  servidores
publicos, deberdn estar
en condiciones de
ofrecer una orientacién
bdsica al ciudadano en
materia de servicios y
ubicacion.

Funcionarios
Publicos

A partir de junio

Afianzar cultura de
atencion al cliente
externo

Realizar jornadas de
capacitacién  a  los
funcionarios de la

Alcaldia y contratistas

Control interno

A partir de junio
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Fecha
Estrategia Subcomponente Actividades Meta o producto Responsable programada o
Plazo mdximo
. Implementacion,

Agsoﬁ%il?jgc%iepri?g adopcién del plan de | Control Interno A partir de junio

9 gestion documentall

Normativo y

procedimental

Adopcidén del plan
de atencién al
usuario

Implementacién

Y

adopcién del manual

de atencidn al usuario

Control Interno

A partir de junio

Relacionamiento con
el ciudadano

Implementar un
sistema de gestion
de las PQRS, a
través de un link en
la pdginaweb de la

entidad, que
permita recibir 'y
responder via
electrénica al
ciudadano.

Sistema de gestion de

PQRS implementado

Control interno

A partir de junio
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9. MECANISMOS PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

En cumplimiento a lo establecido en el ARTICULO 76 de la Ley 1474 de 2011 que
establece la creacion de la OFICINA DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y RECLAMOS, en
toda entidad publica, y de acuerdo a lo dispuesto en el documento “Estrategias
para la construccidon del Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano” del DNP
y la Secretaria de Transparencia, y verificada su adecuacidén normativa, la Alcaldia
de Clemencia -Bolivar, delbe dar cumplimiento en su totalidad a los Estndares
para la Atencion de Peticiones, Quejas, Sugerencias y Reclamos contenidos en
dicho documento y desarrollarlo de manera coordinada con el Programa Nacional
de Servicio al Ciudadano, el Programa de Gobierno en Linea y el Archivo Generall
de la Nacion; lo anterior con el objetivo de despejar cualquier duda y corregir
cualquier error de procedimiento en la aplicacién de las normas vigentes en esta
materia.

A continuacién, se desarrollan los pardmetros bdsicos que deben cumplir las
dependencias encargadas de la gestion de peticiones, quejas, sugerencias y
reclamos en el Municipio de Clemencia:

9.1 DEFINICIONES.

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

e Queja: es la manifestaciéon de protesta, censura, descontento o
inconformidad que formula una persona en relacidén con una conducta que
considera irregular de uno o varios servidores publicos en desarrollo de sus
funciones.

e Reclamo: es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o
demandar una solucién, ya sea por motivo general o particular, referente a
la prestacion indebida de un servicio o a la falta de atencidén de una
solicitud.

e Sugerencia: es la manifestacion de una idea o propuesta para mejorar el
servicio o la gestidén de la entidad.

e Denuncia: 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.
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9.2 GESTION

Recepcidén: Con el fin de asegurar la existencia de un registro y nUmero de
radicado Unico de las comunicaciones, se debe facilitar el control y el
seguimiento de los documentos. Las actividades de recepcion, radicacion y
registro de documentos las deben realizar Unicamente las dependencias de
correspondencia o quien haga sus veces (La Secretaria Ejecutiva del
despacho del Alcalde).

Servidores PUblicos (Funciones y Contratistas): Son los responsables de
resolver la peticion, queja o reclamo en el tiempo que determine la Ley.

9.3 BUZON DE SUGERENCIAS

De acuerdo con lo establecido por la administracién, se adopta la inclusion
de un BUZON DE SUGERENCIAS, en un sitio totalmente visible en el cual la
comunidad y demds ciudadanos podrdn presentar sus peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias (PQRS).

Al buzdn se le dard apertura los primeros cinco (05) dias hdbiles de cada
mes, mediante acta de apertura que serd firmada por el funcionario
responsable (secretaria de despacho del alcalde) y en la cual se anotard el
numero de PQRS que se presenten en cada mes, labor que se coordinard
por infermedio del Jefe de Control Interno.

La entidad debe disponer y mantener siempre en funcionamiento un enlace
de fdcil acceso en la pdgina web del Municipio, para la recepcion de
peticiones, quejas, sugerencias, reclamos y denuncias, de acuerdo con los
pardmetros establecidos por el Programa Gobierno en Linea el cual
corresponde al portal Web Institucional www.clemencia-bolivar.gov.co,
disposicion de un link para la recepcion de QUEJAS, RECLAMOS PETICIONES
Y SUGERENCIAS.

Disposicidon de correos institucionales para la recepcidon de Peticiones
Quejas, reclamos y Sugerencias, por parte de la ciudadania:
alcaldia@clemencia-bolivar.gov.co

Disenar formatos electronicos que faciliten la presentacion de peticiones,
quejas, reclamos y denuncias por parte de los ciudadanos.

Construir un sistema de registro ordenado de las peticiones, quejas,
reclamos y denuncias.

Las denuncias por actos de corrupcion que se reciban en la Alcaldia deben
ser trasladadas al organismo competente. Al ciudadano se le informard del
trasladado, sin perjuicio de las reservas de ley.
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9.4 VISIBILIDAD DE LA CONTRATACION

Con el objetivo de promover la transparencia, la objetividad y el ejercicio del
control ciudadano, la Alcaldia Municipal de clemencia -Bolivar debe mantener su
pdgina web actualizada en todo lo relacionado con la contratacion de la entidad,
asi mismo en la plataforma SECOP - Colombia Compra Eficiente, Se promoverd el
ejercicio de la tfransparencia vy la objetividad en la escogencia de los contratistas,
bajo los criterios de idoneidad, calidad y legalidad. Asi como a los principios
rectores de la contfratacion estatal, como parte de la estrategia antficorrupcion.

9.5 SEGUIMIENTO.

La Administracion Municipal deberd:

1. Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000 - Titulo V Gestion
de Documentos, fortalecer el Programa de Gestion Documental que
permita hacer seguimiento a la oportuna respuesta de los requerimientos de
los ciudadanos y a la trazabilidad del documento al interior de la entidad.

2. Crear mecanismos de seguimiento a la respuesta oportuna de las solicitudes
presentadas por los ciudadanos.

3. Disponer de un registro publico sobre los derechos de peticion de acuerdo
con la Circular Externa N° 001 del 2011 del Consejo Asesor del Gobierno
Nacional en materia de Control Interno de las Enfidades del orden nacional
y territorial.

4. l|dentificar y analizar los derechos de peticion de solicitud de informacioén y
los relacionados con informes de rendicidon de cuentas.

5. Integrar el sistema de peticiones, quejas, reclamos y denuncias con los
organismos de confrol.

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

7.

La Oficina de Conftrol Inferno, de conformidad a lo establecido por el Arficulo 76
delaley 1474 de 2011; “La oficina de Control Interno deberd vigilar que la atencion
se preste de acuerdo con las normas legales vigentes y rendird a la Administracion
de la Entidad un informe semestral sobre el particular.

De conformidad a lo consagrado en el Articulo 23 de la Constitucion Politica de
Colombia y el Cdédigo contencioso Administrativo, la Alcaldia Municipal de
Clemencia - Bolivar, articula las acciones para dar respuesta a las peticiones de la
ciudadania, de forma oportuna, clara y de fondo. Con el apoyo del Asesor
Juridico.
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10. SEGUIMIENTO

La Oficina de Control Inferno o quien haga sus veces le corresponde adelantar
la verificacion de la elaboraciéon y de la publicacion del Plan. Le concierne asi
mismo a la Oficina de Control Interno efectuar el seguimiento y el control a la
implementacion y a los avances de las actividades consignadas en el Plan
Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano.

Fechas de seguimientos y publicacion: La Oficina de Control Interno realizard
seguimiento (tres) 3 veces al ano, asi:

e Primer seguimiento: Con corte al 30 de abril. En esa medida, la
publicacién deberd surtirse dentro de los diez (10) primeros dias hdbiles
del mes de mayo.

¢ Segundo seguimiento: Con corte al 31 de agosto. La publicacion deberda
surtirse dentro de los diez (10) primeros dias hdbiles del mes de
septiembre.

e Tercer seguimiento: Con corte al 31 de diciembre. La publicacion
debera surtirse dentfro de los diez (10) primeros dias habiles del mes de
enero.

No obstante lo anterior, El seguimiento a este plan debe hacerse también por
parte de todos los funcionarios de la entidad, para hacer los ajustes y correcciones
necesarios. Es importante que la alta direccién de la entidad se comprometa con
la responsabilidad de la ejecucién de las acciones contempladas dentro del Plan
Anticorrupcion y de Atencidon al ciudadano para la vigencia 2016.

Cada ano, la actualizacion y consolidacion del Plan Antficorrupcion y de Atencion
al Ciudadano estard a cargo de la Secretaria de Planeacion del Municipio, que
ademds servird de facilitadora para todo el proceso de elaboracion del mismo.
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11. MONITOREO, CONTROL Y EVALUACION

La verificacion de la elaboracién, de su visibilizacion, el seguimiento y el control
a las acciones contempladas en el Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano le corresponde a la Oficina de Control Interno en gestion. La
Administracion Municipal deberd publicar en un medio de facil accesibilidad
al ciudadano, preferiblemente el sitio web, el informe de las acciones
adelantadas

A continuacién se muestra el cuadro de moniteoreo, control y evaluacién del
presente Plan Anticorrupcidon, como herramienta para la oficina de Control Interno:

1mos avanzando!

Clemencia — Bolivar, Palacio Munic ~Plaza Princ . Cel.
’ —maM a?callla?a@c emenma—ﬂ%ahvar.gov.co

Web: www.clemencia-bolivar.gov.co



mailto:alcaldia@clemencia-bolívar.gov.co
http://www.clemencia-bolívar.gov.co/

Repitblica de Colombia

/4
S
Bepartamento de Boltbar
, , , =]
, Alcaldia fHunicipal de Clemencia —
z \ s
lihartrd 1 Orron F21t. 806.000.701 B. Y. -9 =
——— ——
FORMATO DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO 2018
Fecha c limient Obervacion
umplimiento :
Estrategia Subcomponente | Actividades | Meta o producto | Responsable programada .FeChf], (Explcar motivos
o Plazo Ejecucion K por el no
maéximo Si No cumplimiento)
Realizar la
Desarrollo encuesta
institucional al | trimestral de | Control A partir de
servicio del | satisfaccion  de | Interno junio
ciudadano atencion al
ciudadano
Seguimiento  al
fortalecimiento
Estructura de . la
SERVICIOY administrativa Organizacion
ATENCIONAL | J¢M vay archivistica, para
Direccionamiento
CIUDADANO ‘o . lograr una
estratégico Seguimiento .
buena atencion
proceso Control Hasta
-7 en el menor .
gestion : . Interno diciembre
fiempo  posible
documental -
Organizacion
archivistica, para
lograr una
buena atencién
en el menor
tiempo posible

Unidos s%guimos avanzando!

Clemencia — Bolivar, PaE\cm unic l—l-’iaza l-’rchoa}L Cell STIx1 72697 - 315777390
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Repitblica de Colombia
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Bepartamento de Boltbar
/ , , =]
Alcaldia fHunicipal de Clemencia —
Libartod 1 Aiddan F21t. 806.000.701 B. Y. -9 =
——— ——
FORMATO DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO 2018
Fecha c limient Obervacion
umplimiento :
Estrategia Subcomponente | Actividades | Meta o producto | Responsable programada .FeChf], (Explcar motivos
o Plazo Ejecucion K por el no
maéximo Si No cumplimiento)
Medio de
contacto
donde la
ciudadania
pueden
obtener
Fortalecimiento Informacién Evaluar la linea
acerca de | Unica de | Alcalde A parfir de
deloscanalesde |, ;. - .
! fradmites, atencion al | Municipal mayo
atencién - .
servicios, ciudadano
campanas,
planes,
programas y
eventos que
desarrolla  la
Alcaldia
— : {Unidos s%guimos avanzando!
Clemencia — Bolivar, PaE\cm unic l—l-’iaza l-’rchoa}L Cell STIx1 72697 - 315777390
-mail: alcaldia@clemencia-polivar.gov.co

Web: www.clemencia-bolivar.gov.co
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Repitblica de Colombia

{4 ]
Bepartamento de Boltbar
, . , T —
, Alcaldia fHunicipal de Clemencia —
z \ 7
tihartrd v Nrdan it 806.000.701 B. Y. -9 =
— —_—
FORMATO DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO 2018
Fecha Cumplimiento Obervacion
umplimi .
Estrategia Subcomponente | Actividades | Meta o producto | Responsable programada .FeChf], (Explcar motivos
o Plazo Ejecucion K por el no
maéximo Si No cumplimiento)

Establecer una

ventanilla
Unica de
atencién al
ciudadano

que permita
acceder a los
servicios de

informacion
Implementar la

de los planes, .
roaramas ventanillg,
progec’rosl designar a Alcalde A partir de
proy Y| funcionario . P
recaudo de Municipal mayo
manera competente
intearal para la atencién

gral, y capacitarl
realizar
diferentes
trémites y
vincularse alos
programas
sociales
ofrecidos por
la

Administracion

Unidos s%guimos avanzando!
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Bepartamento de Boltbar U
Alcaldia fHunicipal de Clemencia e ——
Libartod 1 Aiddan Rit. 806.000.701 B. Y. -9 ——

Utilizacion de
tecnologias
de
informacion vy
comunicacién
para facilitar el
acceso de los
Ciudadanos a
la informaciéon

-mail: alca

1a@c

1

emenma—ﬂ%ahvar. gov.Cco

Web: www.clemencia-bolivar.gov.co

relevante

(planes,

programas, .

proyectos, Pagina web Zeecre’rono A partir de

campanas vy | actualizada . marzo

Planeacion

estructura

administrativa

de la Alcaldia

de Clemencia

sistemas de

informacién

dispuestos por

la

administracion

pUublica a

fravés de su

Portal.
— : — iUnidos s%guimos avanzando!
Clemencia — Bolivar, PaE:\cm unicipal =Plaza Principal. Cel. o1 1a1 72697 - 315777390
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Repitblica de Colombia

{4 ]
Bepartamento de Boltbar
, . , T —
, Alcaldia fHunicipal de Clemencia —
z \ 7
tihartrd v Nrdan it 806.000.701 B. Y. -9 =
— —_—
FORMATO DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO 2018
Fecha Cumplimiento Obervacion
umplimi .
Estrategia Subcomponente | Actividades | Meta o producto | Responsable programada .FeChf], (Explcar motivos
o Plazo Ejecucion K por el no
maéximo Si No cumplimiento)

Disponer del
personal idéneo
para la atencién
a la ciudadania,
con las
capacidades 'y
competencias

para
desempenar
Talento >semp
eficientemente
humano y .
este servicio. No . . .
responsable Funcionarios | A partir de
Talento Humano obstante, todos| .-, . L
de la . Publicos junio
.. los servidores
prestacion del | ~> .
. publicos,
servicio

deberdn estar en
condiciones de

ofrecer una
orientacién
bdsica al
ciudadano en
materia de
servicios y
ubicacion.

Unidos s%guimos avanzando!
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4 S
Bepartamento de Boltbar
, , , =]
, Alcaldia Municipal ve Clemencia S st —
z \ s
Lihartrd v Orrlan it 806.000.701 B. Y. -9 -
FORMATO DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO 2018
Fecha c limient Obervacion
umplimiento :
Estrategia Subcomponente | Actividades | Meta o producto | Responsable programada .FeChf], (Explcar motivos
o Plazo Ejecucion K por el no
maéximo Si No cumplimiento)
. Realizar jornadas
Afianzar de capacitacion
cultura de pac . Control A partir de
- a los funcionarios | . I
atencién al . intferno junio
. de la Alcaldia y
cliente externo .
contratistas
L Implementacién,
Adopcion .d,el adopcion del | Control A partir de
plan  gestidon g L
plan de gestidon | Interno junio
documental
. documental
Normativo y
i tal i6
procedimenta Adopcion del Implemenj}ooon
y adopcion del .
plan de Confrol A partir de
s manual de M
atencién al s Interno junio
: atencién al
usuario ;
usuario

Unidos s%guimos avanzando!
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Bepartamento de Boltbar U
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FORMATO DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO 2018

Fecha c limient Obervacion
umplimiento :
Estrategia Subcomponente | Actividades | Meta o producto | Responsable programada .FeChf], (Explcar motivos
o Plazo Ejecucion K por el no
maéximo Si No cumplimiento)

Implementar

un sistema de
gestion de las
PQRS, a través
deunlinkenla
Relacionamiento | pdgina  web
con el ciudadano | de la entidad,
que permita
recibir y
responder via
electronica al
ciudadano.

Sistema de
gestion de PQRS
implementado

Control A partir de
interno junio

N ¢

’

ALCALDE CLEMENCIA BOLIVAR

Unidos s%guimos avanzando!
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