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1. INTRODUCCION

El 12 de julio de 2011, el Presidente de la Republica sanciond la Ley 1474 de 2011 “por la cual se dictan
normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencién, investigacién y sancién de actos de
corrupcién vy la efectividad del control de la gestién publica”. El articulo 73 de la Ley 1474 de 2011 establece
que “cada entidad del orden nacional, departamental y municipal deberd elaborar anualmente una
estrategia de lucha contra la corrupcién y de atencion al ciudadano”; Para tal fin la Secretaria de
Transparencia del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica elabord el documento
“Estrategias para la Construccion del Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano”, que contempla,
entre otras cosas, el mapa de riesgos de corrupcién en la respectiva entidad, las medidas concretas para
mitigar esos riesgos, las estrategias anti tramites, los mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano y
los mecanismos para la transparencia y acceso a la informacién.

Por otra parte el Decreto Nacional 2482 de 2012, que adopta el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
como instrumento de articulacién y reporte de la planeacion y actualiza las politicas de desarrollo
administrativo, incluye en su politica de Transparencia, la participacion y servicio al ciudadano, orientada a
acercar el Estado al ciudadano y hacer visible la gestion publica.

La Alcaldia del Municipio de San José del Guaviare, en cumplimiento a lo anterior y comprometida con la
implementacion de procesos tendientes a evitar posibles focos de corrupcidon, elabord y en esta
oportunidad presenta su “Plan de Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano” para la vigencia 2017, que
incluye las acciones que debe mantener con el propdsito de controlar la corrupcién y desarrollar una gestion
transparente, integra y participativa al servicio del ciudadano. Este documento, acoge las estrategias
contenidas en la metodologia disefiada por la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Repubilica,
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP- y el Departamento Nacional de Planeacion
—DNP-.

Con lo anterior reiteramos el compromiso de ejercer fielmente como servidores publicos ejemplares, dirigir
y liderar el futuro y el destino del municipio durante los préximos afios, con el gran propdsito de contribuir
eficazmente en el mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes, proyectar la ciudad y el campo para
todas y todos, forjar un futuro para nuestras nifias, nifios y jovenes, actuando con transparencia, humildad
y vocacién de servicio.

ilh Gobierno de Accion y Paz!

Conmutador 5849483 - 5840616 ,
Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro ALCALDIA DE

V4
Cddigo Postal: 950001 San jose
contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.qov.co del Guaviare
www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co



mailto:contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
http://www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co/

Codigo: PD1- ABS

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL GUAVIARE

Versiéon: 01
” , Fecha:
PROYECTO DE PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION | 25012017
AL CIUDADANO pagina 3944

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Establecer estrategias y acciones concretas que permitan a la Alcaldia del Municipio de San José del
Guaviare realizar una adecuada y oportuna gestién que prevenga la materializacién de riesgos de
corrupcién; que permita la racionalizacién y optimizacién de los trdmites y servicios a su cargo; hacer una
rendicion de cuentas efectiva y permanente; fortalecer la participacién ciudadana en el proceso de toma
decisiones de la Entidad; mejorar la atencién al ciudadano y fortalecer su derecho de acceso a la informacién
publica, en aplicacién de los principios de transparencia, eficiencia administrativa y de la politica del buen
gobierno.

2.2. Obijetivos Especificos

Establecer los criterios para la identificacidn de posibles riesgos de corrupcion en la Entidad, definiendo las
acciones dirigidas a combatirlos mediante mecanismos que facilitan su prevencion, control y seguimiento.

Facilitar al ciudadano el acceso a los tramites y servicios que brinda la Administracion Municipal, mediante
la racionalizaciéon y optimizacion de los mismos.

Implementar acciones de informacion y dialogo con la ciudadania como adopcién de un proceso
permanente de interaccién entre la Administraciéon del Municipio de San José del Guaviare con los actores
interesados en la gestion de la Entidad y sus resultados.

Garantizar el acceso de los ciudadanos a los tramites y servicios de la Administracion Municipal a través de
distintos canales, obedeciendo a los principios de informacién completa, clara y oportuna de acuerdo a las
necesidades y expectativas del ciudadano.

Incorporar dentro del ejercicio de planeacion, estrategias encaminadas a fomentar la participacion
ciudadana, brindar transparencia y eficiencia en el uso de los recursos fisicos, financieros, tecnolégicos y de
talento humano, con el fin de visibilizar el accionar de la Administracion Municipal.

Establecer pardmetros bdsicos para las dependencias encargadas de la gestién de peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias en la Entidad.

Establecer el Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano de la entidad como instrumento de tipo
preventivo para el control de la gestion a través del cumplimiento de sus cinco componentes.
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3. INFORMACION INSTITUCIONAL
3.1. Misidn

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare tiene como Misién Institucional, administrar los recursos
publicos eficientemente, dando cumplimiento al programa de gobierno y plan de desarrollo establecido,
comprometida a crear la cultura de pertenencia hacia el territorio; promoviendo la participacion ciudadana,
el respeto a la vida, la dignidad humana y el desarrollo sostenible.

3.2. Vision

El Municipio de San José en el afio 2020 serd el territorio lider en la Amazorinoquia en la generacion y
ejecucion de politicas publicas con eficiencia administrativa y con excelente oferta de bienes y servicios.

3.3. Objetivo institucional

Dotar al municipio con la infraestructura primordial para el desarrollo econémico y social y alcanzar los
niveles basicos de atencion en salud, educacion y provision de servicios publicos en condiciones de equidad
y solidaridad. Asi mismo, garantizar a los ciudadanos la proteccién de la vida, el respeto por los derechos
humanos, el cumplimiento de la ley, la reduccién de la pobreza y la atencidn prioritaria a los desplazados,
las comunidades indigenas en riesgo y la poblacién vulnerable.

3.4. Valores Eticos

Integridad: El Servidor Publico debe actuar con rectitud y honradez, procurando satisfacer el interés
general y desechando todo provecho o ventaja personal, también estd obligado a exteriorizar una
conducta honesta, Ademas mediante el desempefio de su cargo, autoridad, influencia, no debe tener ni
procurar beneficios o ventajas indebidas para si o para otras personas.

Prudencia: Todo Servidor Publico de la administracidon municipal debe actuar con pleno conocimiento de las
materias sometidas a su consideracion, con la misma diligencia que un buen administrador emplearia para
con sus propios bienes y negocios.

Justicia: Debe tener permanente disposicion para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones, otorgando
a cada uno lo que le pertenece, tanto sus relaciones con el estado, como con el publico, la comunidad,
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sus compaferos, colaboradores y superiores. Ademas no debe adoptar represalia de ningun tipo o ejercer
coaccién alguna contra los Servidores u otras personas, que no emanen del estricto ejercicio del cargo.

Responsabilidad: Realizar un esfuerzo honesto y transparente para el cumplimiento de sus deberes, cuanto
mas elevado sea el cargo, (orden jerdrquico) que ocupe el Servidor Publico, mayor es su responsabilidad
para el cumplimiento de los valores corporativos.

Idoneidad: Es la aptitud técnica, legal y moral para el acceso y ejercicio de la funcidon en un determinado
cargo.

Calidad: Los Servidores publicos de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare buscardn la perfeccion
posible en todos sus actos, en el servicio y en el trabajo, con base en la idea clara de que es posible lograrla,
eliminando al maximo los defectos e imperfecciones.

Cordialidad: Se debe tener un trato amable, amistoso, confortante, educado y cortés con la comunidad y
los demas Servidores Publicos.

Transparencia: Su conducta tiene que estar ajustada al derecho que tiene la sociedad de estar informada
sobre la actividad de la administracion, asi mismo debe evitar acciones que pudieran tener riesgo, o
deteriorar la imagen personal y de la entidad, y que atentan contra el patrimonio del estado.

Dignidad: Debe presentar una conducta digna y decorosa, actuando con sobriedad y moderacién. En su
trato con el publico y con los demas compafieros, debe conducirse en todo momento con respeto y
correccion.

Respeto: Todo Servidor publico de la Alcaldia Municipal tendrd actitud de comprension del ser de
los demas, que les permite entender su hacery obrar, dejandoles actuar y ayudandoles a obrar de acuerdo
con sus intenciones, derechos y obligaciones.

Humildad: Se reconocera las propias limitaciones o deficiencias, aceptarse y aceptar las propias limitaciones,
sin imponerse a los demas ni dejarse llevar por el afan de dominio o prepotencia.

Tolerancia: Debe observar frente a las criticas del publico, comunidad y de la prensa un grado de tolerancia
superior al que razonablemente, pudiera esperarse de un ciudadano comun.

Servicialidad: En la Alcaldia de San José del Guaviare se poseera espiritu de servicio, actitud de disponibilidad
y ayuda generosa para quien estd empefiado con nosotros en la misma tarea o requiere de nuestro trabajo
o colaboracion.
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3.5. Principios

Lealtad institucional: El Servidor Publico debe mostrar lealtad con el estado, la sociedad y la entidad asi
como en lo profesional y/o actividad que ejerza.

Independencia de criterio: El Servidor Publico no debe involucrarse en situaciones, actividades o intereses
incompatibles con el desarrollo especifico de sus funciones. Ademas debe abstenerse de toda conducta que
pueda afectar su independencia de criterio para el buen desarrollo de sus funciones.

Igualdad al trato: No debe realizar actos discriminatorios en su relacion con el publico o con los demas
Servidores de la Entidad, debe otorgar a todas las personas igualdad de trato en igualdad de situaciones.

Uso adecuado de los bienes de la entidad: Debe utilizar los bienes que le fueran asignados para el
desempefio de sus funciones de manera racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento.

3.6. Estructura Organizacional
= 1 REPUBLIC/ DE COLOMBLA S
= e MURICIPIO SAN JOSE DEL GUAVIARE
% ORGANIGRAMAINSTITUCIONAL ;
Libertad y Orden
CORREGIMIENTO
EL CAPRICHO DESPACHO
Concejo 160 OFICINA DE personeria
Municipal ALCALDE . CONTROL municipal
CORREGIMIENTO 100 INTERNO
EL BOQUERON 150
165
[ I I | I I ]
SECRET SECRET SECRET SECRET SECRET SECRET SECRET SECRET
JURIDICA ADTIVA PLANEACION HACIENDA OBRAS EDUCACION TRANSITO DE SALUD UMATA
200 250 300 350 400 450 500
BANCO CASADE
CARCEL PROYEGTOS - CONTABILIDAD LA CULTURA
MUNICIPAL 455
310
255
I "E‘,:PPESLCI'C?: PRESUPUESTO
260 ]
- ARCHIVO ALMACEN
GENERAL — 365
265
COMISARIA TESORERIA
I DEFAMILIA 1 310
270
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4. GESTION DEL RIESGO DE CORRUPCION

4.1. Mapa de Riesgos de Corrupcion

Identificacion y analisis del riesgo

Identificacién del riesgo Anglisis del riesgo

Riesgo inherente

Factores Internos y

Proceso y objetivo Causas RN Riesgo Descripcién del riesgo Consecuencias
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Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

Identificacién del riesgo Analisis del riesgo

Riesgo inherente
Factores Internos y

Proceso y objetivo Causas RN Riesgo Descripcién del riesgo Consecuencias
v obl Externos g P g S g Zonade
o — riesgo
ornato y convivencia social y | (Camaras de seguridad, arco
familiar. escaner, alarmas, etc.)
Internos. Cuando se utilizan influencias
Procesos: Falta de derivadas del ejercicio del cargo
seguimiento control al . del ejercicio politico, para
€ ) . v Falta de seguimiento y control. 4 ! ) ,p . P ’ .
servidor publico. . . obtener beneficio propio o de = Deterioro de la imagen
Cultura de la ilegalidad. Falta de o .
Personal: Cultura de la ) . . . . un tercero, en el desarrollo de institucional. Sanciones 30
. h . sentido de pertenencia con la R5 Trafico de influencias. o N o . 3 10
ilegalidad. Falta de sentido =~~~ P las actividades  en las  disciplinarias, administrativa Alta
) institucidn. Intereses politicos y . ) L
de pertenencia con la ) - inspecciones, espacio publicoy y penales.
T particulares. Falta de ética. S .
institucion. Intereses control territorial, con el fin de
politicos y particulares. Falta que se haga, omita o tolere una
de ética. situacion particular.
Internos.
Financiero. Espacio inseguro
y sin s condiciones Espacio inseguro sin las
necesarias para la custodia y P - & y Que el personal de vigilancia = Afecta la prestacion de
L condiciones necesarias para la . . -
conservacion de los ) . extraiga el vehiculo de los @ servicios. Demandas.
. custodia y conservacion de los - . . . .
vehiculos. . ) Extraccion de los vehiculos | patios y lo entregue al Investigaciones y sanciones
. L. " vehiculos. Que el infractor o . ) ) R . ) . L 20
Gestidn de transito y transporte. = Personal. Falta de ética de los - - . R6 de los patios, sin realizar el propietario o infractor sin | disciplinarias % 2 10
o . ) ) propietario del vehiculo, K o . . . R Moderada
Prestar los servicios relacionados = funcionarios. R ) . R debido procedimiento. realizar el debido | administrativas. Genera
. . extraiga éste sin autorizacion L - X
con tramites del registro = Externos. " procedimiento y que por ello | pérdida de confianza de la
_ . . (Hurto). Falta de ética de los - A - .
automotor y  expedicién Social. Que el infractor o ) ; solicite o reciba dadivas. Entidad.
R . A ; ) , funcionarios.
licencias de conduccién de manera | propietario del vehiculo,
oportuna y eficaz, asf extraiga éste sin autorizacion
también garantizar la seguridaden = (Hurto).
las vias del Municipio de San José  Internos.
del Guaviare. Procesos. Falta de wun Falta de un adecuado Que el funcionario no realice la = Afectar el cumplimiento de
adecuado seguimiento a las = seguimiento a las fechas de Omision de la notificacion notificacion del comparendo al ~ metas y objetivos de la
fechas de prescripcion de los | prescripcion de los R7 de comparendos a los infractor, dando lugar a que el = dependencia; Pérdida de ) 10 20
comparendos comparendos; Intereses infractores con el interés = éste prescribay asi permitirque  recursos econdmicos; Moderada
Personal. Intereses  particulares; Falta de ética del de que prescriban. el propietario del vehiculo o  Investigaciones disciplinarias

particulares; Falta de ética
del funcionario.
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Proceso y objetivo

Gestion del riesgo: Gestién de
proyectos e implementacion de
politicas buscando la adecuada
Gestion de los riesgos para la
prevencion. Atencién y mitigacion
de desastres mejorando cada vez
la capacidad de respuesta para
reducir la vulnerabilidad en el

Municipio de San José del
Guaviare.
Desarrollo urbano y rural.

Garantizar el Desarrollo Urbano y
Rural en cumplimiento con el Plan
Basico de Ordenamiento
Territorial — PBOT y el Plan de
Desarrollo Municipal.

Gestién agropecuaria y ambiental:
Garantizar la asistencia técnica
directa rural y apoyo a los
pequeiios y medianos productores
del Municipio de San José del
Guaviare con el fin de incrementar
la productividad y competitividad
del campo, garantizar la
sostenibilidad ambiental,

Factores Internos y
Externos

Internos.

Personal:  Beneficio  de
intereses particulares.
Procesos:  Incumplimiento
del proceso de verificacion
de la afectacion.

Externos.

Social: Suministro de
informacion falsa por parte
de personas no afectadas.
Internos.

Personal: Falta de ética del
servidor publico.

Procesos: Falta de control
por parte del inspector de
obra.

Internos.

Procesos. Debilidad en la
identificacién, ejecucion 'y
control de los

procedimientos.

Personal. Falta de ética y
sentido de pertenencia de
los servidores publicos.

Internos.

Financiero. Carencia de un
vehiculo para la movilizacion.
Externos.

Demografico. Dificultad en el
acceso y distancia del lugar
en donde se realizan las
actividades de arado.
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Causas

Beneficio de intereses
particulares. La no verificacion
de la afectacion. Suministro de
informacion falsa por parte de
personas no afectadas.

Falta de control por parte del
inspector de obra. Falta de ética
del servidor publico.

Parque Automotor que no
cuenta con el elemento de
control horometro, para el
control  del  combustible;
Debilidad en la identificacion,
ejecucion y control de los
procedimientos; Falta de éticay
sentido de pertenencia de los
servidores publicos.

Dificultad en el acceso vy
distancia del lugar en donde se
realizan las actividades de
arado, que sumado a la
carencia de un vehiculo para la
movilizacién a dicho lugar,
dificulta la labor de supervision
a las obligaciones del operario.

RN

R8

R9

10

11

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

Identificacién del riesgo

Riesgo

Que se otorguen ayudas
humanitarias a personas

que no afectadas por
riesgos naturales o
antropicos.

Utilizacién indebida de
recursos  fisicos  para
favorecer intereses

particulares.

Peculado en la
apropiacion indebida del
combustible.

Cohecho en la prestacién
del servicio de arado.

Descripcién del riesgo

Que los materiales no lleguen a
las personas que realmente lo
necesitan y que hayan sido
afectadas por algin tipo de
riesgo natural o antrépico.

Que el servidor publico reciba o
solicite dadivas para el uso de
maquinaria amarilla y equipos
del Municipio en terreno
privado o actividades ajenas a
las programadas.

Que los servidores publicos se
apropien indebidamente del
combustible  que se le
suministra a los vehiculos de la
Administraciéon Municipal, en
beneficio de terceros o de si
mismo.

Que el servidor publico en
ejercicio de sus funciones

solicite o reciba dédivas para
arar un area de terreno mayor
a la establecida en la UMATA
para los pequefios y medianos
productores.

Consecuencias
Desvid de recursos
economicos  publicos  a

poblacién no afectada por
emergencias o desastres.
Deterioro de la imagen
institucional. Investigaciones
disciplinarias,
administrativas o fiscales.

Incumplimiento de metas de
mantenimiento vial.
Demandas; Detrimento
patrimonial; Investigaciones
disciplinarias.

Detrimento Patrimonial;
Procesos disciplinarios,
penales y fiscales; Afectacion
de la operacion de la Entidad.

Detrimento patrimonial;
Demandas; Investigaciones
disciplinarias.  Afecta el

cumplimiento de metas y
objetivos de la dependencia.

Prob

Analisis del riesgo

Riesgo inherente

mp

10

20

10

10

Zona de
riesgo

30
Alta

60
Extrema

30
Alta

30
Alta
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PROYECTO DE PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION
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Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

Identificacién del riesgo Analisis del riesgo ‘

Riesgo inherente ‘
Factores Internos y

Proceso y objetivo Causas RN Riesgo Descripcién del riesgo Consecuencias
¥ obl Externos & o & 2| A de
o = riesgo
econémica y social de las
actividades productivas.
Internos.
Personal: Tréfico de .
) ) En el momento de sesionar el
influencias al momento de .
- Fondo de la  Educacion
evaluar las solicitudes. ) - - ; . . ) ;
Externos Compromisos politicos, trafico Superior, que dispone el = Detrimento patrimonial;
- : de influencias al momento de Municipio para la comunidad | Investigaciones
Politicos: Compromisos L . - T
oliticos evaluar las solicitudes. Falsedad Que sea aprobado un | con el fin de otorgar créditos = disciplinarias,
P . o adulteracion en los R crédito educativo, sin el para educacién superior, se | administrativas y fiscales; 20
Sociales: Cultura de - ; . ) 2 10
leaalidad: Falsedad o documentos por los 12 cumplimiento de | corre el riesgo de que la Junta = Deterioro de la imagen Moderada
. . L 6 ’, solicitantes, desviacion o requisitos. del Fondo apruebe créditos sin institucional;  Afecta el
Calidad educativa. Administrar y = adulteracién en los ) o ) - o
o i diferente  destinacion  del el cumplimento de requisitos, cumplimiento de metas vy
distribuir los recursos del Sistema = documentos por los L ) o . . o ’
s . o recurso otorgado al solicitante. debido a trafico de influencias, = objetivos de la dependencia.
General de Participaciones que se | solicitantes, desviacién o . o
" e - o compromisos  politicos  y/o
asigna para el mantenimiento y @ diferente destinacion del o
" ) ; amiguismo.
mejoramiento  de la calidad = recurso otorgado al
educativa del municipio de San @ solicitante.
José del Guaviare. Los compromisos adquiridos
Internos. n o on ; -
e - para la realizacion de  Perdida de la gobernabilidad.
Estratégicos: Priorizar . . o ) .
- inversiones, no son objetivas = Deterioro de la imagen
sectores que no  Priorizar sectores que no ) o -
. ’ ) -, con las necesidades porlotanto  institucional; Investigaciones
corresponden a las = corresponden a las necesidades Realizar  inversién en ) . o
. ) R se corre el riesgo de priorizar = disciplinarias y 60
necesidades reales. reales. Las  comunidades sectores donde no se X - . 3 20
. 13 . sectores que no requieren la administrativa y penales; Extrema
Externos. educativas reclaman el requiere. X ) . )
s . . - inversion y se dejan sectores = Sanciones. Afecta el
Politicos: Las comunidades = compromiso politico.

educativas  reclaman el
compromiso politico.
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mas necesitados o vulnerables,
debido a compromisos

adquiridos politicamente.

cumplimiento de metas vy
objetivos de la dependencia.
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Factores Internos y

Proceso y objetivo Causas RN
Externos

Internos.
Servicios culturales. Generar las | Procesos: No realizar
condiciones que favorezcan el | supervision permanente a | No realizar supervision
desarrollo de las expresiones | los gestoresen suspuestoso | permanente a los gestores en
artisticas y culturales a través de | sitios de trabajo. sus puestos o sitios de trabajo. R
estrategias que estimulen las | Personal: Que los gestores | Que los gestores trasgredan o 14
practicas locales para contribuir al | trasgredan o no cumplanlas ' no cumplan las politicas,
fortalecimiento de la culturaenla | politicas, normas o/y | normas o/y  obligaciones
comunidad del municipio de San | obligaciones contractuales. = contractuales. Falta de ética.
José del Guaviare. Falta de ética.

Internos.

Personal: Intereses ~ Desconocimiento del proceso y

particulares y de terceros. normatividad por parte de la
Aseguramiento en salud.  Talento humano: Falta de un ~ persona encargada de éste.
Garantizar la continuidad de la  servidor publico que ocupe = Problemas con la conexién a R
cobertura universal de afiliacidn al = de manera permanente el  internet. Falta de un servidor 15
Régimen Subsidiado del SGSSS,  cargo. publico que ocupe de manera
vigilando que se brinde una = Externos. permanente el cargo. Intereses
atencién oportuna y eficaz de los = Tecnoldgicos: Problemas con  particulares y de terceros.
servicios de salud a la poblacién = |a conexion a internet.
pobre y vulnerable del municipio = Internos. Intereses particulares.
de San José del Guaviare, Personales: Intereses | Presiones politicas. Que el
controlando la evasién yelusiénde | particulares. usuario presente R
aportes al sistema. Procesos: Error involuntario. = documentaciéon falsa.  Error 16

Desconocimiento  de la
normatividad por parte del
funcionario.

involuntario. Desconocimiento
de la normatividad por parte
del funcionario.
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Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

Identificacién del riesgo

Riesgo
Que los artistas,
formadores o gestores

culturales que hacen parte
de la escuela de formacion
artistica y cultural
"Forjadores de la Selva" o
cualquier otro gestor que
preste sus servicios a la
administracion, utilice los
elementos o sus servicios
para lucro personal.

No reportar al BDUA los
retiros de fallecidos vy
duplicidades en las bases
de datos de los afiliados.

Afiliacion  al  régimen
subsidiado de poblacién
con puntaje superior en el
Sisbény que no haga parte
del listado censal.

Descripcién del riesgo

Al inicio de actividades de la
escuela de formacion artisticay
cultural los gestores realizan la
matricula o inscriben a los
nifios, nifias y adolescentes, e
inician actividades en sus sitios
de trabajo, los cuales se
encuentran en lugares
dispersos, alejados del sitio de
trabajo de la supervision, lo cual
ocasiona que puedan realizar
cobros por el servicio o alquilar
los elementos de trabajo para
lucro personal.

Que no se reporte al BDUA los
retiros de  fallecidos o
duplicidades en bases de datos
de afiliados con el fin de
beneficiar a terceros.

Que el funcionario autorice por
voluntad propia o presion

politica la afiliacion al régimen
subsidiado de un usuario sin el
cumplimiento de los requisitos.

Consecuencias

Deterioro de la imagen
institucional; Investigaciones
disciplinarias y
administrativas; Afecta el
cumplimiento de metas vy
objetivos de la dependencia.

Detrimento

Investigaciones
disciplinarias,
administrativas y penales;
sanciones; Pérdida de
confianza de la Entidad,
afectando su reputacion.

patrimonial;

Deterioro de la imagen
institucional; Investigaciones
disciplinarias, administrativa
y penales; Sanciones.

Prob

Analisis del riesgo

Riesgo inherente

Imp

10

20

10

Zona de
riesgo

20
Moderada

60
Extrema

30
Alta


mailto:contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
http://www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co/

Codigo: PD1- ABS

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL GUAVIARE

Version: 01

Fecha:
25-01-2017

Pagina 13 de 44

PROYECTO DE PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION
AL CIUDADANO

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

Identificacién del riesgo Analisis del riesgo

Riesgo inherente
Factores Internos y

Proceso y objetivo Causas RN Riesgo Descripcién del riesgo Consecuencias
¥ obl Externos 8 p g -§ E. Zona de
o = riesgo
Manejo integral del deporte, la
recreacion y la actividad fisica.
Fomentar la practica de la Internos.
recreacion, la actividad fisica y el =~ Personal: Falta de ética del ) )
i . " . . o ; ) . Deterioro de la imagen
disfrute del tiempo libre, al igual = servidor publico. Abuso de confianza de los Que los instructores realicen - L
T/ . ) , . institucional; Investigaciones
que la buena utilizacion de los = Procesos: Frecuencia de = monitores o abuso de R Cobro norelacionadoscon  cobros por servicios que son disciolinarias 20
espacios que faciliten la actividad = seguimiento inadecuada. autoridad; Falta de ética del los programas o procesos = gratuitos, como  procesos p R v 2 10
. o . - . 17 ) - administrativas; Afecta el Moderada
fisica, desarrollando campafias = Externos. servidor publico; Frecuencia de del IMDES. formativos y actividades de .
. . § . o ) cumplimiento de metas vy
educativas, preventivas y  Sociales: Abuso de confianza = seguimiento inadecuada. apoyo. o ’
R . K objetivos de la dependencia.
correctivas que garanticen la = de los monitores o abuso de
convivencia arménica de la  autoridad.
poblacién del municipio de San
José del Guaviare.
Internos.
" Procesos: Falta de estudios ) Proveer cargos de la planta | Entorpecimiento de las
Gestion de talento humano. X Falta de estudios de 8 P orp .
L de necesidades de personal. . permanente o temporal de la = actividades y funciones
Administrar el Talento Humano de " necesidades de  personal; o, . ) A
N . R Personal: Falta de ética del ) Provision de cargos por | entidad por acuerdos, favores o propias de la entidad.
la Alcaldia Municipal de San José ) - Necesidad de pagar favores o . A , . - -
X . servidor publico que se - - R acuerdos politicos o sin el necesidades politicas, sin el | Incumplimiento de la politica 30
del Guaviare, propendiendo . politicos; Falta de ética del o o . ; ; : 3 10
- encuentra al servicio de la A - 18 cumplimiento  de los = cumplimiento de los requisitos = de meritocracia. Invalidar los Alta
porque este altamente calificado e . servidor  publico que se - . .
. . . entidad. - requisitos. establecidos en el manual de = controles que verifican y
involucrarlo en la mejora continua encuentra al servicio de la ) ) e . )
. Externos. : funcionesy sin la verificacionde | supervisan las competencias
de sus competencias, procurando o . entidad. : -
Politicos: Necesidad de pagar los documentos. de los servidores publicos.
su desarrollo como factor humano favores politicos
dentro de la entidad, garantizando P - ;
s P Clima laboral pesado.
la retribucién econémica y | Internos. N
. . . . - Investigaciones
prestaciones correspondientes y | Procesos: Favorecer a un = Favorecer a un funcionario Pago de novedades de  Liquidar novedades en la disciolinarias
verificando su adecuado = funcionario publico con el = publico con el pago de R némina sin el némina a los funcionarios p - X 20
o . ; . o . L . . administrativas y fiscales; 2 10
desempefio al cumplimiento de la | pago de novedades sin el = novedades sin el cumplimiento 19 cumplimiento de  publicos sin la autorizacién Detrimento atrimonial- Moderada
misién y visién institucional. cumplimiento de los  de los requisitos. requisitos respectiva del jefe inmediato. ) P . !
- Deterioro de la imagen
requisitos. o
institucional.
Gestion Juridica. Asesorar, asistir Legales: Defensa técnica = Defensa técnica parcializada . . . "
S ¥ & e . ) P ) Indebida defensa técnica = Cuando se presenta una  Perdidade lagobernabilidad.
representar al Municipio de San | parcializada hacia la | hacia la  obtencién  de R ) X P L ) ) 40
. X - S para  favores interés = defensa técnica parcializada | Deterioro de la imagen 2 20
José del Guaviare en asuntos | obtencion de demandas = demandas injustificadas o 20 : X ) S ) Alta
particulares. hacia la  obtencion  de | institucional. Sanciones

juridico — administrativos internos | injustificadas
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Factores Internos y

Proceso y objetivo Externos

sobredimensionadas
favoreciendo intereses
particulares.

y externos en donde la
Administracién  Municipal se
encuentre como parte o tercero
interesado.

Internos.
Procesos: Falta de idoneidad
en el personal que adelanta

Adquisicidn de bienes y servicios:
Efectuar la contratacion de bienes,
obras y servicios de conformidad
con la normatividad vigente, @ los procesos contractuales.

mediante el desarrollo de las | Personal: Amiguismo, trafico
etapas precontractual, contractual = de influencias, cohecho,
y post contractual para apoyar el | favorecimiento a terceros a

buen funcionamiento de la | cambio de dadivas. Falta de
Alcaldia de San José del Guaviare, = ética del funcionario.
aplicando siempre los criterios de | Externos:

eficiencia, eficacia, economfa, = Normativos: Normatividad
transparencia, publicidad y demds | cambiante.

Politicos: Intereses politicos y
particulares.

principios de la contratacién

Publica.

Gestion financiera. Procesar y
generar informacién Econémica,
Social, Financiera, Presupuestal y
de Tesoreria, que garantice el
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Internos.
Personal: Falta de ética del
servidor publico al servicio

Causas

favoreciendo intereses

particulares.

Débil sentido de la ética
profesional; Poco personal de
planta y alta rotacion de
contratistas, para atender la
carga laboral; Falta de sentido
de pertenencia por parte de los
servidores publicos.

Normatividad cambiante;
Amiguismo, tréfico de
influencias, cohecho,

favorecimiento a terceros a
cambio de dédivas. Intereses
politicos y particulares; Falta de
ética del funcionario.

Debilidad en la implementacion
de las politicas y mecanismos
de seguridad; Error operativo
en la ejecucion de Ila

RN

R
22

23

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

Identificacién del riesgo

Riesgo

Violacién de la reserva
sumarial en la defensa de
lo publico.

Interés indebido en la
celebracién de contratos.

Desvio de
publicos
transferencias
electronicas.

recursos
mediante

Descripcién del riesgo

beneficios ilegales en favor de
los particulares.

Cuando se actla de manera
interesada o amafiada en
cualquier clase de contrato, ya
sea elaborando estudios
previos o pliegos de
condiciones de procesos de
seleccion  con  necesidades
inexistentes o aspectos que
beneficien a un oferente en
particular; elaborando adendas

que cambien  condiciones
generales del proceso para
favorecer a grupos
determinados; celebrar

contratos sin el lleno de los
requisitos legales; cambiar o
manipular las clausulas de la
minuta  contractual para
favorecer al contratista.

Actos de forma intencionada
por parte de servidores

publicos o terceros que buscan
defraudar o

apropiarse

Consecuencias
disciplinarias Administrativa
y penales. Detrimento.

Desventaja en la defensa de
la Entidad; Riesgo de pérdida

de procesos; Detrimento
patrimonial; Sanciones.
Investigaciones
disciplinarias,
administrativas, fiscales o
penales.

No existencia de pluralidad
de oferentes; Se rompe el
principio de transparencia,
de seleccion objetiva y de
igualdad. No llegar a
satisfacer eventualmente, las
necesidades legitimas de la
Administracion Municipal; La
no adquisicion de la mejor
oferta;EPérdidas de recursos
econdmicos; Demandas;
Investigaciones
disciplinarias,
administrativas y penales;
Sanciones; Deterioro de la
imagen institucional.

Detrimento patrimonial;
investigaciones
disciplinarias,
administrativas, fiscales y

Prob

Analisis del riesgo

Riesgo inherente

o

20

20

Zona de
riesgo

40
Alta

60
Extrema

40
Alta
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Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

Identificacién del riesgo Analisis del riesgo

Riesgo inherente
Factores Internos y

Proceso y objetivo Causas RN Riesgo Descripcién del riesgo Consecuencias
¥ ob) Externos g P g -§ o Zonade
o = riesgo
adecuado registro y cuantificaciéon =~ de la entidad; Intereses transferencia; Falta de ética del indebidamente de los activos penales; Sanciones; Afectar
de Bienes, Servicios y Obligaciones = particulares. servidor publico al servicio de la de la entidad. el cumplimiento de la misién,
del Municipio de San José del = Procesos: Debilidad en la  entidad; Presiones politicas o metas y objetivos de la
Guaviare. implementaciéon  de las = jerdrquicas. Intereses entidad; Pérdida de
politicas y mecanismos de = particulares. confianza de la Entidad,
seguridad; Error operativo afectando su reputacion;
en la ejecucion de la Generar pérdida de
transferencia. credibilidad  del  sector;
Externos. Afectar la imagen regional.
Politicos: Presiones politicas
o jerarquicas.
Internos.
Personal: Falta de ética de los
servidores publicos | Presiones de tipo personal, Uso Indebido de la
involucrados en el proceso. = politico o jerarquico; Falta de Utilizar las claves de acceso a | Informacion para beneficiar
Amiguismo y clientelismo. | ética de los servidores publicos los sistemas de informacién @ a un tercero;
S ) Alterar la  base de : o
Ofrecimiento de prebendasa | involucrados en el proceso. . - para cambiar datos que | Incumplimiento de las metas 30
’ s - ) R impuesto en beneficio de T o 3 10
los  servidores  publicos = Amiguismo vy clientelismo. 24 busquen disminuir los valoresa | de recaudo; Generar pérdida Alta
. un tercero. ) .
encargados. Ofrecimiento de prebendas a pagar por parte de los @ de confianza de la Entidad,
Externos. los servidores publicos contribuyentes. afectando su reputacion;
Politicos: Presiones de tipo | encargados. Detrimento patrimonial
personal, politico o
jerarquico;
Utilizacion de los bienes vy
recursos de la Administracion . . )
. g Detrimento patrimonial.
Internos. que se ponen a disposiciéon de S
Personal: Interese los  funcionarios ara el IiveSiEAEeIEE
Gestion de almacén: Administrar o Falta de Control entradas y ) ) ) b disciplinarias y
X particulares. . . Uso indebido de los bienes desarrollo de sus actividades, L R .
adecuadamente los bienes o Procesos: Falta de Control salidas de almacén y de las R recursos de  la | en  fines articulares o administrativas; Sanciones; 3 10 30
elementos de la Alcaldia de San ’ instalaciones de la entidad. 25 v B Deterioro de la imagen Alta

entradas y salidas de Administracion.

José del Guaviare. Interese particulares.

diferentes a los propios de sus

institucional.

almacén y de las funciones. Utilizacién de los .
. . . . A Incumplimiento de metas y
instalaciones de la entidad. implementos y demas o A
. objetivos de la dependencia.
elementos asignados a la
dependencia para usos
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Factores Internos y

Proceso y objetivo Externos

Gestion de Tecnologlas de la

Informacién Y de las
Comunicaciones. Generar e
implementar soluciones
tecnoldgicas que provean en
forma oportuna, eficiente vy
transparente  la  informacién | Externos.

Tecnolégico: Ataques contra
los equipos tecnoldgicos de

necesaria para el cumplimiento de
los fines misionales de la Alcaldia

de San José del Guaviare y @ laentidad.
formular lineamientos de
estandares y buenas précticas para
el manejo de la informacién,
logrando un aprovechamiento
dptimo de los recursos
informaticos.
Internos.

Personal: Falta de ética del
servidor publico que se
encuentra al servicio de la
entidad; amiguismo.

Procesos: Herramientas e
instrumentos de gestion
documental desactualizados
y no implementados
adecuadamente; Archivo sin
la seguridad adecuada; Falta
de controles en el acceso y
manipulacion de
documentos en medio fisico
y magnético disponibles en

ith Gobierno de Accion y Paz!
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Gestion documental. Formalizar
de forma sistematica el Programa
de Gestion Documental para
orientar a la Alcaldia Municipal de
San José del Guaviare en el manejo
de la informacién.

Causas

Debilidad o falla en los sistemas
de informacion, negligencia por
parte del servidor publico al no
proteger la informacion,
intereses particulares, falta de
ética profesional.

Carencia de recursos
tecnoldgicos % sistemas
integrados de informacion

seguros y confiables para la
conservacion de la informacion;
Herramientas e instrumentos
de gestion documental
desactualizados y no
implementados

adecuadamente; Archivo sin la
seguridad adecuada; Falta de
controles en el acceso vy
manipulacion de documentos
en medio fisico y magnético
disponibles en las

RN

26

27

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

Identificacién del riesgo

Riesgo

Manipulacion indebida de
la informacion alojada en
los equipos tecnoldgicos.

Manipulacién,
ocultamiento, alteracion o
destruccion de un
documento para beneficio
econdémico o de cualquier
otra indole.

Descripcién del riesgo

particulares. Posible
apropiacién o pérdida indebida
de los bienes del municipio.

Cuando un servidor publico
utiliza la  informaciéon para
lucrarse o perjudicar a la
entidad. Asi mismo, cuando la
informacion de la entidad es
accedida mediante
infiltraciones a través de la red
por personas no autorizadas.

Que se cambie, pierda,

falsifiqgue, oculte o destruya
documentos de los archivos de
gestion o el archivo central por
intereses particulares.

Consecuencias

Genera perdida de
informacion en la entidad, lo
que disminuye la confianza
por parte de los usuarios y a
su vez dafia la reputacion de

la misma. Pérdida de
recursos econémicos. Da
lugar a procesos
disciplinarios, fiscales,

penales y sancionatorios.

Investigaciones y sanciones a
la entidad por parte de los
organismos de  control;
Dificultad para adelantar los
diferentes  procesos de
caracter administrativo vy
penales; Perdida de
informacion. Deterioro de la
imagen institucional; Afectar
el cumplimiento de metas y
objetivos de la dependencia.

Analisis del riesgo

Riesgo inherente

2 o  Zonade

a = riesgo
40

2 20 Alta
60

g 2o Extrema
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Identificacién del riesgo Analisis del riesgo ‘

Riesgo inherente ‘
Factores Internos y

Proceso y objetivo Causas RN Riesgo Descripcién del riesgo Consecuencias
¥ ob) Externos g P g -§ o Zonade
o = riesgo
las dependencias; Falta de = dependencias; Falta de control
control para el acceso y = para el acceso y préstamo de
préstamo de documentos de = documentos  de caracter
caracter institucional. institucional; Concentracién de
Talento Humano: = la informacién en una sola
Concentracion de la persona; Falta de ética del
informacion en una sola = servidor publico que se
persona. encuentra al servicio de la
Tecnolégicos: Carencia de  entidad; amiguismo.
recursos tecnoldgicos y
sistemas  integrados de
informacion ~ seguros vy
confiables para la
conservacion de la
informacion.
Externos.
Control a la gestion: Fijar los
lineamientos y mecanismos de | Internos. - : . )
e o - ! - - ) Omitir informacion - ; Posibles procesos
verificacién y evaluacién, con el fin Personal: Falta de ética; Falta de ética; Prevalencia de Posibilidad de dejar de hacer, o L
L : R ) . R relevante para la . B disciplinarios; Pérdida de 60
de efectuar seguimiento y valorar | Prevalencia de intereses @ intereses particulares sobre L decir o consignar algo en el N N 3 20
) L : 28 auditoria, con | . L credibilidad 'y dafio de Extrema
la gestién del Municipio de San | particulares sobre los | losgenerales. o informe de auditoria )
conocimiento de causa. imagen.

José del Guaviare, para prevenir = generales.
posibles riesgos.
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Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG
Valoracidn del riesgo

Valoracién del riesgo
Riesgo residual

Tipo de . -
Proceso RN Controles copntrol o o Zona de Acciones Responsable Indicador Recursos
= = riesgo
Planeacién estratégica: Orientar la
estion municipal vision del
4 b=l 37 . Humano:
desarrollo en el largo, mediano y o i .
. . . -, N° de instrumentos de Alcalde, secretarios de
corto plazo, mediante la Publicar los informes de gestion, e ) .
- - ) planificacion y gestion despacho, directores y
formulacién,  concertacién y planes de accion, POAIM, X ) .
. o P publicados en la jefes de oficina.
articulacion de las politicas, planes . presupuesto, PAA, PAC, . .
rogramas asociadas a las Dar cumplimiento a 1 Ley resupuesto de gastos e ingresos, pagina web de la Tecnolgico;
y. prog ¥ X 1474 de 2011 (Articulos 74 y ) 40 P P g g ! Alcalde y secretarios Alcaldia / N° de Computador,
diferentes dimensiones  del R1 Preventivo 2 20 balance de resultados, proyectos . . 2
. - 77) y Modelo Integral de Alta ) - g de despacho instrumentos de impresora,  escaner,
desarrollo social, econdmico- o - de inversion, contratacion de la e - .
. L . Planeacion y Gestion. X : planificacion y gestion UPS, software, pagina
financiero, fisico- ambiental, vigencia para la consulta de la .
s Lo ) . . que se deben publicar web.
politico e institucional ciudadania 'y las veedurias - .
. . . ) en la pagina web de la Fisico:
encaminados al mejoramiento de ciudadanas. , - I
H . . o Alcaldia Oficina, mobiliario y
la calidad de vida en articulacién .
X . papeleria.
con los niveles nacionales,
departamentales y regionales.
. - Secretario de Direccion URL de la Humano:

Lo . L Publicar en la pagina Web la L . - . -
Comunicaciones. Determinar Publicacion de la ) I ) . planeacion y informacion actualizada | Secretario de
. . . . Preventivo clasificacion de la informacion ) . . i
lineas de comunicacion Informacién clasificada actualizada profesional de y publicada en pagina planeacion %
permanentes entre la gobierno en linea. web. profesional de
Administracién Municipal y la gobierno en linea.
Ciudadania en General, 0 Tecnoldgico:
identificando los canales mads R2 2 20 ) Computador,

. . - Alta Secretario de . .
apropiados para tal fin propiciando e ) -, . . . e impresora,  escdner,

. - Calificacién de la informacion ) Complementar la herramienta de planeacion y Matriz de clasificacion .
ademas la Responsabilidad por dar Preventivo e ; ) ) X ) UPS, software, pagina

) N reservada la clasificacion de la informacion profesional de de la informacion
respuesta efectiva a las Peticiones, ) , web.
) X gobierno en linea. ol
Quejas, Reclamos y Sugerencias Fisico:
que se generan cotidianamente. Oficina, mobiliario vy
papeleria.

Gestion social y participacion _— P . . . Coordinadores y . Humano:

- Supervision y verificacion Realizar una supervision aleatoria - (N. de supervisiones B
comunitaria: Conocer y dar A ) - ) administradores de A Coordinadores %

. aleatoria de la informacion . 20 semestral a los registros de ejecutadas/ N. de .
respuesta a las necesidades de la R3 Detectivo 1 20 ) o los programas - administradores de los

X de las encuestas Moderado programas sociales para verificar K ) supervisiones )

comunidad, en procura del : - L sociales, secretario N programas  sociales,
. . X desarrolladas. informacion y requisitos. o _ programadas) *100
mejoramiento continuo de la administrativo, de enlaces del sector
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Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG
. MAPADERESGOS

Valoracién del riesgo
Riesgo residual

Tipo de . ’
Proceso RN Controles copn trol ) g Zona de Acciones Responsable Indicador Recursos
5 riesgo
calidad de vida de los habitantes planeacion vy jefe de social, secretarios
del municipio de San José del control interno de administrativo y de
Guaviare. gestion. planeacion, jefe de
Administradores y control interno  de
Requisitos normativos para o coordinadores de gestion.
. Documentar procedimientos para X P
el acceso a los programas | Preventivo ) programas sociales, Tecnoldgico:
) el acceso a los programas sociales.
sociales. enlaces del sector Computador %
social. software.
Sensibilizar a los servidores (N. de acciones Fisico:
Ublicos incursionando en el | Preventivo Socializar con los servidores Secretario ejecutadas/ N. de Oficina, mobiliario,
P A (s publicos el cddigo de ética. Administrativo. acciones planteadas) encuestas y papelerfa.
comportamiento ético. .
100
Controles establecidos en el (N. de requisas Humano:
reglamento interno; Detectivo Realizar requisas imprevistas a las Director Carcel y ejecutadas/ N. de Director ~ Carcel vy
Requisas imprevistas a las celdas. guardianes. requisas programadas) guardianes.
celdas. *100 Tecnoldgicos:
20 Detector de metales,
R4 Sensibilizar a los servidores 1 20 ) computador, video
I ) A Moderada . . ) (N. de acciones .
. . . publicos incursionando en el Socializar con los servidores Secretario . Beam, camara
Convivencia y seguridad A " ) L . - o R ejecutadas/ N. de o
. . comportamiento  ético vy Preventivo publicos el cédigo de ética y el Administrativo y . fotografica, software.
ciudadana: Mantener y garantizar o . . . ) acciones planteadas) -
. X socializar el reglamento reglamento interno de la Cércel. Director Carcel. . Fisico:
el orden publico interno, ; , 100 - I
. 5 interno de la Carcel. Oficina, mobiliario vy
protegiendo a la comunidad en ————
materia de seguridad, salubridad, — .
et R - Actas y  procedimiento . Humano:
tranquilidad, moralidad, ecoldgica, Dar  cumplimiento a los -
. . . acorde a la ley 232 del 95 ) L - N. de actas levantadas/ Inspector de policia y
ornato y convivencia social y . Preventivo procedimientos acordes a la ley Inspector de Policia - )
- (Visitas y actas de N. de visitas realizadas Jefe de Control Interno
familiar. o 232 del 95. -
verificacion y Control). de Gestion.
RS 5 10 20 Tecnoldgicos: )
Moderada o Computador, camara
o . N. de auditorias .
Auditorias de organismos de . . o Jefe de Control X fotografica, software.
Detectivo Realizar auditorias internas. -, realizadas/ N. de -
control. Interno de Gestién . Fisico:
auditorias programadas gy —_——
Oficina, mobiliario vy
papeleria.
Gestion de trénsito y transporte. Control en el manejo de Realizar vigilancia permanente ) Vehiculos en patio/ Humano:
L . ) . . ) 10 . a Secretario de . . )
Prestar los servicios relacionados R6 inventarios de vehiculos que Preventivo 1 10 , por medio de cadmaras de . Vehiculos registrados Secretario de
e ) ) Baja . transito y transporte ) )
con trdmites del registro entran y salen de los patios. seguridad. en inventario despacho.
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Proceso

automotor y expedicién de
licencias de conduccién de manera
oportuna y eficaz, asl como
también garantizar la seguridad en
las vias del Municipio de San José
del Guaviare.

Gestién del riesgo. Gestién de
proyectos e implementacion de
politicas buscando la adecuada
Gestion de los riesgos para la
prevencidn. Atencién y mitigacion
de desastres mejorando cada vez
la capacidad de respuesta para
reducir la vulnerabilidad en el
Municipio de San José del
Guaviare.

RN

R7

R8

Controles

Custodia de los documentos
a cargo del personal
asignado al proceso de
archivo.

Rotacion de personal de
vigilancia.

Registro de comparendos
con sus respectivas fechas de
caducidad.

Notificacién
comparendo.

oportuna del

Visitas de campo para
verificar las afectaciones.

Bases de datos de

damnificados.

Registro de beneficiarios
(Firma o foto de entrega).

Certificado o informacion
suministrada por los
presidentes de junta de
accion comunal.

ith Gobierno de Accion y Paz!
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Tipo de
control

Preventivo

Preventivo

Preventivo

Preventivo

Preventivo

Preventivo

Preventivo

Preventivo

o

o

10

10

Zona de
riesgo

10
Baja

10
Baja

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG
. MAPADERESGOS

Valoracién del riesgo
Riesgo residual

Acciones

Entregar al personal de archivo la
documentacion de los vehiculos
en patio para su custodia.

Rotar frecuentemente el personal
de vigilancia de la secretaria de
transito y transporte
Seguimientos  semanales  del
registro de comparendos para
identificar a tiempo, fechas de
vencimiento de los mismos.

Realizar la notificacion oportuna
del comparendo.

Realizar visitas de campo a lugares
donde se presenten emergencias
o desastres para verificar las
afectaciones.

Levantar registro fotografico.

Levantar registro de afectados
cada que ocurra una emergencia
o desastre.

Diligenciar planillas de entrega de
elementos a familias afectadas
por emergencias o desastres.

Tener en cuenta la informacion
suministrada por los presidentes
de las Juntas de Acciéon Comunal.

Responsable

Secretario de
trénsito y transporte

Secretario de
transito y transporte

Secretario de
transito y transporte

Secretario de
transito y transporte

Secretario de
planeaciony
coordinador del
CMGR.

Secretario de
planeaciony
coordinador del
CMGR.
Secretario de
planeaciony
coordinador del
CMGR.
Secretario de
planeaciony
coordinador del
CMGR.

Indicador

Registro de
comparendos.

N. de notificaciones
escritas a los
infractores/ N. de
infractores

(N. de acciones
ejecutadas/ N. de
acciones planteadas)
*100

Recursos

Tecnoldgico:
Computador %
software.
Fisico:
Oficina,
papeleria.

mobiliario 'y

Humano:

Secretario de
despacho.

Tecnoldgico:
Computador %
software.
Fisico:
Oficina,
papeleria.

mobiliario y

Humano:

Secretario de
planeacion %
coordinador del CMGR.
Tecnoldgico:

Computador %
software.

Fisico:

Oficina, mobiliario,

encuestas, papeleria y
ayudas humanitarias.
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Tipo de
Proceso RN Controles P o o
control =
Supervision a las actividades
de campo en donde se haga )
- ) Preventivo
uso de maquinaria amarillay
equipos.
R9 2 20
Regi li
egistro vde (ventradaly salida Preventivo
de maquinaria y equipos.
Registro de consumo de .
Desarrollo urbano y rural. ’ Detectivo
X combustible.
Garantizar el Desarrollo Urbano y
ler.al en cumplimiento con el. Plan Registro de entrada y salida )
Bésico de Ordenamiento de maquinaria v equinos Preventivo
Territorial — PBOT y el Plan de q ¥ €quipos.
Desarrollo Municipal.
Valesy firma de autorizacién. | Preventivo
1R0 2 10
Formato de control de )
. Preventivo
entrega de combustible
Superws.lon.del tanqueo de Preventivo
la maquinaria
Gestién agropecuaria y ambiental:
Garantizar la asistencia técnica
GIESE) el ¥ epeye @ e R Supervision del trabajo de

pequefios y medianos productores Detectivo 3 10

del Municipio de San José del
Guaviare con el fin de incrementar
la productividad y competitividad

ith Gobierno de Accion y Paz!

Conmutador 5849483 - 5840616
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11 campo.

Zona de
riesgo

40

Alta

20
Moderado

20
Moderada

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG
. MAPADERESGOS

Valoracién del riesgo
Riesgo residual

Acciones

Realizar programacion de las
actividades  con  maquinaria
amarilla'y equipos.

Realizar ~ supervision a las
actividades realizadas en campo y
dejar evidencia fotografica del
trabajo.

Implementar el registro de control
de entrada y salida de maquinaria.

Implementar el registro de control
de control de consumo de
combustible.

Asignar una persona responsable
de la custodia de los vales vy
autorizacion para la entrega de
combustible.

Llevar registro del combustible
entregado en el formato de
control de entrega de
combustible.

Acompafiamiento al operario al
momento de realizar el tanqueo
de la maquinaria para verificar
que éste se haga efectivo.

Visitas  aleatorias para la
supervision del trabajo de campo
(Servicio de arado).

Responsable

Secretario de Obras
Publicas e Inspector
de Obras.

Secretario de Obras
Publicas e Inspector
de Obras.
Secretario de Obras
Publicas e Inspector
de Obras.

Inspector de Obras.

Secretario de obras
publicas

Inspector de Obras.

Inspector de Obras.

Director UMATA

Indicador

(N. de supervisiones
ejecutadas/ N. de
supervisiones
programadas) *100

Registro de entraday
salida de maquinaria
diligenciado

Registro de entraday
salida de maquinaria
diligenciado

Formato de control de
entrega de combustible
diligenciado

Formato de control de
entrega de combustible

N. de visitas de
supervision realizadas/
N. de pequefios y
medianos productores
beneficiados con el
servicio de arado

Recursos

Humano:

Secretario e inspector
de obras.

Tecnoldgico:

Computador %
software.

Fisico:

Maquinaria  amarilla,

mobiliario y papeleria.

Humano:

Secretario e inspector
de obras.

Tecnoldgico:

Computador y
software.

Fisico:

Magquinaria  amarilla,

mobiliario y papeleria.

Humano:

Director UMATA vy
operario maquinaria.
Tecnoldgico:
Computador %
software.

Fisico:
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Proceso

garantizar  la
sostenibilidad ambiental,
econdmica y social de las
actividades productivas.

del  campo,

Calidad educativa. Administrar y
distribuir los recursos del Sistema
General de Participaciones que se
asigna para el mantenimiento y
mejoramiento  de la calidad
educativa del municipio de San
José del Guaviare.

Servicios culturales. Generar las
condiciones que favorezcan el
desarrollo de las expresiones
artisticas y culturales a través de
estrategias que estimulen las
précticas locales para contribuir al
fortalecimiento de la cultura en la
comunidad del municipio de San
José del Guaviare.

RN

R
12

13

14

Controles

Revision del horometro

Verificacion de la prestacion
del servicio.

Pre-filtro mediante revision
de requisitos de las
solicitudes por parte del
personal de apoyo.

Visitas de inspeccién para
confrontar las necesidades
antes de proyectar las
inversiones.

Supervision periddica a las
obligaciones de los gestores
culturales.

iln Gobierno de Accion y Paz!

Conmutador
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Tipo de
control

Detectivo

Detectivo

Preventivo

Preventivo

Detectiva

Riesgo residual

o Zona de

o

5 .

5 = riesgo
10

1 10 Baja
40

2 2 Alta
10

1 1

0 Baja

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG
. MAPADERESGOS

Valoracién del riesgo

Acciones

Revisién del horometro de la
maquinaria  verde una vez
prestado el servicio.

Llamadas a los usuarios del
servicio y presidentes de JAC para
verificar la prestacion del servicio.

Realizar un pre-control o filtro de
las solicitudes de créditos, a través
de un responsable del fondo, y
realizar la verificacion de cada uno
de los documentos exigidos.
Realizar la verificacion de cada
documento con la entidad
competente y en lo posible
generar certificacion de fidedigno.

Realizar visitas de inspeccion para
confrontar las necesidades antes
de proyectar las inversiones.

Supervision  periddica a las
obligaciones de los gestores
culturales

Atencion, trdmite, seguimiento y
contestacion a las  quejas
interpuestas por los usuarios o
beneficiarios de los servicios.

Responsable Indicador

Actas de supervision en

campo
Director UMATA

N. de verificaciones
Director UMATA a
que se presto el

servicio

N. de solicitudes que
cumplen los
requisitos/Total de
solicitudes radicadas

Secretario de
Educaciény la Junta
Directiva del Fondo

Actas de inspeccion
con registros

) fotogréficos.
Secretario de gratl

Educacién Registro de

comunidades

educativas priorizadas.

. Actas de supervision.
Secretario de P

Educaciény )
coordinador de No. de quejas
atendidas/Total de
cultura

quejas recibidas

realizadas/ N. de veces

Recursos

Oficina,
papeleria.

mobiliario vy

Humano:

Secretario de
Educacion.
Tecnoldgico:
Computador, camara
fotografica y software.
Fisico:
Oficina,
papeleria.

mobiliario 'y

Humano:

Secretario de
Educacion.
Tecnoldgico:
Computador, camara
fotografica y software.
Fisico:

Oficina, mobiliario,
instrumentos
musicales, consola,

parlante y papeleria.
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PROYECTO DE PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION
AL CIUDADANO

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG
. MAPADERESGOS

Valoracién del riesgo
Riesgo residual

Tipo de . ’
Proceso RN Controles ccf)n trol o o Zona de Acciones Responsable Indicador Recursos
& = riesgo
Usuario y contrasefia para el Humano:
- . Delegar un responsable para el . Responsable del )
uso del aplicativo donde se Preventivo X o Secretario de Salud . . Secretario de salud y
. manejo del aplicativo BDUA. manejo del aplicativo. )
realiza el reporte. coordinador de
aseguramiento en
o 20 salud.
1 20 Comparar las bases de datos de | Secretario de Salud Tecnolégico:
Aseguramiento en salud. 15 Bases de datos de Moderada I P L . ) v g
. L . . L . afiliados al régimen subsidiado de coordinador de Computador %
Garantizar la continuidad de la Registraduria, victimas Preventivo X . .
K N ; las EPS con las de la Registraduria, Aseguramiento en software.
cobertura universal de afiliacién al exhumaciones y otras. . . oa
- e victimas, exhumaciones y otras. Salud Fisico:
Régimen Subsidiado del SGSSS, - I
o X Oficina, mobiliario,
vigilando que se brinde una .
» encuestas y papeleria.
atencién oportuna y eficaz de los
. aa Humano:
servicios de salud a la poblacién :
o Secretario de salud vy
pobre y vulnerable del municipio .
A . coordinador de
de San José del Guaviare, o - )
s L Verificar permanentemente que : N. de afiliados con el aseguramiento en
controlando la evasion y elusion de - ) . Secretario de Salud y o
. Requisitos normativos para las personas que ingresan al ) cumplimiento de los salud.
aportes al sistema. R o, . ) 20 - - coordinador de - -
la afiliacion al régimen Preventivo 2 10 SGSSS o el régimen subsidiado R requisitos /N. de Tecnolégico:
16 " Moderada L Aseguramiento en R .
subsidiado. cumplan con los requisitos de Salud afiliaciones autorizadas Computador y
acuerdo a la normatividad. al sistema software.
Fisico:
Oficina, mobiliario,
encuestas y papeleria.
Manejo integral del deporte, la N. de seguimientos
recreacién y la actividad fisica. Seguimiento a los monitores Detectivo Realizar seguimiento frecuente a Director IMDES y realizados/ N. de
Fomentar la prictica de la por un coordinador. los monitores. coordinador seguimientos Humano:
recreacion, la actividad fisica y el programados Director  IMDES vy
disfrute del tiempo libre, al igual coordinador
que la buena utilizacion de los Tecnoldgico:
. - . R 10
espacios que faciliten la actividad . 1 10 - Computador y
. . 17 Informar a la comunidad Baja . : )
fisica, desarrollando campafias : Avisos informativos sobre la X software.
. . sobre la gratuidad de los ) - Director IMDES y L : -
educativas, preventivas y . Preventivo gratuidad de los programas vy . Avisos informativo Fisico:
. . servicios prestados por el o coordinador - -
correctivas que garanticen la IMDES servicios prestados por el IMDES. Oficina, mobiliario vy
convivencia armoénica de la . papeleria.

poblacién del municipio de San
José del Guaviare.

ith Gobierno de Accion y Paz!
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PROYECTO DE PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION
AL CIUDADANO

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

Valoracién del riesgo
Riesgo residual

Tipo de . ’
Proceso RN Controles copn trol ) g Zona de Acciones Responsable Indicador Recursos
5 = riesgo
Revision de hojas de vida . e ’ Humano:
- ) Lista de Verificacion de Secretario )
para verificar que cumplen ) e o ) Secretario
L. Preventivo documentos requisitos para Administrativo y de L .
con los requisitos del cargo a - f ) ) Administrativo
., toma de posesion. Desarrollo Social N. de hojas de vida que Ju
Gestion de talento humano. proveer Tecnoldgico:
g R 30 cumplen con los
Administrar el Talento Humano de 3 10 i o - Computador y
, o . 18 . Alta Verificar el cumplimiento de los ) requisitos/ N. de
la Alcaldia Municipal de San José Requisitos manual de L Secretario software.
. . . . . requisitos del  manual - . postulados ..
del Guaviare, propendiendo funciones y competencias Preventivo . A Administrativo y de Fisico:

. funciones y competencias . L -
porque este altamente calificado e laborales laborales Desarrollo Social Oficina, mobiliario,
involucrarlo en la mejora continua ’ encuestas y papeleria.
de sus competencias, procurando Revision y firma de la némina Secretario Humano:
su desarrollo como factor humano por parte del secretario de ) Revisar y firma las liquidaciones . R Secretario

. . , Preventivo P Administrativo y de o :
dentro de la entidad, garantizando despacho del area de ndmina. Desarrollo Social Administrativo %
la retribucion econémica vy administrativa. Técnico Administrativo
. " N. de novedades que
prestaciones correspondientes y de Talento Humano
o R 10 X . : cumplen con los L
verificando su adecuado 19 1 10 Baia Realizar e implementar el formato Secretario requisitos/ N. de Tecnolégico:
desempefio al cumplimiento de la Cumplimiento de la ! registro de novedades. Administrativo y q - Computador y
L. L o ) o - novedades registradas
misién y visién institucional. normatividad para la Preventivo Dar cumplimiento a la norma de Técnico software.
liquidacion de novedades. prestaciones sociales para Administrativo de Fisico:
servidores publicos. Talento Humano Oficina, mobiliario,
encuestas y papeleria.
Humano:
Secretario de
Realizar ~ una  adecuada despacho y
Gestidn Juridica. Asesorar, asistir y valoracién  del  proceso Ejercer control sobre la defensa Secretario Juridico N. de procesos profesionales de apoyo
representar al Municipio de San R judicial que se afrontay de la Preventivo 1 20 20 técnica que del Municipio realice de la Entidad - judiciales ganados/ N. Tecnoldgico:
José del Guaviare en asuntos 20 magnitud de las Moderada el abogado externo y el personal Asesor Juridico de procesos judiciales Computador y
juridico — administrativos internos pretensiones que permita de apoyo profesional. Externo en contra. software.
y externos en donde Ia ejercer una buena defensa. Fisico:
Administracién ~ Municipal  se Oficina, mobiliario,
encuentre como parte o tercero encuestas y papeleria.
interesado. Seguimiento de cumplimiento de L N. de seguimientos Humano:
) ) S Secretario juridico y ; :
R Control de las actuaciones ) 20 las actuaciones judiciales 5 realizados/ N. de Secretario de
o Preventivo 1 20 profesional e
21 judiciales. Moderada programadas por parte de los seguimientos despacho y
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universitario
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profesionales de apoyo
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Proceso RN Controles UL o o
control = E
Cumpllmlento de la posicion Preventivo
institucional.
Planes estratégicos (PDM, Preventivo
presupuesto, PAA, PAC)
L, X . Veedurias ciudadanas. Preventivo
Adquisicién de bienes y servicios:
Efectuar la contratacion de bienes,
obras y servicios de conformidad
con la normatividad vigente,
mediante el desarrollo de las
etapas precontractual, contractual
y post contractual para apoyar el R
. . . . . 1 20
buen funcionamiento de Ia 22 Estudios previos y pliegos de Preventivo
Alcaldia de San José del Guaviare, condiciones.
aplicando siempre los criterios de
eficiencia, eficacia, economfa,
transparencia, publicidad y demds
principios de la contratacién
Publica.
Manual, proceso y
procedimientos de Preventivo
contratacion.
SECOP y pagina web. Preventivo

iln Gobierno de Accion y Paz!
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Zona de
riesgo

20
Moderada

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG
. MAPADERESGOS

Valoracién del riesgo
Riesgo residual

Acciones

Elaborar actas de comité de
conciliacién e incluir
compromisos.

Planificar anualmente la
contratacion utilizando las
herramientas como plan anual de
inversiones, plan de desarrollo,
presupuesto que eviten adendas
generales.

Conformar veedurias ciudadanas
e implementarlas en los procesos.

Establecer  estudios  previos
solidos con suficiente justificacion
técnica y adecuada a las
necesidades especificas que se
pretenden satisfacer, evitando
establecer adendas especificas.
Revisar EOC y pliegos de
condiciones.

Elaborar los contratos con base en
los estudios previos y pliegos de
condiciones.

Revisar los contratos.

Actualizar e implementar manual
de contratacion.
Implementar
procedimientos.

procesos y

Publicar las etapas precontractual
y contractual en pagina web
institucional y SECOP.

Responsable

Secretario juridico y
profesional
universitario

Secretario Juridico

Secretario Juridico

Secretario Juridico

Secretario Juridico

Secretario Juridico

Indicador

Actasy listados de
asistencia.

N. de veedurias
establecidas en
contratos segun la
normatividad.

Manual de
contratacion
actualizado y aprobado.

N. de procesos
contractuales
publicados/ N. de
contratos celebrados

Recursos

Tecnoldgico:

Computador y
software.

Fisico:

Oficina, mobiliario,

encuestas y papeleria.

Humano.

Secretario de
despacho, profesional
universitario, técnico
administrativo.
Tecnoldgico:
Computador,
impresora y software.
Fisico:
Oficina,
papeleria.

mobiliario 'y
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Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

Valoracién del riesgo
Riesgo residual

Tipo de . ’
Proceso RN Controles copn trol o o Zona de Acciones Responsable Indicador Recursos
5 = riesgo
Registro de una IP para las Preventiva Registrar solo una IP para realizar Secretario de Unica IP registrada para
transacciones virtuales. las transacciones virtuales. hacienda y tesorero transacciones virtuales
. Suministrar a las entidades
Correos alternativos para la } . . ’ -
o - . financieras correos electrénicos Secretario de Correos electrénicos
recepcion de notificaciones Detectiva e . :
X X alternos para la notificacion de hacienda y tesorero alternativos
de transacciones virtuales. . .
todas las transacciones virtuales. Humano.
Manejo dual de claves : Secretario de
R . Manejo dual de claves personales ) .
personales e intransferibles ) . . Secretario de despacho, profesional
. Preventiva e intransferibles para _ X -
para transacciones de banca B ) hacienda y tesorero universitario.
) transacciones de banca virtual. L
R virtual. 1 20 20 Tecnoldgico:
Gestion financiera: Procesar y | 23 Revision de las transacciones Preventiva Moderada Revision  detallada de las Secretario de Computador,
generar informacién Econémica, previa aprobacion. transacciones previa aprobacion. Hacienda impresora y software.
Social, Financiera, Presupuestal y . Cerrar las sesiones de la Fisico:
. . Cerrar sesion de la banca X L e
de Tesoreria, que garantice el A . plataforma cada que el servidor Oficina, mobiliario y
: e o virtual antes de ausentarse Preventiva S Tesorero .
adecuado registro y cuantificacién - publico se vaya a ausentar del papeleria.
B . s del puesto de trabajo. R
de Bienes, Servicios y Obligaciones lugar de trabajo.
del Municipio de San José del N. de auditorfas
Guaviare. o . Realizar auditorias internas a las Jefe de Control internas realizadas/ N.
Auditorias internas Detectiva . . . iy NI
operaciones financieras. Interno de Gestion de auditorias internas
programadas
Humano.
- . Contador publico.
Administrador que autoriza los . .p
ermisos para uso del aplicativo Tecnoldgico:
R Administrador y contrasefias ) 10 P o ’ - Autorizacion para el Computador,
- Preventivo 1 10 . Uso de contrasefias por parte del Contador publico - .
24 de acceso al aplicativo. Baja - ; uso del aplicativo impresora y software.
Administrador. Cambio frecuente -
o Fisico:
de la contrasefia- - -
Oficina, mobiliario 'y
papeleria.
. Control de entradas y salidas de Humano.
v . - Control de entradas y salidas B . )
Gestion de almacén: Administrar . almacén, elaborando las actas, Secretarios de Actas, soportes y/o Secretarios de
X de almacén, elaborando las . o ) . o .
adecuadamente los bienes o R SR, TS Wil s | Braeihe 2 10 20 soportes y/o registros fotograficos Hacienda y registros fotograficos Hacienda y
elementos de la Alcaldfa de San 25 - ,réfisos ¥ g Moderada correspondientes. Administrativo, de implementos y/o Administrativo,
José del Guaviare. g Concientizar al personal a través Almacenista. elementos. Almacenista.

correspondientes.
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Riesgo residual

Tipo de
Proceso RN Controles P o o
control =
Gestion de Tecnologias de la
Informacién de la - .
e v s Politicas  claras aplicadas
Comunicaciones.  Generar e .
. . para el uso de las tecnologias )
implementar soluciones K ) Preventivo
J de la informacion vy las
tecnoldgicas que provean en -
- comunicaciones.
forma oportuna, eficiente vy
transparente  la  informacién
necesaria para el cumplimiento de R 1 20
los fines misionales de la Alcaldia 26
de San José del Guaviare y
formular lineamientos de Asignar responsables de la
estandares y buenas précticas para administracion y acceso alos | Preventivo
el manejo de la informacién, sistemas de informacion.
logrando un aprovechamiento
Gptimo de los recursos
informaticos.
Gestionar proyecto para la
construccion  del archivo | Preventivo
Gestién documental. Formalizar central.
de forma sistematica el Programa
de Gestién Documental para R 3 20
orientar a la Alcaldia Municipal de | 27 ) )
. ) . Mejoramiento de las
San José del Guaviare en el manejo - ) )
. - condiciones de seguridad del Preventivo
de la informacién. )
archivo.
Control a la gestion: Fijar los
lineamientos y mecanismos de R Sensibilizacion en  temas )
Preventivo 3 20

verificacion y evaluacion, con el fin 28
de efectuar seguimiento y valorar
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riesgo

20
Moderada

60
Extrema

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG
. MAPADERESGOS

Valoracién del riesgo

Acciones

de bienes de la Alcaldia para uso
exclusivo laboral.

Divulgar a todo el personal de la
entidad las politicas del buen uso
de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.
Adoptar nuevas politicas.
Realizar ~ seguimiento a las
politicas existentes.

Asignacion  de  credenciales
(usuarios y claves) para los
servidores publicos.

Formular y gestionar un proyecto
para la construccion del archivo
central.

Adecuar las instalaciones de
archivo, para  mejorar las
condiciones de seguridad.

Socializar con los servidores
publicos el cédigo de ética.

Responsable

Secretario de
planeacion

Secretario de
planeacion

Secretario
administrativo.

Secretario
Administrativo y de
Desarrollo Social

Secretario
Administrativo

Indicador

Politicas formuladas,
adoptadas e
implementadas.

Un proyecto formulado
y gestionado para la
construccion del
archivo central.

Instalaciones de

archivo con las

condiciones de
seguridad adecuadas.

(N. de acciones
ejecutadas/ N. de
acciones planteadas)
*100

Recursos

Computador,
impresora y software.
Fisico:
Oficina,
papeleria.

mobiliario vy

Humano:

Servidores publicos de
la entidad.
Tecnoldgicos:
Servidor, equipos de
computo, red de
internet, software.

Humano:

Secretario
administrativo, técnico
de archivo.
Tecnoldgico:
Computador,
impresora y software.
Fisico:

Sala de juntas o
auditorio, oficina,
mobiliario y papeleria.
Humano:

Jefe de Control Interno
de Gestion y servidores
publicos.
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Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG
. MAPADERIESGOS

Valoracién del riesgo
Riesgo residual

Tipo de .
Proceso RN Controles P e} o Zona de Acciones
control = ;
= riesgo
la gestién del Municipio de San
José del Guaviare, para prevenir
posibles riesgos. Campafias de sensibilizacion ) o
Preventivo Campaifias de autocontrol.

en temas de autocontrol.
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Interno de Gestion

Indicador

N. de acciones
realizadas/ N. de
acciones programadas

Recursos

Tecnoldgico:
Computador,
impresora y software.
Fisico:

Sala de juntas o
auditorio, oficina,
mobiliario y papeleria.
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4.2.

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Giudadano Alcaldia SJG

Medidas para Mitigar los Riesgos de Corrupcion

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

Fecha
Subcomponente Actividades Meta o producto Responsable
programada
Subcomponente Divulgar la Politica de izlrl:i(r:waistracién c?eel SearsaEie de
Jproceso 1 1.1 | Administracién de Riesgos a la Rieseo divulzada en laneacion 30/04/2017
. ciudadania en general. B} .g 2 :
Politica de pagina web
Administracién de Socializar la Politica de | Politica de Secretario de
Riesgos de Corrupcion | 1-2 | Administracién del Riesgo con | Administracion  del laneacion 30/07/2017
funcionarios y contratistas Riesgo socializada P
Subcomponente
Documento ;
/proceso 2 Secretario de
p « 21 F'ormular y aprober el mapa de elaborado y ° 31/01/2017
Construccién del Mapa riesgos de corrupcion. B planeacion
de Riesgos de Corrupcién ’
Subcomponente Divulgar el mapa de riesgos de . )
Jproceso 3 3,1 | corrupcion para conocimiento de 'VLIJabFI)iacadj o i | SSCTEAOdE 17
c | divuleacis ’ los funcionarios, contratistas vy \F:/eb pag planeacion
onsulta y divulgacion ciudadania en general. '
Subcomponente Monitorear . revisar :\i/lec;niotgreo de 'T: Secretarios de | 29/04/2016
/proceso 4 4.1 | periédicamente el mapa de riesgos efecgtividad yde los despacho'y 31/08/2016
Monitoreo o revisién de corrupcion. controles directores 30/12/2016
Analizar y hacer seguimiento cada Causas. riesgos de
cuatro meses a las causas, riesgos corrupéién g v Jefe de Control 29/04/2016
5.1 | de corrupcién vy a la efectividad de . iy 31/08/2016
Subcomponente pcion'y
los controles del Mapa de Riesgos controles analizados | Interno de Gestién 30/12/2016
/proceso 5 de Corrupcion y evaluados.
Seguimiento - : :
5.2 ?el\g:ligr’r?irentolflsevaIU:coi;)Teasl maz: Ifelinks [sezees A 12;8;;3812
de riesgos de corrupcion. &0 gelng wieh Iriserine dle Gizs 6 17/01/2017
o ] Iy
ilh Gobierno de Accion y Paz!
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Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

5. RACIONALIZACION DE TRAMITES

DATOS TRAMITES A RACIONALIZAR

ACCIONES DE RACIONALIZACION A DESARROLLAR

PLAN DE EJECUCION

Plantilla Gnico - Certificado de El trdmite funciona de Establecer el Descarga y/o envio Secretaria de
Hiio 27376 estratificacion Inscrito manera presencial y trdmite en linea Tecnoldgica de documentos 27/02/2017 31/12/2017 Planeacion y
) socioecondmica satisfactoriamente ) electrénicos Gobierno en Linea
Modificacién en el
registro de . . .
. . ) El tramite funciona de Descarga y/o envio .
- t t | . Establ | - t
PIantlllaﬂUnlco 31619 ) con rlbuye.n es de. Inscrito manera presencial y ,S :ab ecer c Tecnologica de documentos 27/02/2017 31/12/2017 Secre.arla de
Hijo impuesto de industria y ) . trdmite en linea. - Hacienda
- R satisfactoriamente electrénicos
comercio, avisos y
tableros
. . e . El trémite funciona de Descarga y/o envio Secretaria de
- f ) Establ |
PIantllIaﬂUmco 26462 CatiEe d? riesgo de Inscrito manera presencial y ,St,ab ecer, N Tecnoldgica de documentos 27/02/2017 31/12/2017 Planeacion y
Hijo predios ) . tramite en linea. -~ ) i
satisfactoriamente electrénicos Gobierno en Linea
rocecnjiti:r('njisentos El tramite funciona de Establecer el Instituto Municipal
P L . 31557 Alquiler de microbus Inscrito manera presencial y . , Tecnoldgica Pago en linea 27/02/2017 31/12/2017 P
administrativos de h R trdmite en linea. de Deportes
. satisfactoriamente
cara al usuario
Plantilla Unico - El tramite funciona de Establecer el Descarga y/o envio Secretaria de
Hiio 14717 Concepto de uso del suelo Inscrito manera presencial y trémite en linea Tecnoldgica de documentos 27/02/2017 31/12/2017 Planeacion y
) satisfactoriamente ) electrénicos Gobierno en Linea
P i . . . .
Plantilla Gnico o5 ecfgztjllsc?spaursncos El tramite funciona de Establecer el Descarga y/o envio Secretaria de
" 27291 .p P Inscrito manera presencial y . , Tecnoldgica de documentos 27/02/2017 31/12/2017 Hacienday
Hijo diferentes a las artes ) ; tramite en linea. - , .
- satisfactoriamente electrénicos Gobierno en Linea
escénicas
. . . - El tramite funciona de Descarga y/o envio Secretaria de
Plantilla Unico - A d : ) Establecer el - -
" 26460 sighacton de Inscrito manera presencial y ,S .a ecel © Tecnoldgica de documentos 27/02/2017 31/12/2017 Planeacion y
Hijo nomenclatura ) R trdmite en linea. - . q
satisfactoriamente electrénicos Gobierno en Linea.
C lacion del regist (. ) . .
i 33825 ) y A Inscrito manera presencial L. . Tecnoldgica de documentos 27/02/2017 31/12/2017 Hacienday
Hijo impuesto de industriay A A trdmite en linea. - . ’
B satisfactoriamente electrénicos Gobierno en Linea
comercio
Modelo Unico — El tramite funciona de Establecer el Secretaria de
Hito 8860 Licencia urbanistica Inscrito manera presencial y trémite en linea Tecnoldgica Pago en linea 27/02/2017 31/12/2017 Planeacion y
! satisfactoriamente ) Gobierno en Linea
i I3 o7
iln Gobierno de Accidon y Paz!
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DATOS TRAMITES A RACIONALIZAR

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

ACCIONES DE RACIONALIZACION A DESARROLLAR

PLAN DE EJECUCION

Modelo Unico — Autorizacién para el El trdmite funciona de Establecer el Descarga y/o envio Secretaria de
" 26607 o P ) Inscrito manera presencial y L , Tecnoldgica de documentos 27/02/2017 31/12/2017 Planeacion y
Hijo movimiento de tierras ) ; tramite en linea. - ) ;
satisfactoriamente electrénicos Gobierno en Linea
Secretaria
R El trdmite funciona de Descarga y/o envio S .
Plantilla U - ) Establ | - Ad trati
ant! a" nico 27289 Certificado de residencia Inscrito manera presencial y ,S ? ecerle Tecnoldgica de documentos 27/02/2017 31/12/2017 ministra Iv.a v
Hijo ’ R trdmite en linea - Desarrollo Social y
satisfactoriamente electrénicos ) p
Gobierno en Linea
I . A El trdmite funciona de Descarga y/o envio Secretaria de
PIantllla"Umco . 26633 Exencm.n del .|r.npuesto Inscrito manera presencial y I,Est'ablecer, el Tecnoldgica de documentos 27/02/2017 31/12/2017 Hacienday
Hijo predial unificado ) R tramite en linea. L. ) ;
satisfactoriamente electrénicos Gobierno en Linea
Registro d (. ) . .
Plantilla Unico - contr?bgtljs ;te‘z del El tramite funciona de Establecer el Descarga y/o envio Secretaria de
" 26630 ) Vel - Inscrito manera presencial y . . Tecnoldgica de documentos 27/02/2017 31/12/2017 Hacienda y
Hijo impuesto de industria y A R trdmite en linea. - E a
; satisfactoriamente electrénicos Gobierno en Linea
comercio
C ”
Plantilla Unico - Oir:viicr:s(,)iz;:icei;rsoeris € El tramite funciona de Establecer el Descarga y/o envio Secretaria de
. 33833 . _ Inscrito manera presencial y P , Tecnoldgica de documentos 27/02/2017 31/12/2017 Hacienday
Hijo declaraciones y recibos de ) R tramite en linea L ) ,
pago satisfactoriamente electrénicos Gobierno en Linea
Plantilla Otros
procedimientos El tramite funciona de Establecer el Descarga y/o envio Secretaria de
administrativos de 33836 Certificado de paz y salvo Inscrito manera presencial y tramite en linea Tecnoldgica de documentos 27/02/2017 31/12/2017 Hacienda y
cara al usuario - satisfactoriamente ' electrénicos Gobierno en Linea
Hijo
i I3 o7
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6. RENDICION DE CUENTAS

COMPONENTE 3: RENDICION DE CUENTAS

Realizar encuestas fisicas y virtuales .
. . Secretario de
a la ciudadania para consultar sobre o, -
. ., ) Priorizacién de temas a Planeacion,
la informacion que quieren conocer X . R 17/02/2017
11 ) 4 dialogar en rendicion | profesional y apoyo
y sobre la que quieren dialogar en los ) 31/10/2017
. ) - de cuentas de Gobierno en
diferentes espacios y acciones de Linea
Rendicién de Cuentas. ’
Subcomponente 1 Informe de gestién que )
Y ) L Secretario de
Informacién de Elaborar el informe de gestion, | obedece a los -
calidad y en lenguaje obedeciendo a los principios de | principios de lenguaje planeacion,
i 1.2 . ) - secretarios de 31/01/2017
comprensible lenguaje claroy publicarlo en pagina | claro  elaborado vy despacho
web publicado en pagina ; P v
directores
web.
Actualizar permanentemente la . )
L . Pagina web vy redes | Alcalde, secretarios
pdagina web y las redes sociales sobre . .
1.3 ) ) sociales  actualizadas de despacho, Permanente
la  gestion realizada por la )
e . . permanentemente. directores y Prensa
administracion municipal.
Enviar invitacion a la Audiencia Veedurias, presidentes
Publi R icié C ! Alcal i
Ublica de Rendicion de Cuentas por |y ") -\ G gadanga en | ACBIde Secretario |, ey 015
2.1 | escrito a veedurias, presidentes de o de Planeacion y
. ) ., general invitada al 10/10/2017
juntas de accion comunal y demas prensa
: evento
partes interesadas.
Convocar a la ciudadania en general
a las audiencias publicas de | Convocatoria al evento Alcalde. Secretario
22 rendicion de cuentas a través de | a través de los de PIalneacio'n 24/02/2017
: medios radiales, perifoneo, pagina | diferentes medios de rensa Y 10/10/2017
web, redes sociales, vallas, | comunicacién P
Subcomponente 2 pendones, entre otros.
Didlogo de doble via Realizar dos (2) mesas de trabajo
con la ciudadaniay tematicas con la ciudadania, una (1) | Dos (2) mesas de
sus organizaciones 23 previo a cada audiencia publica de | trabajo realizadas con Secretario de 28/02/2017
’ rendicion de cuentas programada | la ciudadania y temas Planeacion 13/10/2017
para priorizar los temas de mayor | priorizados para la RPC
interés.
S D 2) Audienci )
Realizar dos (2) Audiencia Publica de (,)S. (2) u |er'1c'|’as Alcalde y Secretario | 10/03/2017
24 L Publicas de Rendicion o
Rendicién de Cuentas. 4 de Planeacion 24/11/2017
de Cuentas realizadas
Treinta y dos (32) Secretaria de
Realizar treintay dos (32) Asambleas | Asambleas Planeacion y Enlace
2.5 L o B Mensual
Comunitarias Comunitarias de Participacion
realizadas Comunitaria
Realizar dos (2) encuestas a la | Dos (2) encuestas de
Subcomponente 3 ciudadania a través de la pagina web | percepcidn del Secretaria de
Incentivos para para conocer la percepcién respecto | ciudadano respecto a la Planeacion,

. ) - . . ) , 17/03/2017
motivar la culturade | 3.1 | a las  diferentes  tematicas | gestion de la Alcaldiay | Gobierno en Lineay 30/12/2017
la rendicién y peticion relacionadas con la gestién de la | sus resultados | Control Interno de

de cuentas Administracion Municipal, | publicados en pagina Gestion

publicando y difundiendo los | web
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COMPONENTE 3: RENDICION DE CUENTAS

Subcomponente 4
Evaluacién y
retroalimentacion a
la gestion
institucional

resultados de la misma a los
funcionarios y la ciudadania.
Publicar y divulgar memorias de Memorias  bublicadas
21 todas las acciones de Rendicion de on piging \AF/)eb de Ia Secretaria de 24/03/2017
: Cuentas para conocimiento de la P ,g Planeaciony Prensa | 07/12/2017
) , Alcaldia
ciudadania.
Aplicar a la ciudadania encuesta de L
satisfaccion para la evaluacion de la i e GELEE]
42 | rendicion dep cuentas al finalizar el de la rendicion de Jefe de Control 10/03/2017
’ . cuentas publicado en Interno de Gestion 24/11/2017
evento y divulgar los resultados en .
. pagina web
pagina web.
Realizar informe de evaluacion delas | Informe de evaluacion
43 acciones vy estrategias para la | de la rendicion de Jefe de Control 24/03/2017
) rendicion de cuentas y publicarlo en | cuentas publicado en Interno de Gestion 07/12/2017
pagina web. pagina web
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6.1. Cronograma de la Estrategia de Rendicién de Cuentas

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

scvasemara | | 1|23 4| 2] 23] #]1]2]3|4|2]2|3]%1|2|3

[+]a]z]e]ea]2]a]e]a]o]a]ef[s]a]a]e[s]o]a]4]s]o]a]¢

Elaboracién y presentacion
de la estrategia.

Realizar encuestas fisicas y
virtuales a la ciudadania
para consultar sobre la
informacién que quieren
conocer y sobre la que
quieren dialogar en los
diferentes  espacios vy
acciones de Rendicion de
Cuentas.

Elaborar el informe de
gestién, obedeciendo a los
principios de lenguaje claro
y publicarlo en pagina web

o)

Actualizar
permanentemente

pagina web vy las redes
sociales sobre la gestion
realizada por la
administracion municipal.

Enviar invitacion a la
Audiencia  Publica  de
Rendicién de Cuentas por
escrito a veedurias,
presidentes de juntas de
acciéon comunal y demas
partes interesadas.

iln Gobierno de Accidn y Paz!

Conmutador 5849483 - 5840616

Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro ALCALDIA e
Cddigo Postal: 950001 n lose
contactenos@sanjosedelguaviare-quaviare.qov.co delGuaviare

www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co



mailto:contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
http://www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co/

, Cédigo: PD1- ABS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL GUAVIARE

Version: 01

- - Fecha:
PROYECTO DE PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION | 25012017
AL CIUDADANO Pagina 35 de 44

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Alcaldia SJG

‘ Actividad/Semana ‘ ‘1‘2‘3‘4‘1‘2‘3‘4‘1‘2‘3‘4‘1‘2‘3‘4‘1‘2‘3‘4‘1‘2‘3‘4‘1‘2‘3‘4‘1‘2‘3‘4‘1‘2‘3‘4‘1‘2‘3‘4‘1‘2‘3‘4‘
Convocar a la ciudadania en
general a las audiencias
publicas de rendicion de
cuentas a través de medios
radiales, perifoneo, pagina
web, redes sociales, vallas,
pendones, entre otros.
Realizar dos (2) mesas de
trabajo tematicas con la
ciudadania, una (1) previo a
cada audiencia publica de
rendicion de  cuentas
programada para priorizar
los temas de mayor interés.
Realizar dos (2) Audiencia
Publica de Rendicion de
Cuentas.

Realizar treinta y dos (32)
Asambleas Comunitarias

Realizar dos (2) encuestas a
la ciudadania a través de la
pagina web para conocer la
percepcién respecto a las
diferentes tematicas
relacionadas con la gestion
de la Administracion
Municipal, publicando vy
difundiendo los resultados
de la misma a los
funcionarios y la
ciudadania.

Publicar y divulgar
memorias de todas las
acciones de Rendicion de

iln Gobierno de Accidn y Paz!
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‘ Actividad/Semana

| l2]2]s]efalalalaf[s]2]s]efs]o]a]s]s]2]s]e|a]2]a]s]s]2[a]ea]2]a]a[s]a][s]e[s]2]a]als]2]s]¢

Cuentas para conocimiento
de la ciudadania.

Aplicar a la ciudadania
encuesta de satisfaccion
para la evaluacion de la
rendicion de cuentas al
finalizar el evento y divulgar
los resultados en pagina
web.

Realizar informe de
evaluacién de las acciones y
estrategias para la

rendicion de cuentas vy
publicarlo en pagina web.
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Conmutador 5849483 - 5840616

Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro ALCALDIA DE
Cédigo Postal: 950001 San José

contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.qov.co del Guaviare

www.sanjosedelguaviare-quaviare.gov.co



mailto:contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
http://www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co/

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL GUAVIARE

Codigo: PD1- ABS

Versién: 01

PROYECTO DE PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION
AL CIUDADANO

Fecha:
25-01-2017

Pagina 37 de 44

Proyecto de Plan Anticorrupcion y de Atencion al Giudadano Alcaldia SJG

7. MECANISMOS PARA MEJORAR LA ATENCION AL CIUDADANO

COMPONENTE 4: SERVICIO AL CIUDADANO

Subcomponente 1
Estructura F?g:;iflz dzpar?::criér:, ala gﬁj%t:;ani Protocolo de atencién Secretario
administrativa y 11| P ) ) al ciudadano aprobado | Administrativoy de | 31/12/2017
. K i para la Alcaldia de San José del :
Direccionamiento ) y adoptado. Desarrollo Social
Guaviare.
estratégico
Implementar un formulario en linea Secretario de
a través de la pagina web, para i Planeacion
2.1 p & p, Formulario en linea. ) v 31/03/2017
presentar peticiones, quejas, profesional de
reclamos y denuncias. Gobierno en Linea
Subcomponente 2 -
. . -, Secretario
Fortalecimiento de Asignar responsables de la gestion de | Responsable por canal . )
2.2 . o, ., Administrativoy de | 31/12/2017
los canales de los diferentes canales de atencion. de atencién .
., Desarrollo Social
atencién — -
Canales de atencion Secretario de
Divulgar los canales de atencién al ublicados en pdégina Planeacion
23 | UE P e 20NV 311212017
ciudadano web y en las diferentes profesional de
sedes de la Alcaldia Gobierno en Linea
Fortalecer las competencias de los Servidores piblicos de )
servidores publicos que atienden . R . Secretario
31 ) ) atencién al ciudadano | Administrativoy de | 31/12/2017
directamente a los ciudadanos a . ;
, o, capacitados Desarrollo Social
Subcomponente 3 través de procesos de cualificacion.
Talento humano Incluir en el Plan Institucional de L . .
o . . Tematica incluida en el Secretario
Capacitacion tematicas relacionadas . . )
3.2 . . . Plan Institucional de | Administrativoy de | 31/12/2017
con el mejoramiento del servicio al o :
) Capacitacién Desarrollo Social
ciudadano
Elaborar y divulgar trimestralmente | Cuatro informes de Secretario
informes de PQRS para identificar | PQRS elaborados Administrativo
41 ; bare ) > Y| 31/12/2017
oportunidades de mejora en la | publicados en paégina Jefe de Control
prestacion de los servicios. web Interno de Gestion
Implementar digiturno  para la
atencion al ciudadano en la sede | Digiturnoinstaladoy en Secretario
4.2 | principal y demds sedes que lo | funcionamiento en las | Administrativoy de | 31/12/2017
Subcomponente 4 ) ) - ) )
. ameriten, especialmente en Familias | sedes establecidas. Desarrollo Social
Normativoy -, S
_ en Accion y Sisbén.
procedimental — -
Una (1) politica de Secretario de
Divulgar e implementar una politica roteccion de datos Planeacion
43 5 , 2 2 s . . v 31/12/2017
de proteccion de datos personales. personales divulgada e Profesional de
implementada. Gobierno en Linea
. Carta de Trato Digno Secretarios
Elaborar y publicar en los canales de . . )
4.4 ., ) divulgada a toda la | Administrativo, de 31/12/2017
atencion la carta de trato digno. . 3 .,
ciudadania. planeaciony
o ] Iy
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COMPONENTE 4: SERVICIO AL CIUDADANO

profesional de
Gobierno en Linea
Definir, aprobar e implementar | Procedimiento y Secretario
procedimiento 'y formato para | formato para recepcion Administrativo en
45 o s . - o 15/01/2017
recepcion de peticiones interpuestas | de peticiones verbales | coordinacién con el
de manera verbal. elaborado y aprobado Equipo MECI
. - - Secretario(a) de
Optimizar los procedimientos | Procedimientos Trénsit
ransito en
4.6 | administrativos de la Secretaria de | administrativos o, 31/12/2017
L o coordinacién con el
Transito y Transporte. optimizados. )
Equipo MECI.
Realizar periédicamente mediciones
de percepcién de los ciudadanos .
. e Secretario
Subcomponente 5 respecto a la calidad y accesibilidad | Encuestas de P
ministrativo
Relacionamiento con | 5.1 | de la oferta institucional y el servicio | percepcién publicadas Profesional dey 31/12/2017
el ciudadano recibido, e informar los resultados al | en pagina web. ) i
. R ) ) e Gobierno en Linea
nivel directivo con el fin de identificar
oportunidades y acciones de mejora.
7.1. Canales de atencién

Con el propdsito de hacer efectiva la comunicaciéon entre el ciudadano y la Administracion Municipal,
se establecen claramente los canales idoneos a través de los cuales las personas pueden presentar
ante la entidad cualquier tipo de peticidn, para tales efectos, se cuenta con los siguientes:

Presencial.

Direccion: Carrera 24 No. 7 - 80 Barrio Centro

De lunes a viernes: De 8:00 am a 12:30 m y de 2:00 pm a 6:00 pm
Direccién: Calle 22 No. 19B - 22 Barrio La Granja

De lunes a viernes: De 8:00 am a 12:30 m y de 2:00 pm a 6:00 pm
Direccién: Carrera 23 Transversal 21 Barrio La Esperanza

De lunes a viernes: De 8:00 ama 12:30 m y de 2:00 pm a 6:00 pm
Direccién: Carrera 24 No. 20 - 140 Barrio La Esperanza

De lunes a viernes: De 8:00 ama 12:30 m y de 2:00 pm a 6:00 pm
Direccioén: Carrera 24 No. 20 - 140 Barrio El Dorado

De lunes a viernes: De 8:00 am a 12:30 my de 2:00 pm a 6:00 pm
Direccién: Calle 1 O No. 21 - 33 Barrio La Esperanza

De lunes a viernes: De 8:00 am a 12:30 m y de 2:00 pm a 6:00 pm
Direccion: Calle 9 D No. 19-50 Barrio Porvenir

De lunes a viernes: De 7:00 am a 12:30 my de 2:00 pm a 5:00 pm
Direccidn: Calle 8 No. 23 - 89 Barrio Centro

De lunes a viernes: De 8:00 am a 12:30 m y de 2:00 pm a 6:00 pm
Direccién: Carrera 24 No. 19-115 Barrio Centro

De lunes a viernes: De 8:00 ama 12:30 pm y de 2:00 pm a 6:00 pm

Carcel Municipal

Casa de cultura — Centro de memorias
Casa de Justicia

Casa Ludica

Centro Comunitario

Instituto Municipal de Deportes - IMDES
Secretarfa de Obras Publica

Secretarfa de Salud y Concejo Municipal

Secretaria de Transito y Transporte

ilh Gobierno de Accion y Paz!
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Sede Central Alcaldia Municipal
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Unidad Municipal de Asistencia Técnica Agropecuaria - UMATA

Via telefdnica.

Direccién: Calle 8 No. 23 - 87 Barrio Centro
De lunes a viernes: De 8:00 am a 12:30 pm y de 2:00 pm a 6:00 pm
Direccion: Calle 10 No. 24-11 Barrio Centro
De lunes a viernes: De 7:00 am a 12:30 pm y de 2:00 pm a 5:00 pm

La Alcaldia cuenta con las siguientes lineas telefdnicas para la atencién al publico: 5849483 - 5840616;
el ciudadano podrd comunicarse en el horario de atencién especificado anteriormente.

Recepcién

Control Interno
Familias en Accién
Hacienda
Ventanilla Unica

Correo fisico o postal.

Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro

Cédigo Postal: 950001

Virtuales

101
104
105
109
110

Juridica
Planeacion
Prensa
Despacho

111
112
114
118

Administrativa
Carcel

Sisbén

Salud

119
120
121
123

Para generar acercamiento entre los ciudadanos y la Alcaldia de San José del Guaviare se ha puesto
a su disposicién la pagina web www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

PQRS
Chat

- Foro
Pagina web

Encuesta

Buzdn
contactenos

Correos
institucionales

Correos
electrénico

http://sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co/formulario PQR.shtml

http://sanjosedelguaviare-

guaviare.gov.co/Serv_Atencion_Linea.shtml

http://sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co/foros.shtml?apc=zbxx-

1-&x=2744865

http://sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co/lista_Encues.shtml

http://sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co/comentarios.shtml

administrativa@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

gestorasocial@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

alcaldia@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

archivo@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

aseguramiento@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

ayudahumanitaria@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

carcelmunicipal@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

casadejusticia@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

comisariadefamilia@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
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contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

controldisciplinario@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

controlinterno@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

educacion@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
hacienda@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
imdes@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
inspecciondepolicia@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
juridica@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
notificacionjudicial @sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

obraspublicas@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

planeacion@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
prensa@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
salud@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
sisben@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
tecnologias@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
transitoytransporte@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
umata@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
denunciacorrupcion@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

Atencidn al Usuario
Control Interno
Disciplinario

Control Interno de
Gestidn

Secretaria de Educacion
Secretaria de Hacienda
IMDES

Inspeccion de Policia
Secretaria Juridica
Secretaria Juridica
Secretaria de Obras
Publicas

Secretaria de Planeacion
Prensa

Secretaria de Salud
Sisbén

Sistemas

Secretaria de Transito
UMATA

Secretaria Administrativa
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7.2. Términos para el tramite de peticiones

Peticiones en interés general y particular Dentro de los quince (15) dias siguientes a su recepcidn

Peticiones de documentos e informacién Dentro de los diez (10) dias siguientes a su recepcién

Consultas Dentro de los treinta (30) dias siguientes a su recepcion

Peticiones entre autoridades Dentro de los diez (10) dias siguientes a su recepcion

Informes a congresistas Dentro de los cinco (5) dias siguientes a su recepcion

7.3. Lineamientos especiales en el tramite de las peticiones

Se debe informar al ciudadano antes del vencimiento informando los motivos de la
demora y sefialando el plazo en que se resolvera la peticidn, éste no podré exceder del
doble del inicialmente previsto.

Se deben tener en cuenta dos momentos:

1. En el recibo de la peticién: el servidor publico informa verbalmente que esta
incompleta la peticion, si el ciudadano insiste, debe ser radicada.

2. Cuando estd radicada: el servidor publico debe solicitar al ciudadano dentro de los
diez (10) dias siguientes para que complete la informacién. El ciudadano tiene 1 mes
para complementarla.

Se deben atender prioritariamente las peticiones que involucren el reconocimiento de
un derecho fundamental, cuando esté en peligro inminente la vida o la seguridad, cuando
sea presentada por un nifio(a) o adolescente; o cuando sea presentada por un periodista
en ejercicio de su profesion.

Se debe remitir la solicitud al competente dentro de los cinco (5) dias siguientes al recibo
de la misma y se enviara copia de ello al peticionario.

Opera cuando el ciudadano no completa su peticién dentro del mes otorgado para elloy
guarda silencio.

ilh Gobierno de Accion y Paz!
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La entidad debe expedir acto administrativo decretando el desistimiento y archivando el
expediente, se debe notificar personalmente advirtiendo la procedencia del recurso de

reposicion.

Opera cuando el ciudadano de manera expresa le informa a la entidad que no desea
Desistimiento continuar con el tramite de la peticién. No obstante, puede continuar de oficio el tramite
expreso de respuesta si la entidad considera que es de interés general, para lo cual, debe

proyectar acto administrativo motivado.
Peticién Cuando un ciudadano presente una peticién irrespetuosa o en términos groseros, la
irrespetuosa entidad puede rechazarla.

Se presenta cuando no se comprenda la finalidad u objeto de la peticidn, en este caso, se
Peticién oscura debe devolver al interesado para que la corrija o aclare dentro de los diez (10) dias

siguientes. En caso de no corregirse o aclararse, se archivara la peticién.

Se da cuando se presenta una solicitud que ya ha sido resuelta por la entidad, caso en
cual, pueden remitirse a respuestas anteriores.

Opera cuando mas de diez (10) personas formulen peticiones que sean semejantes en
cuanto a su objeto. En este caso la entidad podrd dar una Unica respuesta que debera ser
publicada en un diario de amplia circulacién, en la pagina web y entregard copias de la
misma a quienes las soliciten.

Peticién reiterativa

Peticiones anélogas

8. MECANISMOS PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

COMPONENTE 5: TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Fecha
Subcomponente Actividades Meta o producto Indicadores Responsable
programada
Informacion Dlrecdcelolg URL Secretario de
Actualizar el presupuesto | publicada y informacion Hacienda y
1.1 | general y Plan Anual de | actualizada en la actualizada Apoyo de 30/06/2017
Adquisiciones pagina web ) y Gobierno en
o publicada en la ,
institucional . Linea
pagina web
. Direccién URL .
) Informacién Secretaria de
Publicar el Plan ) dela e
Anticorrupcion de publicada y informacién Planeaciony
1.2 rrup M actualizada en la , Apoyo de 31/01/2017
Atencion al  Ciudadano . actualizaday .
) ) pagina web ) Gobierno en
vigencia 2017 institucional publicada en U
Subcomponente 1 instituciona pagina web inea
Lineamientos de Informacion Direccion URL )
Transparencia publicada y dela >ecretario
Actualizacién y publicacion . ) . Juridico y Apoyo
- 13 201
Activa de datos abiertos acltga||zada en la mformz?alon en de Gobierno en 30/06/2017
pagina web la pagina .
R Linea
institucional datos.gov.co
Informacion . o, .
blicad Direccién URL Secretario
ublicada
Publicacion de los procesos P . y de la Juridico y Apoyo
1.4 o, actualizada en la ) o, . 30/06/2017
de contratacion o informacién en de Gobierno en
pagina web . )
o la pagina web Linea
institucional
Asignar en la minuta de un L, .
. o, Contratos Obligacion Secretario
1.5 | contratista de prestacion de ) ) L 30/12/2017
o . vinculados con las | estipulada en la Juridico
servicios profesionales o de
o ] o 7
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Fecha
Subcomponente Actividades Meta o producto Indicadores Responsable
programada
apoyo a la gestion de la | hojas de vida del minuta de
Secretaria Juridica la | SIGEP contrato
obligaciéon  de  vincular
contratos en el SIGEP.
Divulgar en el sitio web
oficial, medios de
comunicacion fisico y otros | Informacion o .
L . Ubicacién Atencién al
canales de comunicacién | publicada y s )
habilitados; los numeros | actualizada en la electronica Cludadano
2.1 L o L (direccién URL) Apoyo de 30/06/2017
telefénicos, direcciones | pagina web L .
" e o y cartelera fisica Gobierno en
fisicas y electrénicas | institucional y en A . ,
. . L de informacion Linea
oficiales destinadas para la | carteleras fisicas
Subcomponente 2 recepcién de solicitudes de
Lineamientos de |n}formaC|on -
. Divulgar a través de los
Transparencia o e
. servicios de radiodifusion N. de
Pasiva sonora de caracter publico o ’ o
o intervenciones
comunitario proyectos vy :
) o, realizadas en Alcalde,
estrategias de comunicacién | Proyectos y - )
) ) ) ) servicios de secretarios
2.2 | social, que dinamicen los | estrategias N . . 30/12/2017
) . ) ) radiodifusion/ Administrativo y
mecanismos de integracion | divulgadas. L
) - N. de de Planeacion
social y comunitaria, ) .
) intervenciones
estrategias de lucha contra
o programadas
la corrupcién y promover los
derechos fundamentales.
Adoptar mediante acto | Informacidn Esquema )
administrativo el Esquema ublicada en la ublicado en la Archivo y Apoyo
31 © € = pub publc de Gobiernoen | 30/08/2017
de Publicacion de | pagina web pagina web Linea
Informacion y divulgarlo institucional institucional
Registro de
Adoptar mediante acto | Informacién Activos de Archivo v Abovo
Subcompo.nen'fe?’ 32 administrativo el Registrode | publicada en la Informacién de Gobiirng g/n 30/08/2017
Elaboracién los ’ Activos de Informaciéon y | pagina web | publicado en la .
) O L. Linea
Instrumentos de divulgarlo institucional pagina web
Gestion de la institucional
Informacién Indice de
) Inf i6
Adoptar mediante acto | Informacién " OT’?“C'O” )
administrativo el indice de ublicada en la Clasificaday Archivo y Apoyo
33 = . PUD: Reservada de Gobiernoen | 30/08/2017
Informacién Clasificada y | pagina web . .
) e publicado en la Linea
Reservada y divulgarlo institucional .
pagina web
institucional
Adecuar la pagina web
institucional para mejorar la , .
. - Pagina web i
accesibilidad a la poblacion | = = | Secretaria de
Subcomponente 4 . ., institucional con . o, o,
L K en situacion de - Direccién URL Planeacion y
Criterio diferencial | 4.1 ) . las caracteristicas . . 30/04/2017
s discapacidad, e de pégina web Gobierno en
de accesibilidad . . de accesibilidad )
implementando audios y | | Linea
N implementadas
aumentando el tamafo de la
letra.
o ] Iy
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COMPONENTE 5: TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Fecha
Subcomponente Actividades Meta o producto Indicadores Responsable
programada
Sefializar los espacios fisicos Secretaria
ue ermitan la ) ) ) Administrativa
q - P - Espacios Avisos ubicados ¥
accesibilidad de la poblacién | . . Desarrollo
4.2 S ) ) identificados vy en lugares ) 31/12/2017
en situacion de discapacidad - L Social y su
) A sefializados visibles
a las instalaciones de la enlace de
Alcaldia discapacidad
Hacer seguimiento a las
PQR's realizadas por los
usuarios a través del correo . )
SUbCOI:nponente ° electronico lieisech e el Secretaria
Monitoreo del contactenos@sanjosedelgu publicada y POR'S Administrativa
Accesoala 5.1 . . : € actualizada en la | publicadas en la v Mensual
Informacion aviare-guaviare.gov.co y el el web P Desarrollo
bli S e Peticiones, institucional institucional e
Piblica Quejas, Reclamos y
Denuncias de la pagina web
institucional

9. INICIATIVAS ADICIONALES

COMPONENTE 6: INICIATIVAS ADICIONALES

Iniciativas

Actividades Meta o producto Responsable

Fecha
programada

Iniciativa 1
Cédigo de Etica

11

Revisary ajustar el Codigo de Etica
incluyendo mecanismos  de
seguimiento al cddigo de ética,
quien  entrega

informacidn confidencial, politicas

. Modificaciones al Cddigo Secretario
sanciones  a

de Etica aprobadas Administrativo

de integridad, anti-soborno,
antifraude y antipirateria y otros.

30/07/2017

10.

CONSOLIDACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

La consolidacion del Plan Anticorrupcion y de Atencidn al ciudadano, estard a cargo de la Secretaria

de Planeacién, quien ademas servird de facilitadora para todo el proceso de elaboracion del mismo.

“La verificacion de la elaboracidn, de su visibilizacion, el seguimiento y el control a las acciones

contempladas en la herramienta “Estrategias para la construccion del Plan Anticorrupcién y de

Atencién al Ciudadano” le corresponde a la Oficina de Control Interno de Gestién.
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El seguimiento se realiza tres (3) veces al afio en las siguientes fechas: 30 de abril, 31 de agosto y 31
de diciembre. La publicacién deberd surtirse dentro de los diez (10) primeros dias habiles de los
meses de mayo, septiembre y enero respectivamente.

El seguimiento adelantado por la Oficina de Control Interno se debera publicar en la pagina web de
la entidad o en lugar de facil acceso al ciudadano.
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