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1. INTRODUCCION

1.1. Institucionalizacion de la Ley 1474 de 2011:

Este documento presenta el conjunto de decisiones que la Administracion del Municipio de
San Luis de Palenque ha tomado para apoyar la Estrategia Nacional de Lucha Contra la
Corrupcién y Mejoramiento de la Atencion al Ciudadano. Para el efecto, el documento fue
preparado con la participacion de todas las areas de la organizacion y sometido a
consideracion, estudio y aprobaciéon de la alta direccion.

El presente documento estratégico se ha preparado en atencion a lo sefialado en el Articulo
73 de la Ley 1474 de 2011 que indica:

“Articulo 73. Plan Anticorrupcién y de Atencién 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 contemplara, entre otras cosas, el mapa de riesgos de corrupcion en
la respectiva entidad, las medidas concretas para mitigar esos riesgos, las
estrategias anti tramites y los mecanismos para mejorar la atencién al
ciudadano. (...)"

De igual manera, se han tenido en cuenta las disposiciones del Decreto 2641 de 2012
respecto al contenido del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, asi como sobre
las responsabilidades para los Representantes Legales, Oficinas de Planeacién y Oficinas de
Control Interno.

Al respecto, el mencionado Decreto seiala:

“Articulo 4°. La méxima autoridad de la entidad u organismo velara
directamente porque se implementen debidamente las disposiciones contenidas
en el documento de “Estrategias para la Construccién del Plan Anticorrupcion y
de Atencién al Ciudadano”. La consolidacién del plan anticorrupcién y de
atenciéon al ciudadano, estard a cargo de la oficina de planeacién de las
entidades o quien haga sus veces, quienes ademas serviran de facilitadores
para todo el proceso de elaboracién del mismo”

1.2. La Corrupcion y sus efectos en la Administracion Publica:

El riesgo es un concepto fundamental en el desarrollo de las organizaciones humanas y en la
vida de las instituciones publicas especialmente. Desde sus comienzos, la humanidad ha
buscado protegerse contra las contingencias (ya sean climaticas, de seguridad, alimentarias,
etc.), a través de la implementacién de acciones preventivas.

Puede afirmarse que el RIESGO es la posibilidad de que un evento ocurra y que afecte en
forma adversa el cumplimiento de unos objetivos o fines organizacionales.
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En el caso de los llamados RIESGOS DE CORRUPCION es importante indicar que el
Gobierno Nacional, en el documento de Estrategias para la Construccion del Plan
Anticorrupcién, sefiala que el Riesgo de Corrupcién es “la posibilidad de que por accion u
omisién, mediante el uso indebido del poder, de los recursos o de la informacion, se lesionen
los interes1es de una entidad y en consecuencia del Estado, para la obtencién de un beneficio
particular”

Se observan varios aspectos fundamentales en esta definicion:

o En primer lugar, el riesgo que considera como la posibilidad de que “algo” ocurra y
ese “algo” tiene que ver con la lesion a los intereses del Estado.

o En segundo lugar, la situacién de riesgo se puede presentar bien sea por accién o
por omisién del servidor publico. Esto lleva a pensar que no en todos los casos puede
existir la intencién de hacer el dafio, quiza en algunas oportunidades la corrupcion se
presenta simplemente por dejar de hacer algo.

« Finalmente, queda claro en la definicion que si existe un interés detras de este tipo de
actuacion. Ese interés consiste en buscar un beneficio particular, aprovechando una
posicién o una situacion de ventaja respecto al resto de ciudadanos.

En este Ultimo punto se encuentra quiza la diferencia mas importante entre cualquier tipo de
riesgo y los llamados riesgos de corrupcion.

Desde el punto de vista organizacional, es claro entonces que todas las actividades que la
institucion desarrolle estan sometidas de forma permanente a una serie de amenazas, lo
cual las hace altamente vulnerables, comprometiendo su estabilidad y haciendo necesario
disponer de un conjunto adecuado de medidas para evitar este tipo de riesgos.

La gestion integral de riesgos ha ganado impulso en los dltimos afios, especialmente a partir
de la década de los noventa, lo que ha conllevado la aparicidon de “Modelos de Gestion de
Riesgos”, algunos de ellos de caracter mas especifico, como por ejemplo: COSO, ISO
14000, ISO 22000, OHSAS, etc., y otros de caracter mas global como la norma AS/NZS
4630 o la norma ISO 31000.

En este marco, y con el objeto de atender apropiadamente las obligaciones sefialadas, en el
presente documento se sintetizan las estrategias adoptadas por el Municipio de San Luis de
Palenque de lucha contra la corrupcién y de mejoramiento de la relacidn con el ciudadano.

Anexo a este documento se encuentra la matriz con las actividades que se desarrollaran en
cada uno de los cuatro (4) componentes del plan (de acuerdo con lo exigido por el Decreto
2641 de 2012), a saber:

'Presidencia de la Republica de Colombia. Secretaria de Transparencia. “Estrategias para la construccién del
Plan Anticorrupcién y de Atencidn al Ciudadano” Bogotd. 2012.
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Mapa de Riesgos de corrupcién y medidas para mitigarlos.
Medidas para la racionalizacion de tramites.

Rendicion de cuentas.

Acciones para mejorar el servicio al Ciudadano.

pPON=

2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

Contribuir al desarrollo de la Politica Nacional de Lucha Contra la Corrupcion y Atencion al
Ciudadano, a través de la implementacién de medidas especificas encaminadas a
robustecer las medidas existentes en el municipio para prevenir y mitigar los riesgos de
corrupcién, asi como las dirigidas a optimizar los procesos de simplificacién de tramites,
rendicion de cuentas y atencion al ciudadano.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Las acciones sefaladas en el presente documento buscan atender especificamente los
siguientes objetivos:

1. Consolidar un grupo de medidas para prevenir la ocurrencia de riesgos de corrupcion
que puedan afectar los recursos del municipio.

2. Concientizar a la sociedad y a los servidores del municipio sobre los deberes y
obligaciones que deben cumplir frente al control en la gestidn de los asuntos publicos.

3. Dar a conocer los mecanismos legales de participacion ciudadana utilizados por
nuestra entidad y hacer seguimiento a su efectiva utilizacion.

3. REFERENCIA INSTITUCIONAL
3.1. RESENA HISTORICA

El Municipio de San Luis de Palenque esta localizado en la parte centro-oriental del
departamento de Casanare. Tiene una extensiéon de 3.052 km2, equivalente a un 06,82% de
la superficie total del Departamento. Limita al norte con los municipios de Pore y Trinidad, al
sur con el municipio de Orocué, al oriente con el departamento del Vichada y al occidente
con los municipios de Yopal y Nunchia.

El Municipio de San Luis de Palenque fue fundado el 15 de Agosto de 1953, en la margen
derecha del rio Pauto, en el sitio conocido como Barranco pelao o Barrancon, tres kildmetros
al oriente de la Vereda Macuco.
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La principal actividad econédmica que se desarrolla en el municipio es la ganaderia,
acompanada de la explotacién de recursos del sector minero energético, dada la riqueza en
hidrocarburos de la region. Adicionalmente, considerando las condiciones biofisicas del
municipio de clima célido, en sabanas inundables de la orinoquia ricas en diversas especies
de flora y fauna y recursos hidrobioldgicos, permiten a San Luis de Palenque ser
considerado como uno de los municipios de la ruta ecoldgica del Casanare.

3.2. MARCO LEGAL

La presente estrategia se desarrolla en cumplimiento de los preceptos sefalados en la
Constitucion Politica de Colombia, la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2641 de 2012 que
establecen el marco legal de referencia para la construccién del Plan Anticorrupcion y de
Atencion al Ciudadano. De igual manera, se tienen en cuenta las siguientes disposiciones de
orden legal y reglamentario:

e Documento CONPES 2714 de 2011: Este documento establece los lineamientos
béasicos para el entendimiento del concepto de “Riesgo Previsible”, en el marco de las
adquisiciones sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica, contenidos en las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, Decreto 734 de 2012 y
demas Decretos Reglamentarios.

o Ley 87 de 1993, por medio de la cual se cual se establecen normas para el gjercicio
del control interno en las entidades y organismos del Estado. Esta disposicién hace
claras referencias a la implementacion de medidas para administrar los riesgos a los
cuales se exponen las Entidades Publicas.

e Decreto 1537 de 2001, reglamentario de la Ley 87 de 1993. Establece como uno de
los roles de las Oficinas de Control Interno el de realizar valoracion de los riesgos en
las Entidades.

e Decreto 1599 de 2005: Por medio del cual se establece el modelo Estandar de
Control Interno MECI 1000:2005 para el Estado Colombiano.

e Decreto 4485 de 2009, por medio del cual se adopta la actualizacion de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica a su versiéon 2009.

e Ley 1474 de 2011: Estatuto Anticorrupcion. Articulo 73. “Plan Anticorrupcion y de
Atenciéon al Ciudadano” que deben elaborar anualmente todas las entidades,
incluyendo el mapa de riesgos de corrupcion, las medidas concretas para mitigar
esos riesgos, las estrategias anti tramites y los mecanismos para mejorar la atencién
al ciudadano.

e El Decreto 2641 de 2012 que reglamenta los articulos 73 y 76 de la Ley 1474 de
2011. Esta norma establece la metodologia para disefar y hacer seguimiento a la
estrategia de lucha contra la corrupcion y de atencidn al ciudadano de que trata el
articulo 73 de la mencionada ley, asi como los estandares que deben cumplir las
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entidades publicas para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 76 de la
misma norma.

e Decreto 1499 de 2017

3.3. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La presente estrategia se formula teniendo presente las siguientes consideraciones del
marco estratégico que rige en el municipio:

e Plan de Desarrollo Municipal “Contribuir para construir del lado de mi gente” 2016 —
2019 Acuerdo N. 004 del 26 de Mayo de 2016,

¢ Plan de Accién Institucional de la vigencia 2017.

e Codigo de Etica vigente en el municipio.

Se destacan especialmente los elementos anunciados a continuacion.

3.3.1. MISION DEL MUNICIPIO:

Direccionar todos los procesos administrativos con responsabilidad, planeacion vy
participacién, generando cambios sociales hacia un pueblo dinamico y productivo, enfocado
al turismo ecoldgico, el desarrollo empresarial y cultural.

3.3.2. VISION DEL MUNICIPIO:

San Luis de Palenque en el 2026 sera un municipio moderno, pacifico, incluyente, saludable,
feliz, institucional y financieramente robusto; administrado con equidad, eficiencia
transparencia; propiciando el desarrollo pleno de su potencial humano su cultura y su
economia agricola, ganadera y turistica, con sostenibilidad ambiental.

3.3.3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES:
Los objetivos estratégicos institucionales se encuentran definidos asi:

DIMENSION SOCIAL:

e Garantizar la prestacion del servicio de salud a todos los usuarios del municipio con
oportunidad, efectividad y calidad.

e Incrementar la cobertura y la calidad en educacidn inicial, primaria, basica, media y
superior.

e Ampliar la cobertura en agua potable y saneamiento basico a la poblacion el
municipio.
Atender a la poblacidn vulnerable con servicios integrales e inclusivos
Garantizar el bienestar a través de viviendas dignas y confortables para la poblacion.
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» Prestar servicios de recreacion, deporte y cultura mejorando su calidad y cobertura e
impacto en la poblacién.

o Formar el talento humano sanluisefio para su insercion laboral y desarrollo social

DIMENSION ECONOMICA

o Fortalecer el desarrollo agropecuario y turistico como base de la economia municipal
bajo un modelo de produccion sostenible.

e Desarrollar la infraestructura de vias y servicios para la competitividad del territorio

DIMENSION AMBIENTAL

e Garantizar la protecciéon, el ordenamiento y el uso adecuado de los recursos
naturales al servicio de una sociedad sanluisefia ambientalmente responsable

e Desarrollar la politica municipal de gestion del riesgo como soporte del desarrollo
seguro y sostenible de las comunidades

DIMENSION INSTITUCIONAL

o Fortalecer el aparato institucional al servicio de la comunidad.

e Promover relaciones equitativas entre hombres y mujeres para la convivencia, el
respeto por los Derechos humanos y su participaciéon en la dindmica econémica y
empresarial

Contribuir en la generacion de empleo para que los sanluisefios trabajen en san Luis.
Garantizar la paz, la seguridad, la convivencia y la confianza en las instituciones

Documento completo parte estratégica del Plan de Desarrollo Municipal

La adecuada identificacién, valoracién y administracion de riesgos permitira hacer una
gestion eficiente de las situaciones que puedan poner en peligro el logro de los objetivos
sefialados.

3.3.4. VALORES CORPORATIVOS:

En el Cédigo de Etica Institucional (publicado en la pagina web del municipio), se describen
cada uno de los valores que guian el actuar publico organizacional:

Respeto.
Responsabilidad.
Solidaridad.
Equidad
Compromiso
Servicio
Transparencia.
Lealtad.
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e Honestidad
« Sentido de Pertenencia

La puesta en practica de estos principios entre todos los servidores publicos de la
Administracién municipal es fundamental para lograr la consolidacién e implementacion de
las estrategias formuladas en el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano. Por ello, la
Administracién mantiene permanentemente sus esfuerzos por lograr que estos valores
corporativos hagan parte de la practica cotidiana de sus servidores.

4. PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO

4.1. Componente Riesgos de corrupcién

4.2. Componente Rendicién de Cuentas

4.3. Componente racionalizacién de tramites

4.4. Componente Atencion al Ciudadano.

4.5. Componente Transparencia y Acceso a la Informacion (Ver anexo 1)
4.6. Mapa de riesgos de corrupcion. (Ver anexo 2)
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AL CIUDADANO

COMPONENTES DE GESTION Y MAPA DE
RIESGO DE CORRUPCION

VIGENCIA 2018
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PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

OBIJETIVO Identificar, analizar y controlar los posibles hechos generadores de corrupcidn, tanto internos como

externos

GESTION Y MAPA DE RIESGO DE CORRUPCION

COMPONENTE 1. GESTION DEL RIESGO DE CORRUPCION - MAPA DE RIESGOS DE

CORRUPCION
SUBCOMPONENTE META O FECHA
/PROCESO ACTIVIDADES PRODUCTO RESPONSABLE | PROGRAMADA
Actualizacién y
POLITICA DE mantenimiento de la Oficina Asesora
ADMINISTRACION DE politica de gestion del | Politica de de Planeacion/
RIESGOS riesgo, ajustandola al | Gestidn del Profesional
Modelo Integrado de |Riesgo Contratado Mayo 2018 -
11 | Gestidon MIPG Actualizada MECI permanente
Articulacion  de los
riesgos existentes en
Plan Anticorrupcién Oficina Asesora
vigencia 2018 de Planeacion/
identificandolos por | Mapa de Profesional
CONSTRUCCION DEL MAPA procesos y valorando el | Riesgos Contratado
DE RIESGOS DE 2.1. | riesgo residual Actualizados MECI Ene-18
CORRUPCION Valoracion de riesgos
de corrupcidn con cada Oficina Asesora
equipo y el responsable | Matriz de de Planeacion/
de cada proceso Y|Valoraciéndel |Profesional
Actualizarla cuando se | Riesgo Contratado
2.2. | requiera actualizada MECI Ene-18
Oficina Asesora
de Planeacién/
Secretarios de
CONSULTA Y DIVULGACION Despacho/Prof
esional
Proceso  participativo Contratado
3.1. | de Construccién Actas de Visita | MECI Ene-18
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Socializacion a los
servidores publicos
sobre la metodologia,
actualizacion e
identificacion de los
riesgos de corrupcion,
extraidos a partir de la
identificacion realizada
por el modelo Estandar
de Control Interno, los

Oficina Asesora
de Planeacion/
Secretarios de

tramites y Despacho/Prof
procedimientos y en la esional
cultura a la no|Actasde Contratado
3.2 | corrupcién Socializacion MECI Feb-18
Los lideres de los
procesos en conjunto
con sus equipo deben
monitorear y revisar
periddicamente el
MONITOREO Y REVISION documento del mapa Secretarios de
de riesgos de Despacho/
corrupcion y si es del Oficina Asesora
caso ajustarlos de Planeacidn
igualmente revisar la /Profesional
efectividad de | Actas de Contratado Abril —julio -
4.1 | controles establecidos | Seguimiento MECI Noviembre
La oficina de
Planeacidn con el
profesional contratado
para la implementacion
del Modelo Estandar Oficina Asesora
SEGUIMIENTO de control Interno, de Planeacién/
debe revisar y evaluar Secretarios de
la elaboracion, Despacho/Prof
visibilizacion esional
seguimiento y control | Actas de Visita y | Contratado Mayo — Agosto
5.1 | del mapa de riesgos Seguimiento MECI Diciembre
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COMPONENTE 3: RENDICION DE CUENTAS
Subcomponente Actividades Meta o producto | Responsable Fecha programada
Publicacion de los Informes de .
seguimiento al Plan de Desarrollo (| 2 informe publicade e
1.1 . . i s Asesora de Marzo de 2018
Plan de accién anual) en la pagina en la pagina web Planeacién
WEB del Municipio
Alcalde
Publicacion de la Secretarios
publicar un evento de audiencia audiencia de de Despacho
1.2 | publica de rendicién de cuentas rendicién de cuentas, y jefe de Abril 2018
su evaluacion y seguimiento su evaluacién y Oficina
seguimiento Asesora de
Subcomponente 1 Planeacién
Informacién de B '"::f'f:e; F’i:*;'::;dos Oficina
calidad y en — Z=x . pag Asesora de
| ; Publicacién en la pagina web y/o sistema general de Planeacién
enguaje 1.4 | en redes sociales los proyectos regalias Mapa regalias ; febrero y Agosto 2018
ibl g - Profesional
comprensibie aprobados para el Municipio. y en la paginaweb yo :
. de Gobierno
en redes sociales del "
3 en Linea
Municipio
publicacién impresa de los
L5 avances de ejecucion deilmetas y 1 publlcac!én impresa Secret.ana Marzo 2018
presupuesto. Contratacion gaceta realizada de Gobierno
Municipal
Publicacion del informe de gestién 1 informe publicado Oficina
1.6 | vigencia 2017 en la pagina web del ) p Asesora de marzo 2018
. en la pagina web .,
Municipio. Planeacion
Alcalde y
- po : secretarios
realizar como minimo 4 4 reuniones de
2.1 | reuniones comunitarias para comunitarias 2 en cada semestre del afio
. , R despacho/
abordar temas de interés realizadas Gestor
Subcomponente 2 Comunitsic
Dlélogo de doble Alcalde y
viacon la secretarios
ciudadania y sus de v de de:pzd‘"
o " s i )
organizaciones realizar un evento de audiencia . mite eau lencla | ¥ Je. ? Y .
2.2 . . de rendicion de oficina abril de 2018
rendicion de cuentas publicas .
cuentas realizado Asesora de
Planeacion
Indersan
EAS
Vale

“CONTRIBUIR PARA CONSTRUIR DEL LADO DE Mi GENTE"
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD iy
FO-205-01-001
PROCESO GESTION DE CALIDAD - MECI VERSION: 001
FECHA VIGENCIA
OFICIO
22-02-2012

Publicacion de noticias,
acontecimientos, actos

publicacion de
noticias,

Alcalde y
secretarios
de despacho

: ; s Y jefe de
administrativos, contratos e acontecimientos, Cj)ficina
2.4 | informacién de interés general actos administrativos, —— Durante todo el afio
para la comunidad en la pagina del | contratos e informes o
L ) . ) Planeacién.
Municipio, Redes sociales y de interés general .
carteleras Municipal ara la comunidad EEIC S
P P de Gob en
linea
.z 1 buzén de ecretari
Implementacién de buzén de . e "
25 ) sugerencias generaly de Durante todo el afio
sugerencias ) .
implementado gobierno
; Sy Dos redes sociales secretaria
implementar comunicacion a . o
2.6 f ; implementadas generaly de Durante todo el afio
través de redes sociales . .
Facebook , twitter gobierno
implementar como secretaria
2.7 |implementar tramites en linea minimo 20 tramites generaly de Agosto 2018
en linea gobierno
Capacitar e incentivar a servidores .
Ublicos, contratistas y demas 1 capacitacion Oficing
g, | PREIEEES ) . Asesora de Marzo de 2018
funcionarios de la Alcaldia sobre la | realizada .
. Planeacion
rendicién de cuentas
invitaciones a las
juntas de accidn
o . L. comunal, Entes de
Schomponente 3 invitacién a las juntas de accién control. conceia
Incentivos para comunal, Entes de control, Munici’ al Emj o
motivar la cultura concejo Municipal, Empresas de Pl R Oficina
5 ) de los diferentes
de la rendiciony | 3.2 | los diferentes sectores del sectores del Asesora de febrero 2018
oy Municipio, Colegioy a la e ; Planeacién
peticion de plo, Lolegloy - Municipio, Colegio y a
Cribntie comunidad en general a participar I e -ah
en la Rendicién de Cuentas "
general a participar en
la Rendicién de
Cuentas
Informar a la comunidad sobre la | implementar Oficina
3.3 | rendicién de cuentas y su forma mecanismos de Asesora de febrero - marzo 2018
de participacion en el proceso. informacién Planeacion

‘CONTRIBUIR PARA CONSTRUIR DEL LADO DE Mi GENTE"
San Luis de Palenque, Barrio Centro Calle 2 No.5 - 58.

Codigo Postal N°: 853030 - Teléfono: (098) 6370011, Fax: (098) 6370017
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO

Subcomponente 4
Evaluacion y
retroalimentacion
a la gestion
institucional

FO-205-01-001
PROCESO GESTION DE CALIDAD - MECI VERSION: 001
FECHA VIGENCIA
OFICIO
Casanare 22-02-2012
Realizar encuesta a la comunidad Oficina
sobre la gestion presentadaen la | 1 encuesta realizada Asesora de abril 2018
Rendicién de Cuentas. Planeacién
4.1

“CONTRIBUIR PARA CONSTRUIR DEL LADO DE Mi GENTE"

San Luis de Palenque, Barrio Centro Calle 2 No.5 - 58.
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Casanare

TEMA DE GESTION DE CALIDAD Hamea
> FO-205-01-001
PROCESO GESTION DE CALIDAD - MECI VERSION: 001
OFICIO FECHA VIGENCIA
22-02-2012

MECANISMOS PARA MEIORAR LA ATENCION AL CIUDADANO

OBJETIVO Identificar, analizar y controlar los posibles hechos generadores de corrupcidn, tanto internos
como externos

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

COMPONENTE 4. ATENCION AL CIUDADANO

Subcomponente META O FECHA
/Proceso ACTIVIDADES PRODUCTO RESPONSABLE | PROGRAMADA
Continuar con la
dependencia que lidera Secretaria de
fel semcno alr:ludadar?o al Disponibilidad de Goblerno.
interior de la entidad una oficina de /Secretaria
11 |(Secretaria de Gobierno < Ejecutiva de Permanente
) i atencién al
con la asistencia de la| . Despacho
. . . ciudadano )
Secretaria ejecutiva de Profesional
Despacho). Contratado
MECI
Presentar un informe
semestral al Alcalde de
1. ESTRUCTURA las Peticiones Quejas
V. Recl S i
ADMINISTRATIVA eclamos y uger.enCIas Informe PQRS
y que llegan a la entidad o —
DIRECCIONAMIENT | 1.2. | antes en caso de que sea Zes aishicscelial Semestral
O ESTRATEGICO necesario, de tal suerte aIcaFl) de
que se informe y genere
directrices que mejoreny Profesional
dinamicen el servicio a la Contratado
comunidad MECI
Hacer seguimiento a la
implementacién de la .
. . Seguimiento a
herramienta (Matriz en )
una herramienta .
1.3 | Excel) para el|. Trimestral
e implementaday )
seguimiento a la ) Profesional
. actualizada
correspondencia por Contratado
dependencias MECI
Designar una persona
2 crienta. el personal que|Seicode
b dbliv sl 2.1 |ingrese apla aIcale’a recepcion y Anual
RE EO8 COPALES ' deg endiendo el tipo de onentacion Secretaria
DE ATENCION pen P implementado
servicio o tramite que General y de
este requiera Gobierno
Val !

“CONTRIBUIR PARA CONSTRUIR DEL LADO DE MI GENTE"
San Luis de Palenque, Barrio Centro Calle 2 No.5 - 58.
Codigo Postal N°: 853030 - Teléfono: (098) 6370011, Fax: (098) 6370017
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO

FO-205-01-001
PROCESO GESTION DE CALIDAD - MECI VERSION: 001
OFICIO FECHA VIGENCIA
Casanare 22-02-2012
Pagina web
institucional
actualizaday
22 Implementar estrategias operatl\{aj; Petmarnerite
para aumentar la| promocion de la
accesibilidad de las|informaciéna Secretaria
paginas web o redes|travésde las General y de
sociales institucionales redes sociales Gobierno
Disponer de un
referente para la
atencion de la poblacién
con discapacidad el cual
de ser necesario y dentro | Referente de
2.3 |de las posibilidades de la | Discapacidad Permanente
entidad brindara | designado
acompanamiento
durante el tramite o Secretaria de
procedimiento que el Desarrollo
mismo requiera Social
Implementar estrategias
2.4 |para la promocién del Desarrollo de Profesional Marzo —
uso del buzén de|Unaestrategia | contratado Permanente
sugerencias MECI
Mantener como canales
de atencion y de
partlmp?aon c1ude3d:.-.\na Instrumentos de
presencial, telefénico, e fuF
2.5 . comunicacion Permanente
pagina web, redes .
. . . operativos .
sociales medios radiales, Secretaria
carteleras, buzon de General y de
sugerencias Gobierno
Oficina Asesora
de
Revisién periodica y AHaREhAeSE Planeacién/Pro
2.6 Despacho para ) Semestral
permanente de la . fesional
respuestas de las PQRS acc!ones ae Contratado
dirigidas a la entidad SRS MECI
!

"CONTRIBUIR PARA CONSTRUIR DEL LADO DE MiI GENTE"
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO
FO-205-01-001

PROCESO GESTION DE CALIDAD - MECI VERSION: 001
FECHA VIGENCIA
Casanare ORCE 22-02-2012
Elaborar el Plan de
Capacitacion, Bienestar s
Social e incentivos
. Plan de .
dirigido a los Capacitacién Secretaria
funcionarios publicos de . . General y de May-18
; . Bienestar Social .
la Entidad — Que incluya ) Gobierno /
. e Incentivos .
mecanismos para Profesional
fortalecer la Contratado
3.1. | comunicacion interna MECI
Iniciar un proceso de Secretaria
sensibilizacidn con las General y de
auxiliares Administrativas | Auxiliares Gobierno / Jun-18
para fortalecer la cultura capacitados Profesional
de servicio y atencidn al Contratado
3.TALENTO 3.2 |cliente MECI
HUMANO Incluir en el Plan de
Capacitacion  temadticas
relacionadas con el Secretaria
mejoramiento del | Plan de General y de
e 2 y Y . May-18
servicio al ciudadano Yy |capacitacién Gobierno /
socializacién sobre la Profesional
cultura de legalidad vy Contratado
3.3 |riesgos de corrupcion MECI
Oficina Asesora
de Planeacion/
Secretarios de
Implementar planes de | Planes de Mejora | paspacho/prof May-18
mejora individuales para esional
el personal que atiende Contratado
3.3 | publico MECI
Secretaria
Socializar el General y de
4.NORMATIVO Y procedimiento para la|Actade Gobierno / Cuando se
PROCEDIMIENTAL gestion de las peticiones | Socializacion Profesional requiera
quejas y reclamos a los Contratado
4.1. | funcionarios nuevos MECI

“CONTRIBUIR PARA CONSTRUIR DEL LADO DE Mi GENTE"
San Luis de Palenque, Barrio Centro Calle 2 No.5 - 58.
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CODIGO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD FO-205-01-001

PROCESO GESTION DE CALIDAD - MECI VERSION: 001
FECHA VIGENCIA
Casanare DFICK 22-02-2012
Comunicar los resultados
de los informes de PQRS, | Acta de
con el fin de que se|socializacidn y/o
identifiquen las | acta de medidas Semestral
oportunidades de mejora | correctivas y Profesional
en la prestacidon de los | preventivas Contratado
4.2 |servicios MECI
Implementar un sistema
de asignacion de .
numeros consecutivos Corresponc'lenua Secretaria
saliente unificada | _. i
manual para la Ejecutiva del
4.3 | correspondencia enviada Despacho Permanente
Secretaria
General y de
Personal Gobierno /
Capacitar al personal calificado Profesional
encargado de recibir las Contratado
4.4 | peticiones MECI Permanente
acta de
compromiso
suscrita que Secretaria
represente su | General y de
interésy Gobierno /
Suscripcion de actas de| responsabilidad | Profesional
compromiso de atencidon| de cumplircon |Contratado
4.5 |alusuario un buen servicio | MECI Abril -18
Realizar como minimo
una vez al afio la
percepcién de los
ciudadanos respecto a la
RELACIONAMIENT calidad y accesibilidad de Informe de Oficina Asesora
OCONEL la oferta institucional y el encuesta de Planeacidon/
CIUDADANO servicio  recibido, e realizada Secretarios de
informar los resultados Despacho/Prof
al nivel directivo con el esional
fin de identificar Contratado
5.1 | oportunidades de mejora MECI Aug-18

‘CONTRIBUIR PARA CONSTRUIR DEL LADO DE MI GENTE"
San Luis de Palenque, Barrio Centro Calle 2 No.5 - 58.
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Casanare

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD i
STEM FO-205-01-001
PROCESO GESTION DE CALIDAD - MECI VERSION: 001
OFICIO FECHA VIGENCIA
22-02-2012

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

COMPONENTE 5: TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

*CONTRIBUIR PARA CONSTRUIR DEL LADO DE Mi GENTE”
San Luis de Palenque, Barrio Centro Calle 2 No.5 - 58.

&
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CONTmBUm Fams

META O FEGER
SUBCOMPONENTE ACTIVIDADES INDICADOR | RESPONSABLE | PROGRA
PRODUCTO MADA
Realizar  un
A rde | (S
1.1 Far Autodiagné | o 2018-02-28
Cumplimiento s diligenciada | Profesional
de la Ley 1712 Gobierno en Linea
de 2014
Publicar la g
) 3 Informacion .
informacion . Secretaria de
minima de publicada y Matriz Gobierno -
1.2 matriz de - ’ ' - 2018-03-28
acuerdo a la autodiagnds diligenciada | Profesional
ley 1712 de tico 8 Gobierno en Linea
2014
Realizar
validacion de
las hojas de|Hojas de Numero de
vida del | vida hojas de vida
1 it ta personal validadas en | validadas del
T;'ansparencia Activa vigencia 2017 | el |l Sistema personal de |Secretaria de
13 |~ 2018 en la|de B plantay al Gobier.no- 2017-06-01
plataforma Informacién | personal Profesional
del Sistema de | y Gestidn contratados | Gobierno en Linea
Informacién y | del Empleo | relacionar los
Gestién  del | Pdblico - contratos vig
Empleo SIGEP- 2017 -2018
Publico -
SIGEP-
Actualizar :
periédicament | Sistema de
e el Sistema |Informacion .
e Sestisn Secretaria de
- 4 Plataforma | Gobierno— PERMANE
1.4 |Informacién vy |del Empleo ,
" S actualizada | Personal NTE
Gestion  del | Publico - .
Empleo SIGEP- g
Publico - | actualizado |
SIGEP- |
Vale !

Cavary
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N DE CALIDAD hpeg
SISTEMA DE GESTIO CALI <6 20501001
PROCESO GESTION DE CALIDAD - MECI VERSION: 001
A FECHA VIGENCIA
Casanare 22-02-2012
Mantener Sistema
actualizado el | Electrénico )
—— de Secretaria de
e = ., Plataforma |Gobierno— PERMANE
1.5 | Electrénico de | Contratacid ) A
s P actualizada | Profesional NTE
Contratacidon | n Publica - Gobierro ehtinea
Publica - SECOP-
SECOP- actualizado
Implementar
trategia .
e:ra Iag s Sistema
:ctualizacién Unico de Secretaria de
- Informacion | Plataforma | Gobierno— PERMANE
1.6 |el Sistema N . .
. . de Tramites actualizada | Profesional NTE
Unico de b ,
5 -SUIT- Gobierno en Linea
intiraasian actualizado
de Tramites -
SUIT-
Actualizar :
eriodicament Profesional
. : o |Péginaweb | Pagina Web | designado PERMANE
’ webp g actualizada | actualizada |Secretarios de NTE
= cho
Municipal Despa
Secretaria de
Disefiar el Gobierno -
Plan de Flagde Plan Profesional
1.8 N comunicaci 2018-03-01
comunicacion elaborado | Gobiernoen
ones , ,
es Linea- Profesional
del MECI
Adoptar -, .
Pt Politica de Secretaria de
mediante acto .
P ) la Gobierno -
BTGNS Proteccion Politica Profesional
1.9 |la Politicade | orcccony . 2018-04-01
. privacidad elaborado | Gobiernoen
la Proteccion y , .
rivacidad de dela Linea- Profesional
P . ~, | informacidn del MECI
la informacion

“CONTRIBUIR PARA CONSTRUIR DEL LADO DE MI GENTE"
San Luis de Palenque, Barrio Centro Calle 2 No.5 - 58.
Cbdigo Postal N°: 853030 - Teléfono: (098) 6370011, Fax: (098) 6370017
Email.gobierno@sanluisdepalenque-casanare.gov.co




ON DE CALIDAD cobieo
SISTEMA DE GESTI E205.01-008
PROCESO GESTION DE CALIDAD - MECI VERSION: 001
- FECHA VIGENCIA
Casanare 22-02-2012
Mantener el
sistema que
integre y
centralice las
peticiones,
?:«:eljaar:os Sistema Sistema
, y Integrado Integrado de
Aenunties de eticiones Comité de
recibidas a » BEERIONSS, , , PERMANE
21 ; peticiones, quejas, Gobierno en Linea
través de los ) . NTE
, quejas, reclamosy |y Antitrdmites
diferentes )
reclamos y denuncias
canales denuncias activo
habilitados
para tales
2 1§ Gt A fines, tanto
. Lineami , .
: : electrénicos
Transparencia Pasiva
como
presenciales.
Realizar la
caracterizacio
n de usuarios . Iy
de los Caracterizac Caracterizacié Comité de
2.2 ) ion de . Gobierno en Linea | 2018-06-01
usuarios, ; n de Usuarios e
. Usuarios y Antitramites
ciudadanos y
grupos de
interés
Mantenery
divulgar los Canales Numerode |Comité de
& - . .| PERMANE
2.3 |canales electrénicos canales Gobierno en Linea NTE
electrdnicos habilitados habilitados |y Antitramites
institucionales

“CONTRIBUIR PARA CONSTRUIR DEL LADO DE Mi GENTE”
San Luis de Palenque, Barrio Centro Calle 2 No.5 - 58.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO

FO-205-01-001

PROCESO GESTION DE CALIDAD - MECI VERSION: 001
OFICIO FECHA VIGENCIA
22-02-2012
Mantener
habilitado a
través de su 1
sitio web un i
cafal ,d,e Canal de
atencion para .
atencién
contacto,
eticiones para Numero de | Comité de
P . ! contacto, . , PERMANE
2.4 | quejas, o | canales Gobierno en Linea
peticiones, i R NTE
reclamos y . habilitados |y Antitramites
. quejasy
denuncias raelaTrs
la -
(PQRD), ylas |\ ilitado
atiende de
acuerdo a ley
y demas
disposiciones
vigentes.
Actualizar el
esquema de Esquema de
publicacion de | publicacion Comité de
) o7 Esquema . 7 Permanent
3.1 |lainformacion |dela . . Gobierno en Linea
; i diligenciado s e
de acuerdo informacion y Anti tramites
conla actualizado
3. Elaboracion los necesidad
Instrumentos de Mantener Registrode Registro de Comité de
Gestion de la actualizados g Activos de . :
Informacion 3.2 . activosde | P Gobierno en Linea | 2018-06-01
los activos de |, iz Informacién L.
. i informacion | . . y Anti tramites
informacidn diligenciado
indice de
Identificar la | Indice de i . Lo
informacion informacion IGERAREICH SCORHIE e
3.3 i = clasificaday |Gobierno en Linea | 2018-04-01
clasificaday clasificada y e ol
reservada |y Antitramites
reservada reservada e .
diligenciado

‘CONTRIBUIR PARA CONSTRUIR DEL LADO DE MI GENTE"
San Luis de Palenque, Barrio Centro Calle 2 No.5 - 58.
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Casanare

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO
FO-205-01-001

PROCESO GESTION DE CALIDAD - MECI

VERSION: 001

OFICIO

FECHA VIGENCIA
22-02-2012

3.4

Publicar los
instrumentos
de gestionn
dela
informacion
en el enlace
de la pagina
web
“Transparenci
ay acceso

a informacion
publica”, asi
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Portal de
Datos
Abiertos del
Estado
colombiano

Publicacion

Documentos
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segulin se
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necesidad

Comité de
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y Antitramites

4. Criterio diferencial
de accesibilidad

4.1

Crear un link
en la Pagina
Web
Institucional
que permita
tener acceso a
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digital del
MINTIC para
personas con
discapacidad
visual
"CONVERTIC"
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Gobierno en Linea
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Publicar el
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