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1. INTRODUCCION

La Personeria Municipal de Orocué como entidad publica, perteneciente al
Ministerio Publico en cumplimiento de la Constitucion Politica y las leyes,
especialmente la ley 1474 de 2011, “Estatuto Anticorrupcion”, por medio de la cual
se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de la
gestion publica, procede a establecer su manual anticorrupcion y atencion al
ciudadano, con el fin de facilitar a la comunidad el acceso a la informacion y a la
presentacion de peticiones, quejas y reclamos, para encaminar la prevencion y la
transparencia como mecanismos de acercamiento a todos los entes territoriales y a

la comunidad.

Desde esa perspectiva se implementa el Plan Anticorrupcion y de atencion al
ciudadano, en el cual cada entidad del orden nacional, departamental y municipal
debera elaborar anualmente una estrategia de lucha contra la corrupcion y atencion
al ciudadano. Dicha estrategia debe contemplar el mapa de riesgos de corrupcion
en la respectiva entidad, las medidas concretas para mitigar esos riesgos, las

estrategias anti - tramites y los mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano.

Para dar cumplimiento a lo anterior, la Personeria Municipal de Orocué ha
actualizado su plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano para el afio 2022,

ademas de impulsar los objetivos trazados en nuestra mision y vision institucional.
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2. MISION

Somos un ente del Ministerio Publico, representando a la comunidad ante la
administracién y todos los entes publicos y privados del municipio ejercemos,
vigilamos y hacemos control sobre su gestion, velamos por la promocién y
proteccion de los derechos humanos, supervisamos el debido proceso, la
conservacion del medio ambiente, el patrimonio publico y la prestacion eficiente de
los servicios publicos, garantizando a la ciudadania la defensa de sus derechos e

intereses.

3. VISION

La Personeria del Municipio de Orocué, Casanare, en su ejercicio eficiente en el
desarrollo de las actuaciones asignadas por la Constitucién y la Ley como
Representantes del Ministerio Publico, contara con un enfoque sisteméatico que
permita unificar nuestros sistemas de informacion, para la toma de decisiones,
llevando la entidad hacia el modelo de érgano de Control, a nivel nacional, y con

recurso humano altamente calificado.
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4. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 42 de 1993 (Control Fiscal de la CGR).

Ley 80 de 1993, articulo 53 (Responsabilidad de los Interventores).

Ley 87 de 1993 (Sistema Nacional de Control Interno).

Ley 190 de 1995 (normas para preservar la moralidad en la administracién

publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion

administrativa).

e Decreto 2232 de 1995: Articulos 7°, 8°y 9° (Por medio del cual se reglamenta
la Ley 190 de 1995).

e Ley 489 de 1998, articulo 32 (Democratizacion de la Administracion Publica).

e Ley 599 de 2000 (Caodigo Penal).

Ley 610 de 2000 (establece el tramite de los procesos de responsabilidad

fiscal de competencia de las contralorias).

Ley 678 de 2001, numeral 2, articulo80o (Accion de Repeticion).

Ley 734 de 2002 (Cédigo Unico Disciplinario).

Ley 850 de 2003 (Veedurias Ciudadanas).

Ley 1150 de 2007 (Dicta medidas de eficiencia y transparencia en la

contratacion con Recursos Publicos).

e Ley 1437 de 2011, articulos 67, 68 y 69 (Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo).

e Ley 1474 de 2011 (dictan normas para fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestion publica).

e Decreto 4567 de 2011 (Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de
2004 y decreto ley 770 de 2005).

e Decreto 4632 de 2011 (Reglamenta Comisién Nacional para la Moralizacion
y la Comision Nacional Ciudadana para la Lucha contra la Corrupcion).

e Documento Compes 3714 de diciembre 01 de 2011: Del Riesgo Previsible
en el Marco de la Politica de Contratacion Publica.

e Decreto 0019 de 2012 (Normas para suprimir o reformar regulaciones,

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion

Pudblica).
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5. OBJETIVOS DEL PLAN

5.1. Objetivos Generales:
e Fortalecimiento del Plan Anticorrupcion y de Atenciéon al Ciudadano,

conforme lo establece la ley 1474 de 2011 o Estatuto Anticorrupcion en la
Personeria Municipal de Orocué.

5.2. Objetivos Especificos:

e Prevenir eventos de corrupcion al interior del Personeria Municipal de Orocué
Casanare durante la vigencia 2022.

e Desarrollar, participar y colaborar en el disefio de proyectos y herramientas,

gue propicien la modernizacion, ética, eficiencia y transparencia de la gestion
local en materia de lucha contra corrupcion.

e Implementar estrategias de respuesta a los ciudadanos frente a cada una de
sus inquietudes, sobre el cumplimiento de la gestion publica.

e Impulsar el seguimiento visible de la inversion eficiente de los recursos
publicos e los diferentes sectores de inversion.

e Mejorar la atencion al usuario y la prestacion de los servicios.

e Promover la conformacion de veedurias ciudadanas, capacitando a los
integrantes de estas para que ejerzan vigilancia sobre la gestién publica.

e Optimizar el uso del buzon de sugerencias, y quejas y reclamos de la entidad.
e Poner en practica los mecanismos de rendicion de cuentas a la ciudadania.

e Hacer el respectivo seguimiento y evaluacion, para el cumplimiento del Plan
Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano.
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6. ALCANCE

Las medidas, acciones y mecanismos contenidos en el Plan Anticorrupcion y
Atencion al Ciudadano deberan ser aplicadas por todas las dependencias de la
entidad.

7. METODOLOGIA

Para la materializacion del presente Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
se realizara la siguiente metodologia acorde con lo establecido en el articulo 73 de
la ley 1474 de 2011, a continuacion, se describen los siguientes elementos:

Mapa de riesgos de corrupcion y Medidas para mitigar los riesgos
Estrategias anti-tramites

Rendicion de cuentas

Mecanismos para mejorar la atencién al ciudadano.

YV VY

8. ELEMENTOS DEL PLAN

8.1 PRIMER COMPONENTE:

IDENTIFICACION DE RIESGOS DE CORRUPCION Y ACCIONES PARA SU
MANEJO.

a. IDENTIFICACION DE RIESGOS DE CORRUPCION:
Riesgos de Corrupcidon: Se entiende por Riesgo de Corrupcion la posibilidad de
gue, por accion u omisién, mediante el uso indebido del poder, de los recursos o de
la informacién, se lesionen los intereses de una entidad y en consecuencia del

Estado, para la obtencion de un beneficio particular.

La Personeria Municipal de Orocué podria incurrir en los siguientes riesgos:
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MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION

Entidad: PERSONERIA MUNICIPAL DE OROCUE

Responsable: FERNANDO ANDRES RONDON CHURION

SUBCOMPONENTE CAUSA RIESGO ANALISIS | VALORACION | ADMINISTRACION
DEL RIESGO
TALENTO HUMANO | Ausencia de manuel de 1 | Exceso de poder Posible Preventivo Evitar el riesgo
control interno actualizado y
de manuales de procesos y
procedimientos
2 | Extralimitacién de funciones Posible Preventivo Evitar el riesgo
3 | Faltade unaestrategia de Posible Preventivo Reducir el riesgo
comunicacion
4 | Amiguismo y clientelismo Posible Preventivo Reducir el riesgo
FINANCIEROS Falta de planeacion 1 | Incumplimiento de términos Posible Preventivo Evitar el riesgo
(Presupuesto) presupuestal
2 | Retardar el pago de obligaciones Posible Preventivo Evitar el riesgo
legales
3 | Prolongar lavigencia fiscal Posible correctivo Reducir el riesgo
4 | Destinacion de recursos para otros Posible Preventivo Evitar el riesgo
fines distintos a los inicialmente
presupuestados
Falta de control sobre los 1 | Pérdidadeinventarios Posible Preventivo Evitar el riesgo
bienes del estado
2 | Inventarios obsoletos Posible Preventivo Evitar el riesgo
3 | Utilizacién de bienes para actividades | Posible Preventivo Evitar el riesgo

particulares
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4 cursos tecnologicos napropiados vy o 5 Posible reventio| Eviare
nesgo
La debikdad de los marcos Falis de estudos de senos O oporundad, Frewentyo
legales que previensany factibilidad y comweniencia.
De Contratscion | sancionan ls comupcion 1 Posible Evitar Riesgo
Adrinistrativa en diferentes
niveles.
Ezludos pevios o de facibiidad manpukdos
2 | por personsl inieresedo en el fuluro proceso de Paosible Preventio | Evitar Riesgo
contratacion.
3 Hliegos de ::::nru:lu:rm&E hechos a & medds de - Freventyo Evitar Riesgo
una persona enparbcular.
Faciltar el mvoecimieno de B adudicacion de . . .
4 un contratoa deteminads persona. Fosible Preweantio Evitar Riesgo
Agdendas que campian condicones generees del . ] ]
5 proceso pars fawvorecera grupos detemuinasdos. Fosible Preweantio Evitar Riesgo
5 Jrgencia manfesiainexsEne. T | Evitar Riesgo
Prewventio
Mo pubhcar los procesos de contratacon en el
T | porsl B L L e B = R a Posible Preventivo | Evitar Riesgo
5 Irpedirla veeduna ciudedana s los contrains T | EvitarRiesge
Preweantio
et Ausencia de procedimientos Los procedimmientos vy bs  metodos  pars
S enicios debidament establecdos o 1 | ejecutsrdos no son conocidos, no estan defindos Posible Preventivo | Evitar Riesgo
formnalizados en manusales.
Fomnas o modelos Mo se cuents con pammetros que wvoRzcan
empleados para elaborar, una sdmnistracon raconal de los tramies y Preventio
regular, racionslizary 1 | procedimientos. Posible Ewvitar Riesgo
sistematizarios
procedimienios.
Los cudsdanos desconooen Bs condicones, . . .
2 tramites y servicios que ofrecela entidad. Fosible Preweantio Evitar Riesgo
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Armiguismo, chentelismo e Imnposibiiar el Control  Administmtno por
e interas personal en favoracer prebendas o ammiguismo : Preventio ; ;
Control Politico J ocultardeterminadas Posible Evitar Riesgao
hechos o situaciones.
Uit ls mtensnoion como suiondad
disciplnara a «cambio de pebendas o
arniguisnng.
MO CceEnsurarun funcionano 8 cambio de puestos i . .
y beneficios de cuslquier tipo. Fosible Prewventio Evitar Fiesgo
Crmnitir denunciara los organismos de control
fizcaly disciplinario de situsciones que conoce Paosible Preventio | Evitar Riesgo
de comupcian.
Atencion al Falts de una estrategs de Inoperstrvidad de2 D= siteras y canses de i . .
Ciudadano COmunicacion. informnacion y participacon ciudadana. Fosible Preventio Evitar Rie=go
Inexisiancis de Fegina Wveb de la Personena Bozible Freventwo | Heducir
Municipal Fiesgo
Dessctial=acion v no pubbcacion en B pagna Cazi Saauro Caomectvo | Heducir
wab de la Parsonera. g Riesgo
Inexistencs de Buzon de Luejas, Sugersncias y Bozible Freventwo | Reducir
Reclamos. Fiesgo
[a Talls de cuidado v diligenca en el ramie de Hreventuo Reducir
Caos Administrativo los ssunios sdministratvos == tmduce en la Posible =i
ineficacia administrativa del Estado. ==a0
Ausencia gde archvos, archivos incompeios, Lipmectno
gusencis de sopones imporEnies de los Posible Reducir
contratos, contmios sin folar, contmios sin Fiesgo
liquidar.
La ausencia de informacion y Miedo = la Fendicon de Cuenies a I Comectio
. la falta de rendicion de Ciudadania
Participacion cuentas delosias Posible Reducir
Ciudadansa funcionariosias, asicomala Riesgo
poca participacion dela
ciudadaniaen el
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Seguimento | las acoones
de la personeria.
Inexistenoce de Veedunas Liudsdanasen la . Lomectivo | Reducr
2 : Paosible .
Parsonena. Riesgo
Ausencia deun Reglamento Exceso de FPooer Hreventho
Intermo Actuslizado v de 1 Posible Evitarel
Talento Humano | Manuskes de Procesos vy nesgo
Procedimienios
Extralimtacion de Funoones . Hreventwo | Evitarel
2 Paosible .
nesgo
3 Falta de una estategia de comunicecion Posible Hreventho F:'.Ed ucirel
nesgo
4 Armguismo y Llientelismo Posible Freventvo E.Ed ucirel
nesgo
Financieros Falts de planeacon Incurmpliriento de temmnos. . Preventwo | Evitarel
1 Piosible :
[Presupuesta) | presupuestsl nesgo
5 Fetardarel pagode obligaciones legales. Posinle Hrewvento Evrtarel
nesgo
3 Prolongarla vigencia fiscal Posible Laomectng F.gd ugirel
Riesgo
4 Lestnecon de recursos pam  otros  fines Posible Hreventso | Evitarel
distintos a los inicialmeante presupuestados. nesgo
Falta de control sobre los Ferdida de inventanos ] Hreventso | Evitarel
. 1 Posible .
bienes del Estado nesgo
Inventanos obsoletos . Hreventwo | Evitarel
2 Paosible .
nesgo
[Hilzacion de bienes para advidades . Hreventyo | Evitarel
3 ) Paosible .
pariculares nesgo
4 Recursos tecnologicos inapropados ¥ obsoleins Posible Freventwo | Evitarel
resgo
. La debilidad de los mancos Falie de estudos de senos de oporundad, . Hreventho i i
De Contratacion legsles que previeneny 1 factibilidad y conveniencis, Paosible Evitar Riesgo
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sancionan la comupcion
Administrativa en diferentes
niveles.
Estudios previos o de factibiidad manipukdos
por personal interesado en el futuro proceso de Posible Prewventivo | Evitar Riesgo
contratacion.
Pliegos de C:Erl'ldl::l:l!'IEE hechos a la medida de Poszible Preventivo Evitar Riesgo
una persona en paricular.
Facilitar el favorecimiento de ls adjudicacion de . . .
un contrato & detemninada persona. Fosible Prewventivo Bvitar Riesgo
Adendas que cambian condiciones generales del ) . .
proceso pars fevorecera grupos determinadaos. Fosible Prewventivo Evitar Rie=gao
Urgencia manifiests inexistente. Poszible . Evitar Riesgo
Prewventivo
Mo publicar los procesos de contratacion en el
portal ) WL Contalg s gny.ep a Posible Prewentivo | Evitar Riesgo
Impedir la veeduna ciudadana a los contratos. Pozinle . Evitar Riesgo
Preventivo
et Ausencia de procedimientos Ln!:ls procedimientos ¥ los n'réifldns pars . . . .
Canicios del:lide_lmente establecidos o ejecutaros no son conocidos, no estan definidos Posible Prewentivo | Evitar Riesgo
formalizados en manuales.
Fomnas o modelos Mo se cuents con parametros que favorezcan
empleados para elabaorar, una administracion racional de los tramites vy Prewventivo
regular, racionalizar y procedimientos. Posible Evitar Riesgo
sistematizar los
procedimientos.
Los ciudadanos desconocen las condiciones, Posible Evitar Riesgo
tramites y servicios que ofrece ls entidad. Preventivo
Amiguismo, clientelizmo e Imposibiltar el Control Administrativo por
Control Politico Tfﬁ;ﬂ"fﬂ'ﬂéﬂ;gﬁ: recer prebandas o amiguisma Posible R D
hechos o situaciones.
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Chonitir Iz intervencion  como  aubbndad
disgiplinaris = cambic de prebendas o
ammiguismo.

Mo censurarun funcionano a cambio de puestos

vy beneficios de cuslquiertipo. Fosible Preventivo Evitar Riesgo
Chnitir denunciara los organismos de control
fiscal v disciplinano de situsciones que conoce Posible Preventivo | Evitar Riesgo
de comupcion.
At.enc-u:ln al Faltz dI.E una estrategis de !nuperatr.u:u:lad de. .h:|5 flste.n'ms y canakes de Posible . R
Ciudadano COMmUNCacion. infomnacion vy paricipacion ciudadana. Preventivo
Inexistencia de Pagina Web de |z Personens . Preventivo | Reducir
Municipal Fosible Riszgo
Dezactuslizacion ¥ no publicacion en la pagina Casi Seguro Comectivo Hgd LEr
web de la Personena. Rie=go
Inexistencis de Buzon de Quejss, Sugersncias y i Preventivo | Reducir
Pasible .
Feclamos. Rie=go
La falls de cuidado y diligencia en el tramite de Prewventio Reducir
Caos Administrativo los asunios administrativaes se treduce en la Paosible i
ineficacia administrativa del Estado. ==ge
Ausencia de archivos, archivos incompletos, Comectivo
gusencis de sopores  importantes de los Posible Reducir
contratos, contratos sin foliar, contraios  sin Riszgo
liquidar.
La ausencia de informacion y Miedo =& la Rendicion de Cuentes a3 s Comectivo
la falts de rendicion de Ciudadania
cuentas de losias
Participacion funcionariosfas, asi como la Casi Segur Reducir
Ciudadans poca participacion de la Riesgo
ciudadania en el
Seguimiento a las acciones
de la personeria.
Inexistencis de Veedunsas Ciudadenasen la ) Comectivo | Reducir
Parsonaria. Casi Seguro Riesgo
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b) MEDIDAS PARA MITIGAR LOS RIESGOS:

e La Personeria Municipal de Orocué - Casanare cuenta con un mapa de riesgos, donde
los identifica, describe sus causas, los clasifica, los analiza y efectia una valoracién de
éstos, sefialando los responsables del monitoreo de tales riesgos y establece sus
indicadores.

e Aplicacién del Decreto 4085 de 2011, “Por el cual se establecen los objetivos y la
estructura de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”. Para el disefio de
estrategias, planes y acciones dirigidos a dar cumplimiento a las politicas de defensa
juridica de la Nacion y del Estado definidas por el Gobierno Nacional; la formulacion,
evaluacion y difusion de las politicas en materia de prevencion de las conductas
antijuridicas por parte de servidores y entidades publicas, del fallo antijuridico y la
extension de sus efectos, y la direccion, coordinacion y ejecucion de las acciones que
aseguren la adecuada implementacion de las mismas, para la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacion.

e Aplicacion del Decreto 4170 de 2011 “Por el cual se crea la Agencia Nacional de
Contratacion Publica-Colombia Compra Eficiente-, se determinan sus objetivos vy
estructura, cuyo objetivo es desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas,
orientadas a la organizacion y articulacion, de los participes en los procesos de compras
y contratacion publica con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y
optimizacion de los recursos del Estado”.

e Aplicacion del Decreto 4632 de 2011 “Por medio del cual se reglamenta parcialmente
la ley 1474 de 2011 en lo que se refiere a la Comisién Nacional para la Moralizacion y
la Comision Nacional Ciudadana para la Lucha contra la Corrupcién y se dictan otras
disposiciones”, en lo referente a la creacion y puesta en marcha de la Comision
Corporativa Ciudadana para la Lucha contra la Corrupcion.

e Tomar medidas preventivas y reactivas frente al usuario interno y de los sistemas
tecnoldgicos que permitan proteger y resguardar la informacién, buscando mantener la
confidencialidad e integridad de la misma. Comenzar el proceso de encriptar la
informacion final de la entidad y la enviada a terceros; ésta Ultima debe acomparfarse
de la firma digital y en formato PDF.

e Establecimiento de mayor seguridad en el desarrollo de los aplicativos para evitar la
manipulacion de los mismos. Para garantizar la seguridad de las bases de datos se
deben asignar protocolos de seguridad y a los usuarios finales crearles diferentes
perfiles de acceso, de tal forma que solo el administrador pueda tener control en las
mismas.
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e Adoptar un Manual de Protocolos de Seguridad que rijan las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion Institucional.

e Adelantar las investigaciones disciplinarias que fuesen necesarias por efecto de los
presuntos hechos de corrupcién que pudieren presentarse o dar traslado de las mismas
a la Procuraduria General de la Nacion y a los demas Organismos de Control.

¢ Aplicacion del decreto 4326 de 2011 “Por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 10 de la Ley 1474 de 2011”.

e Aplicacion del Decreto 4567 de 2011, sobre la provision de los empleos de libre
nombramiento y remocion con transparencia, aplicando en los procesos de vinculacion
la evaluacion de las competencias de los candidatos.

e Audiencias Publicas en los Proceso de contratacion para permitir a los interesados
conocer y discutir los resultados de las adjudicaciones de licitaciones de contratos.

e Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas en aras de que el ciudadano pueda
opinar acerca de la gestion de la Personeria Municipal.

e Veedurias ciudadanas: Permitir a los ciudadanos o a las diferentes organizaciones
comunitarias, ejercer vigilancia sobre el proceso de la gestion publica, asi como la
convocatoria de una entidad encargada de la ejecucidon de un programa, proyecto,
contrato o de la prestacion de un servicio.

e Buzén de quejas y reclamos: Permitir a los ciudadanos o a las diferentes
organizaciones comunitarias poner en conocimiento las anomalias presentadas en la
debida prestacion del servicio por parte de algun funcionario o area de la Alcaldia.

e Responder las acciones de tutela en el tiempo reglamentario para permitir al
ciudadano reclamar el reconocimiento de sus derechos.

e Responder los derechos de peticion en el tiempo reglamentario para permitir al
ciudadano reclamar sobre alguna inconsistencia en un procedimiento por el cual se ve
afectado.

e La Personeria Municipal de Orocué - Casanare promocionara la cultura de la
legalidad, tanto al interior como al exterior de la entidad.

e Propiciar la coordinacion interinstitucional en la lucha contra la corrupcién.
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e Establecer un sistema de monitoreo del cumplimiento de normas anticorrupcion.

8.2 SEGUNDO COMPONENTE:

ESTRATEGIAS ANTITRAMITE

La politica de racionalizacion de trdmites busca facilitar el acceso a los servicios que brinda la
administracion publica. En este componente Personeria Municipal se propone simplificar,
estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar los tramites existentes, asi como acercar a los
ciudadanos a los servicios que se prestan, mediante la modernizacion y el aumento de la
eficiencia de sus procedimientos.

Son precisamente los tramites, procedimientos y regulaciones innecesarias las que afectan la
eficiencia, eficacia y transparencia de la Administracion Publica, pues a mayor cantidad de
tramites y de actuaciones, aumentan las posibilidades de que se presenten hechos de
corrupcion. Una vez identificados los elementos que integran los tramites y procedimientos
administrativos que se adelantan ante la Personeria Municipal y hecha la revision de los
mismos con el fin de evaluar la pertinencia, importancia y valor agregado para el usuario,
vamos a presentar las estrategias anti tramite adoptadas para la Personeria Municipal:

A. Estrategia: Actualizacién de Reglamentos, Manuales y Procesos

» Actualizacion del Reglamento Interno de la Personeria Municipal que permita detallar los
procedimientos administrativos haciéndolos mas eficientes al interior de la entidad y
menos demorados para la ciudadania.

» Actualizar el Manual de Funciones y Competencias de los empleos de la Personeria
Municipal, especialmente el de secretaria administrativa para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

B. Estrategia: Democratizacion de la Administracion Publica

» Creacion de una pagina web exclusiva de la Personeria Municipal.

» Determinar los tramites y servicios que deberan estar en linea a través de la pagina web

de la entidad.
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>

Habilitar espacios de interaccion a través de las redes sociales y facilitar su uso para la
realizacion de peticiones, quejas y reclamos.

C. Estrategia: Aplicacion de las normas Antitramites del nivel Nacional

Socializar y aplicar en lo que corresponda el Decreto 019 de 2012 “Por el cual se dictan
normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica”

Socializar y aplicar en lo que corresponda la Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan
normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.”

Socializar y aplicar en lo que corresponda la Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”

D. Estrategia: Formacién y Capacitacion

Capacitacion para servidores publicos de la Personeria Municipal sobre procedimientos
administrativos, racionalizacion de tramites y atencién al ciudadano.

Formacion de la secretaria administrativa de la Personeria en normas de archivo, tablas
de retencion documental, atencién y servicios al ciudadano, términos de tramites y
procedimientos, etc.

E. Estrategia: Disminucién de costos de tramites

Se incentivara el uso de los medios electrénicos de comunicacion para el suministro de
documentos que se generan al interior de la Personeria o que se radican en la Secretaria.

Se evitara reproducir copias de documentos que puedan ser suministradas por correo
electronico a los ciudadanos que asi los soliciten.

Se permitird el envio por correo electronico de las ofertas a invitaciones publicas de
contratacién adelantadas por la Personeria.

Se implementara las comunicaciones a través de correo electrénico con otras entidades
y dentro de los procesos disciplinarios.

F. Estrategia: Colaboracion Armonica entre Autoridades
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» Se dara aplicacion a los términos establecidos en las solicitudes de autoridades
disciplinarias, judiciales, penales y fiscales, con el fin de suministrar la informacién
requerida de forma eficiente y oportuna.

G. Estrategia: Fortalecimiento y simplificacién de otros tramites

> Establecer adecuadamente el procedimiento méas eficaz y oportuno para dar tramite a las
solicitudes de permisos, licencias y vacaciones de la Secretaria Administrativa de la
Personeria Municipal.

> Establecer adecuadamente el procedimiento mas eficaz y oportuno para dar tramite y
respuesta a los derechos de peticion presentados ante la Personeria Municipal.

> Agilizar los procesos de expedicion de copias de los documentos que reposan en la
Personeria Municipal y pueden ser conocidos por los ciudadanos.

8.3 TERCER COMPONENTE:

RENDICION DE CUENTAS

El documento Compes 3654 del 12 de abril de 2010, sefiala que la rendicion de cuentas es
una expresion de control social, que comprende acciones de peticion de informacion y de
explicaciones, asi como la evaluacion de la gestion, y que busca la transparencia de la gestion
de la administracion publica para lograr la adopcion de los principios de Buen Gobierno.

Mas alla de ser una practica periddica de audiencias publicas, la rendicion de cuentas a la
ciudadania por parte de la Personeria Municipal, debe ser un ejercicio permanente que se
oriente a afianzar la relacion Estado — Ciudadano. Por su importancia, se requiere poner en
practica anualmente la guia de rendicidbn de cuentas y que la misma se incluya en las
estrategias del Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano.

De conformidad con el articulo 78 del Estatuto Anticorrupcion todas las entidades y organismos
de la Administracién Publica deben rendir cuentas de manera permanente a la ciudadania. Los
lineamientos y contenidos de metodologia seran formulados por la Comision Interinstitucional
para la Implementacién de la Politica de Rendicion de Cuentas creada por el Compes 3654 de
2010.
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La rendicién de cuentas se convierte en un instrumento que implica la obligacion de informar
y el derecho de ser informado, “Es un proceso permanente y una relacién de doble via entre
el gobierno, los ciudadanos y los actores interesados en los resultados y en la gestién publica”.t

No debe ni puede ser un evento periddico, unidireccional, de entrega de resultados, sino que
por el contrario debe ser un proceso continuo y bidireccional, que genere espacios de dialogo
entre el Personeria y los ciudadanos sobre los asuntos publicos.

A. Acciones y estrategias para la Rendicion de Cuentas a la ciudadania

» La Personera Municipal rendira cuentas a la ciudadania una vez al afio. A mas tardar el
16 diciembre publicaran los informes correspondientes que quedaran a disposicion del
publico de manera permanente en la Secretaria de la entidad.

» Larendicion de cuentas consistira en la presentacion de un informe de las actividades que
haya realizado la Personera Municipal en cumplimiento de sus funciones.

» Elinforme que rinda la Personeria Municipal ser& publicado en la cartelera de la Secretaria
para el conocimiento y la revision de la ciudadania.

» En todo caso se atendera lo dispuesto en la guia para la rendicién de cuentas.

B. Rendicién de Cuentas ante el Concejo Municipal
» La Personeria Municipal rendira un informe de gestion ante el Concejo Municipal; una
vez al afo, durante las primeras sesiones del mes de mayo.
» Los informes que rinda la Personeria, seran publicados en la pagina web de la
Personeria o en la cartelera para el conocimiento y revision de la ciudadania.
8.4 CUARTO COMPONENTE:
MECANISMOS PARA MEJORAR LA ATENCION AL CIUDADANO
Este componente es liderado por el Programa Nacional de Servicio al Ciudadano del
Departamento Nacional de Planeacion, como ente rector de la Politica Nacional de Servicio al
Ciudadano, la cual busca mejorar la calidad y accesibilidad de los tramites y servicios de la
administracién publica y satisfacer las necesidades de la ciudadania.

A. Desarrollo institucional para el servicio al ciudadano

v Definir y difundir el portafolio de servicios de la Personeria Municipal al ciudadano.
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<

AN

Implementar y optimizar los procedimientos internos que soportan la entrega de tramites
y servicios al ciudadano y los procedimientos de atencién de peticiones, quejas,
sugerencias, reclamos y denuncias de acuerdo con la normatividad vigente.

Optimizar el uso del Buz6n de Sugerencias, Quejas y Reclamos el cual esté disponible
en la Secretaria de la Personeria.

Habilitar y mantener actualizada la pagina Web de la Personeria Municipal.

Mantener como correo institucional oficial de la Personeria Municipal el siguiente
personeria@orocue-casanare.gov.co

Poner a disposicion de la ciudadania en un lugar visible informacion actualizada sobre:

Derechos de los ciudadanos y medios para garantizarlos.
Descripcion de los procedimientos, tramites y servicios de la entidad.
Tiempos de entrega de cada tramite o servicio.

Horarios y puntos de atencion.

B. Afianzar la cultura de servicio al ciudadano en la secretaria de la Personeria.

<

Desarrollar las competencias y habilidades para el servicio al ciudadano en los
servidores publicos, mediante programas de capacitacion y sensibilizacion.

Generar incentivos a los servidores publicos de las areas de atencion al ciudadano.

. Fortalecimiento de los canales de atencion.

Implementar protocolos de atencion al ciudadano.

Recibir y dar trdmite a los derechos de peticion y solicitudes que lleguen por correo
electronico dentro de los términos de la Ley 1437 de 2011.

PROCEDIMIENTO ATENCION AL CIUDADANO

9.1.

9.2.

OBJETO: Recibir, tramitar y resolver oportunamente las peticiones, derechos de
peticidon, exhortos, felicitaciones que se derivan de la prestacion de los servicios de la
Personeria Municipal de Orocué - Casanare.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Actividad Descripcién de la actividad
Responsable: Secretaria de Recepcion de Documentos
ICIO
La documentacion que se recibe esta dirigida a: Personeria Municipal.
Recibir la La documentacion de la comunidad se recibe en:
documentacién de . En la Secretaria de la Personeria.
la comunidad . Por medio de correo electrénico.
. Por medio de la linea telefénica.
‘ . En los buzones de Sugerencias.
Revisar, radicar y Responsable: Recepcion de documentos
direccionanjia
S e . En la secretaria de la Personeria, se recibe la documentacién fisica y se asigna un radicado a cada|
documentacion fisica. - documento
Registros de '
respuesta a los comunicacio
- ici Revisar los requerimientos y direccionar a la personeria a los derechos de peticion.
requerimientos nes oficiales a Y P P
del y
e la corresponde
comunidad ncia
Responsable: Personero.
l Memorando
. Para todo lo anterior se diligencia Registros de comunicaciones oficiales y correspondencia
Atender y dar Comunicado
Externo s . .
respuesta a las Para Io_s derechos de peticion y exhortos se envia un memorando a la dependencia encargada de dar respuesta para|
. su gestion.
quejas, reclamos,
sugerencias y El personero da respuesta y solucion a lo requerido, para ello diligencia el Comunicado Externo.
L Se envia copia de la respuesta.
reconocimientos = P P
. uejas,
de la comunidad Secljamos
L RESPONSABLE: Personero.
‘ sugerencias y
Reconocimient Las Quejas, Reclamos, Sugerencias y reconocimientos, seran atendidas tanto en forma personal, telefénica, por
os correspondencia, internet, fax o buzones.
Infor.me De Mensualmente se debe realizar el Informe De Quejas Reclamos y sugerencias.
Hacer Quejas, La Norma Interna de Quejas, reclamos, sugerencias y reconocimientos, contiene la informacién que se requiere para|
= Reclamos Y hacer la identificacion y darle el tratamiento correspondiente a la solicitud del cliente.
seguimiento Sugerencias
. Responsable: Personero.
Comunicado P
‘ Hacer el seguimiento respectivo a los requerimientos de la comunidad, los términos de la solucion.

FIN
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10. ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS, SUGERENCIAS Y RECLAMOS

En cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 76 de la Ley 1474 de 2011 se han desarrollado los
procesos que permitan recibir, tramitar y resolver las quejas, sugerencias y reclamos que los ciudadanos
formulen y que se relacionen con el cumplimiento de la misién de la entidad.

Definiciones:

v

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

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

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

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

Denuncia: Es la puesta en conocimiento ante una autoridad competente de una conducta
posiblemente irregular, para que se adelante la correspondiente investigacion penal, disciplinaria,
fiscal, administrativa - sancionatoria o ético profesional.

Es necesario que se indiquen las circunstancias de tiempo modo y lugar, con el objeto de que se
establezcan responsabilidades.

Es deber de toda persona denunciar a la autoridad competente las conductas punibles de que
tenga conocimiento. Para los servidores publicos tiene connotacion constitutiva de infraccion de
conformidad con los el articulo 6 de la Constitucion Politica.

Gestion de Solicitudes

v

Recepcidn: Las solicitudes, quejas, sugerencias, reclamos y denuncias podran ser remitidas y
radicadas por cualquiera de los siguientes medios de comunicacion:

e Correo Electrénico: personeria@orocue-casanare.qov.co Teléfono: 6365323
e Verbalmente en la oficina de la Personeria Municipal ubicada en la Diagonal 4 No.9 — 23
Segundo Piso - Barrio La Candelaria de Orocué.
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v

e Oficina Competente: Dentro de la estructura organizacional de la Personeria Municipal seran
las siguientes dependencias: La Secretaria de la Personeria Municipal sera la dependencia
encargada de recibir y tramitar las quejas, sugerencias y reclamos que los ciudadanos formulen
en relacion con el cumplimiento de la misidn de la entidad.

e La Personera Municipal sera la encargada de resolver las solicitudes, quejas y reclamos que
sean radicadas por los ciudadanos.

Consideraciones Generales: Toda actuacion que inicie cualquier persona ante las autoridades
implica el ejercicio del derecho de peticion consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica,
sin que sea necesario invocarlo. Mediante este, entre otras actuaciones, se podra solicitar el
reconocimiento de un derecho o que se resuelva una situacion juridica, que se le preste un servicio,
gue se le entregue informacion, se le permita consultar, examinar y requerir copias de documentos,
formular consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos. Conforme al articulo 14
de la Ley 1437 de 2011, los términos para resolver son:

Para cualquier peticion: 15 dias siguientes a la recepcion.

Para la peticion de documentos: 10 dias siguientes a la recepcion.
Consultas de materias a su cargo: 30 dias siguientes a la recepcion.
Peticiones entre autoridades: 10 dias siguientes a la recepcion

Seguimiento

v

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

Veedurias Ciudadanas

v

v

Incentivar la organizacion de veedurias ciudadanas.
Llevar un registro sistematico de las observaciones presentadas por las veedurias ciudadanas.

Evaluar los correctivos que surjan de las recomendaciones formuladas por las veedurias
ciudadanas.

Facilitar y permitir a las veedurias ciudadanas el acceso a la informacion para la vigilancia de su
gestion y que no constituyan materia de reserva judicial o legal.?
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El presente Plan fue elaborado por la Personera Municipal de Orocué Casanare a los Treinta y un (31)
dias del mes de enero del afio dos mil veintidos (2022).

FERNANDO ANDRES RONDON CHURION
Personero Municipal
(Original firmado)

VENUS CELMIRA OVIEDO GUATUME
Secretaria Personeria
(Original firmado)
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