ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

ALCALDIA MUNICIPAL =
DE CAJICA =SAYSAS
Control de cambios
Version Fecha Razon de la actualizacion.
01 31-ene-22 Se define las estrategias y se publica en pagina web de acuerdo a la normatividad vigente.
COMPONENTE 1: GESTION DEL RIESGO DE CORRUPCION
Subcomponente Actividades Meta o producto Responsable Fecha programada

Subcomponente 1.

Politica de Administracion de Riesgos

1.1.

Revisar, ajustar y divulgar la Politica de Gestion de Riesgos
Institucionales de acuerdo a los cambios normativos.

Divulgacién de Politica de Gestion de Riesgos
Institucionales.

Direccién de Planeacion
Estratégica.

Junio de 2022

1.2

Conocer la percepcion y apropiacion de la Politica de Gestion de
Riesgos Institucionales en los servidores de la Alcaldia de Cajica.

Apropiacion de Politica de Gestion de Riesgos
Institucionales

Direccién de Planeacion
Estratégica.

Julio de 2022

Subcomponente 2.

Construccion del Mapa de Riesgos de
Corrupcion

2.1.

Actualizar y publicar el mapa de riesgos de corrupcién, de acuerdo
a los cambios normativos y posibles riesgos emergentes
identificados en cada proceso.

Mapa de riesgos de corrupcion.

Direccién de Planeacion
Estratégica.

Enero de 2022

Subcomponente 3.

Consulta y divulgacién

3.1.

Divulgar Mapa de Riesgos de Corrupcion a las partes interesadas
de la Alcaldia.

Pieza grafica de divulgacién del Mapa de Riesgos
de Corrupcion

Direccién de Planeacion
Estratégica.

Enero de 2022
Junio de 2022
Diciembre de 2022

3.2.

Realizar consulta a las partes interesadas sobre la estrategia de
Gestién de Riesgos de Corrupcion de la Alcaldia de Cajica

Resultados de la encuesta realizada a las partes
interesadas de la Alcaldia.

Direccién de Planeacion
Estratégica.

Diciembre de 2022

Subcomponente 4.

Monitoreo o revision

4.1.

Realizar el monitoreo de los riesgos de acuerdo a lo establecido en
el procedimiento de Gestion de Riesgos Institucionales.

Monitoreo al mapa de riesgos de corrupcion
institucional actualizada.

Direccién de Planeacion
Estratégica.

Junio de 2022
Diciembre de 2022

4.2.

Publicar el monitoreo de los riesgos de corrupcién de acuerdo a los
avances de cada proceso.

Publicaciéon de mapa de riesgos con su monitoreo
el mapa de riesgos.

Direccién de Planeacion
Estratégica.

Junio de 2022
Diciembre de 2022

Subcomponente 5.

Seguimiento

5.1.

Ejecutar el Plan Anual de Auditorias y Seguimientos con enfoque
de riesgos.

Plan anual de auditoria.

Direccién de Planeacion
Estratégica.

Diciembre de 2022

5.2.

Publicacion de seguimiento a Plan Anticorrupcién y Atencion al
Ciudadano.

Realizar seguimiento al Mapa de Riesgos de
Corrupcion, reportando y publicando el resultado
de la revision efectuada

Oficina de Control interno

Mayo de 2022
Septiembre de 2022
Enero de 2023
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

COMPONENTE 2. ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION

Datos Tramite a racionalizar

Acciones de racionalizacién a desarrollar

Plan de ejecucion

’ . L . . Beneficio al ci n ) . . . Fech Fech
Tipo Numero /Nombre | Estado Situacion actual Mejora por implementar enetic oe:tig:ddada 0o Tipo Acciones racionalizar ir?iii: f?r?ala Responsable
Sistematizacion del tramite: la solicitud se debe
realizar directamente en el portal de tramites de la
Alcaldia Municipal, con su usuario y contrasefia
Predial, debe ingresar al botén de consulta e
El ciudadano debe entregar los documentos en | impresion de la factura del acuerdo pago, desde ahi
26483/Facilidades la ventanilla dnica ubicada en el primer piso de | arroja un formulario que permitira acuerdo de pago Se puede realizar la solicitud
3 de pago para los o la alcaldia municipal Secretaria de Hacienda de relacionado con el cédigo de catastral y debe p ’ 3 ;
Q pago p I - - > ) desde cualquier lugar con L2 Secretaria de
= deudores de g manera presencial para diligenciar el formato seleccionar del acuerdo de acuerdo para que le acceso a un computador e > Formularios Diligenciados en Planeacién/
S obligaciones o de solicitud de facilidades de pago del Predial, | genere la factura, y posteriormente debera dar click internet reduci(—:':)ndo los S Ll'ne% 10/2/2022 | 31/3/2022 Direccion TIC's-
5 tributarias 2 el ciudadano debe esperar mas o menos un para que genere la factura de acuerdo de pago, al : ' 5 )
] . 5 . tiempos y gastos del ] Ctei
[ w mes para darle respuesta sobre las facilidades | seleccionar la cuota el usuario debe estar seguro que ciudadano [
de pagos. Al mes el ciudadano puede la cuota seleccionada sea la que més se ajuste a su )
acercarse nuevamente a la Alcaldia. presupuesto, después de esto se despliega un
formulario de validacién de usuario, con preguntas
gue deben ser contestadas por el usuario para poder
visualizar la factura y después debe imprimir la
factura de acuerdo de pago
El ciudadano debe radicar una serie de
documentacion especifica de manera
presencial en la ventanilla de la Alcaldia
Municipal de Cajica o a través del correo de la Sistematizacion del trdmite: La solicitud se debe
ventanilla Unica de correspondencia de la realizar directamente en el portal de tramites de la
° Alcaldia: contacternos-pgrs@cajica.gov.co, con Alcaldia Municipal, desde este portal permite Se puede realizar la solicitud °
% el cual inicia el proceso del tramite. Debe adjuntar la documentacién y se genera el recibo de desde cualquier lugar con % Secretaria de
kel 26424/Inscripcién En solicitar la expediciéon del recibo de pago para | pago. Una vez el ciudadano realice la consignacion, acceso a un computador e © Formularios Diligenciados en Planeacion/
S ) ) ' " h ! e PR . . " ’ S p 10/2/2022 | 15/12/2022 ) - .
S de propiedad proceso realizar una consignacion de dinero en los se activa la solicitud del tramite; esta solicitud llega a internet, reduciendo los S Linea Direccién TIC's-
e horizontal bancos descritos en el formato, con base en la la bandeja de correo electrénico de la persona tiempos y gastos del e Ctei
cual se expide el certificado de propiedad encargada de revisar, la cual confirma la solicitud y ciudadano.
horizontal. A los 15 dias habiles después, el da via libre para que el ciudadano pueda culminar el
ciudadano puede acercarse nuevamente a la tramite con éxito.
Secretaria Juridica de Alcaldia para reclamarlo
o se le envia desde el correo:
secjuridica@cajica.gov.co.
° ° Formularios diligenciados en linea: Ampliar los Se puede realizar la solicitud °
Q a . . . canales de difusion (formulario en linea) el cual desde cualquier lugar con o Secretaria de
& 49309/Asistencia & El ciudadano solicita de mancTemaiggencid en permita que el ciudadano no se tenga que desplazar acceso a un computador e g Formularios Diligenciados en Planeacion/
° P o la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Rural, . . S : 3 5 p 10/2/2022 | 15/12/2022 . L .
c técnica rural a . ; . hasta la Secretaria. El formulario permitira filtrar la internet, reduciendo los = Linea Direcciéon TIC s-
o c asistencia tecnica rural, la cual tarda 1 mes. s P . Py : : 3] .
2 5 informacién del solicitante y asi mismo el ciudadano tiempos y gastos del 2 Ctei
podréa conocer que servicios presta este tramite. ciudadano.
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

COMPONENTE 3: RENDICION DE CUENTAS

Subcomponente

Actividades

Meta o producto

Responsable

Fecha programada

Boletines de prensa con informacién de la relevante o

Oficina de Prensa'y

11 Desarrollar boletines de prensa continuos con los avances de gestion. informativa sobre gestion institucional de la Alcaldia Comunicaciones Permanentemente
Subcomponente 1. Municipal de Cajica.
Diseflar estrategias de comunicacion didacticas para dar a conocer los Publicacion de resultados y gestion institucional de la Oficina de Prensa
Informar avances y resultados de la 1.2. informes de avances a la gestion, por los diferentes canales de Alcaldia Munig? gal de Caiica Comunicacionesy Permanentemente
gestion con calidad y en lenguaje comunicacion. P jica.
comprensible. Generar estrategias de comunicacion y divulgacion, a través de medios Medios de comunicacion impresos (periodicos, -
o : ) . ) - Oficina de Prensa 'y
1.3. no digitales con el fin de impactar a la comunidad que no cuenta con carteleras, afiches, volantes) y convocatorias por Comunicaciones Permanentemente
acceso a internet o redes sociales. perifoneo.
Generar espacios de participacion y dialogo en doble via con los Disefio de espacio de participacion y dialogo para Oficina de Prensay
2.1. - e LT . Permanentemente
ciudadanos del Municipio. promover la participacion ciudadana. Comunicaciones
Subcomponente 2. Definir estrategia definiendo recursos, responsables y tiempo de Estrategia para realizar la Rendicion de cuentas para la | Direccién de Planeacion -
2.2. ’ 2 : ) : ) L Diciembre de 2022
ejecucion para realizar la Rendicién de Cuentas. vigencia 2022. Estratégica
Desarrollar escenarios de didlogo de Divulgar por los diversos canales de comunicacion pildoras - . . L .
doble via con la ciudadaniay sus 2.3. relacionadas con participacion en la audiencia publica para rendicion de Disefio de mecanismos para motivar la participacion de Oficina d_e Prensay Diciembre de 2022
D la comunidad. Comunicaciones
organizaciones. cuentas.
24 Desarrollar la audiencia pub!lga} y elaborar el informe de resultado de Audiencia pablica e informe de Rendicién de Cuentas. Direccion de,PI_aneacmn Diciembre de 2022
rendicién de cuentas. Estratégica
Aplicar la encuesta de evaluacién y retroalimentacion de audiencia Percepcion de la comunidad sobre la audiencia de Direccion de Planeacion .
3.1. A L L Diciembre de 2022
Subcomponente 3. publica. rendicién de cuentas. Estratégica
i | NE . R Auditoria y retroalimentacion de la audiencia de rendicién Oficina de Control .
Evaluacion y retroalimentacion a la 3.2. Desarrollar actividades de auditoria al ejercicio de rendicién de cuenta. de cuentas. Interno Diciembre de 2022
gestion institucional Elaborar el plan de mejoramiento de acuerdo a la evaluacion realizada | Implementacién de acciones de mejora de la estrategia | Direccion de Planeacion -
3.3. - e L Diciembre de 2022
por la Oficina de Control Interno. de rendicion de cuentas. Estratégica
COMPONENTE 4: MECANISMOS PARA MEJORAR LA ATENCION AL CIUDADANO
Subcomponente Actividades Meta o producto Responsable Fecha programada
Elaborar acta de reunién con la Alta Direccion en la cual se
presenta las necesidades asociadas para fortalecer los Definicion de estrategias y toma de decisiones por parte de la Alta Direccion Integral de
11 Y ! . . . . L - Una semestral
Subcomponente 1. canales de comunicacion y establecer acciones con el fin Direccion. Atencién al Usuario
de mejorar la prestacién de servicio.
Planeacion estratégica del servicio al Generar Informe de gestion de peticiones publicado en Seguimiento a los resultados de la gestion a las Peticiones de la Direccion Integral de
. 1.2 P ] oy S - - Uno semestral
ciudadano pégina web. Alcaldia Municipal de Cajica. Atencién al Usuario
13 Actualizar documentos institucionales relacionados con la | Caracterizacion de usuarios de la Alcaldia para desarrollo de cada Direccién Integral de Seqtin necesidades
- caracterizacion de usuarios una de las actividades institucionales. Atencién al Usuario 9
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

COMPONENTE 4: MECANISMOS PARA MEJORAR LA ATENCION AL CIUDADANO

Subcomponente Actividades Meta o producto Responsable Fecha programada
Divulgar Politica de Trato Digno al Ciudadano y demés . . . . .
- - I Lineamientos y documentos claros relacionados al proceso de Direccion Integral de . .
1.4. informacion documentada del proceso de Atencion al S i . L : Segun necesidades
: Gestion de Atencion al Ciudadano. Atencién al Usuario
Ciudadano
Elaborar de Plan Institucional de Capacitacion con temas
21 referentes a atencion al ciudadano, para sensibilizar y Plan Institucional de Capacitacion Direccion Integral de Anual
"~ | generar cultura de excelencia en el servicio en cada uno de p Atencién al Usuario
los funcionarios.
S SEEMEOTES 2, Acompafiamientos y entrenamientos en el puesto de trabajo a los
Talento Humano de la Alcaldia entrenado de servicio al - A : ; o L Direccion Integral de , .
- 2.2 . rvidor li ienen funcion ncion rvicio al L : nn i
Fortalecimiento del talento humano al ciudadano. servidores publicos que tie c?ud:dgn(:) es de atencion y servicio Atencion al Usuario Segun necesidades
servicio del ciudadano - - - — -
Dar a conocer a los funcionarios y contratistas la percepcion
y calificacién de los usuarios atendidos en cada una de las . L L e . Direccion Integral de
2.3. . . . . I Retroalimentacién sobre la percepcién y calificacion del servicio. P : Mensualmente
secretarias e incentivar para mejorar la prestacion de Atencién al Usuario
servicio.
3.1 fortglecgr el cangl de htqncigh virtug) de la Alcaldia, Estrategias de fortalecimiento de canal virtual de atencién Direccion Integral de Segun necesidades
Subcomponente 3. " | incorporando lineamientos de la Resolucién 1519 de 2020. 9 ) Atencion al Usuario 9
Aplicar encuestas de satisfaccion a los ciudadanos y Satisfaccion de los ciudadanos por la prestacién del servicio de la Direccién Integral de
- . . 3.2. z N P o S - : Mensualmente
Gestion de relacionamiento con los generar informe sobre la atencion prestada Alcaldia Municipal de Cajica. Atencion al Usuario
ciudadanos 33 Realizar llamadas de seguimiento a los usuarios de acuerdo Acercamiento al ciudadano de acuerdo a su percencion Direccion Integral de Mensualmente
" a la percepcion del servicio. P p ) Atencion al Usuario
Realizar mejoras a las instalaciones fisicas de las Implementacion de ventanillas de atencion del usuario de las Direccion Integral de . ;
4.1. . L . . o ) i - Segun necesidades
ventanillas de atencion. diferentes sedes de la Alcaldia Municipal de Cajicé. Atencion al Usuario
Solicitar y actualizar el portafolio a cada Secretaria y su
Subcomponente 4. 4.2. respegiiva djulgacog d_eJ Frafoliq d_e _Ser\_ncps, como Portafolio de Servicios de la Alcaldia de Cajica. Dlrecc!(?n Integral Qe Segun necesidades
mecanismo de conservacion de memoria institucional de la Atencién al Usuario
o - . informacién de los servicios.
Conocimiento al servicio al ciudadano - — - — - —
4.3 fReayiza sqgujmign 4 log chnglep dg fpformacion y Informe sobre el funcionamiento de los canales de atencion Direccion Integral de Uno semestral
" atencion al ciudadano y tomar acciones de mejora. ) Atencion al Usuario
Actualizar la caracterizacién de usuarios de la Alcaldia para L N . Direccion Integral de
4.4, " L L Informacion de la caracterizacion de los usuarios L : Anual
desarrollo de cada una de las actividades institucionales. Atencion al Usuario
Disefiar e i mentar mé i no incégnito en el % . A" Direccién Integral .
5.1 sefiar e implaseTiar meiGte d? L udadano incognito en e Informe de resultados del método de ciudadano incognito. ecclo tegra Qe Trimestralmente
canal telefénico Atencion al Usuario
Subcomponente 5. — - -
Definir e implementar de acciones de mejora de acuerdo a Direccion Integral de
L. L. 5.2 | rvacion recomendacion | inform Plan de mejoramien los inform PQRD - : ann i
Evaluacién de gestién y medicién de la as observaciones y eact?ditiricaj\aco es del informe de an de mejoramiento de los informes de PQRDS Atencion al Usuario Segun necesidades
percepcion ciudadana Definir e implementar acciones dé mejora de acuerdo a la Direccion Integral de
5.3. pie . - jor Plan de mejoramiento de los informes de PQRDS - grai Segun necesidades
medicion de satisfaccion de los ciudadanos. Atencion al Usuario
B —
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

COMPONENTE 5: MECANISMOS DE TRANSPARENCIA Y ACCESO DE LA INFORMACION

Subcomponente

Actividades

Meta o producto

Responsable

Fecha Programada

Mantener actualizado el sitio de "Transparencia y acceso a la

Enlace "Transparencia y acceso a la informacion

1.1 informacion publica" en la Pagina Web de la Alcaldia de PO - Direccién de TIC y Clel 1/12/2022
oy ) o P . publica" actualizado
Cajicd, con la informacién minima requerida por la ley 1712
Publicar en la pagina web de la Alcaldia los planes Todas las
1.2. institucionales estratégicos en los términos establecidos por el Publicacion de planes institucionales estratégicos . 1/1/2022
dependencias
Decreto 612 de 2018.
Subcomponente 1. — — - —
Actualizar informacion, publicar y socializar nuevos datos ink d blicacién de inf i
; " n n 1.3 abiertos que generen valor a la gestion y el desempefio Link de pu icacion ge informacion Direccién de TIC y Clel Cuando aplique
Lineamientos de Transparencia Activa e institucional actualizada.
14 Desarrollar Comité Institucional de Gestion y Desempefio y Revision por direccion del Sistema de Gestion de Direccién de Junio de 2022
) presentar la informacién del Sistema de Gestion de Calidad. Calidad. Planeacion Estratégica
Sensibilizar sobre la Ley de Transparencia y Acceso a la L
N g L) S . o . L Una sensibilizacién
1.5. Informacion Publica, para fortalecer los ejercicios de rendicion Informe de jornadas de capacitacion. Direccion de TIC y Clel -
AL cuatrimestralmente
de cuentas y participacion ciudadana.
Atender y hacer seguimiento a las peticiones, quejas, Direccién Intearal de
Subcomponente 2. 2.1. reclamos, sugerencias y denuncias recibidas durante la Seguimientos a la Gestion de PQRDS i gral ¢ Mensual
- . Atencion al Usuario
vigencia 2021.
Lineamientos de Transparencia Pasiva Realizar promocion del canal de atencion virtual de la Alcaldia Informe de estadisticas de interacciones de los Direccion Integral de
2.2 = . L . P o . - - Mensual
de Cajicd, Portafolio de Servicios, Chat y Lineas Telefénicas. canales de atencion al ciudadano. Atencién al Usuario
Subcomponente 3 Acthalizar, spciallzaPy pupligar el inventagd do.eCtiyos de Inventario de Activos Actualizado y publicado en
p ’ 3.1 informacion, junto al esquema de publicacion y el indice de aqina web yp Direccion de TIC y Clel 31/1/2022
- L informacién clasificada y reservada. pag
SEEREEED (05 e S cE EEEiun b Actualizar los instrumentos archivisticos que componen la Le
Informacion 3.2. de Archivo q P y Instrumentos archivisticos actualizados. Archivo Municipal Permanentemente
Subcomponente 4. Actualizar la pagina WEB cumpliendo con la
4.1. Mejorar la accesibilidad a la pagina web de la Alcaldia normatividad vigente Ley 172 de 2014 y sus Direccion de TIC y Clel Permanentemente
Criterio Diferencial de Accesibilidad regulaciones actualizadas
. | _— i Actualizacién del Reporte Matriz ITA del 2022 de
Subcomponente 5. 5.1 Implemergar el plan de mejpramipifio d_e’I Indice de infgrmacion acuerdo con la actualizacién y lineamientos que Direccion de TIC y Clel 31/8/2022
y Acceso a la Informacion, ITA A
establezca el MinTic
Monitoreo del Acceso a la Informacién Publica 59 Reporte visitas realizadas en la pagina web de la Alcaldia Informe de visitas realizada a la pagina web Direccion de TIC y Clel Cuatrimestralmente
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

COMPONENTE 6: INICIATIVAS ADICIONALES

Subcomponente

Subcomponente 1.

Fomentar apropiacion y practicas de
integridad y prevencion del conflicto de
interés.

Actividades Meta o producto Responsable Fecha programada
Implementar Plan de Accion resultado del autodiagndstico de Mecanismos de sensibilizacion, induccion,
1.1. Gestion de Caédigo de Integridad definido en el Modelo reinduccion y afianzamiento de los contenidos | Direccion de Talento Humano 30/06/2022
Integrado de Planeacién y Gestion. del Cédigo de Integridad y Conflicto de interés.
12 D_efi_njr instrumentos de m_e_dicic’)n ylo sgg_uimiento de_ Estrategias para la apropiacion dgl Cadigo de Direccién de Talento Humano 30/08/2022
apropiacion de los valores definidos en e cédigo de Integridad. Integridad de la Alcaldia.
Divulgar e implementar la Declaracién de Transparencia, Aplicacion de la Declaracion de Transparencia,
1.3. Integridad y Conflicto de Interés definida por la Alcaldia Integridad y Conflicto de Interés en los Direccion de Talento Humano 30/03/2022
Municipal de Cajica. servidores de la Alcaldia Municipal de Cajica.
Elaboracién de Plan de Capacitacién Institucional con temas
1.4. [el_aC|or_1aQOs_ con la (fu!tura de principios de fu_n(:|on p_ubhc’a, Plan Institucional de Capacitaciones. Direccion de Talento Humano 31/01/2022
cédigo disciplinario, codigo de Integridad, conflicto de interés y
estrategias para la lucha de la corrupcién
Vincular a los servidores y contratistas de la entidad al curso - — T
de integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion Promociony eII seguimiento a la certificaciondel | |
1.5. establecido por Funcion Publica para dar cumplimiento a la Curso VII’IUE;] de Integlrldad, Tran_s,parenma y Direccién de Talento Humano 30/05/2022
Ley 2016 de 2020. Lucha contra la Corrupcion.
Definicion de lineamientos y mecanismos
16. Elaborar y divulgar la infqrmacién doc,umentada relacionada int_ernos para el manejo y declar_acién de Direccién de Talento Humano 30/08/2022
conflicto de interés. conflictos de intereses de conformidad con el
articulo 12 de la Ley 1437 de 2011
Verificar el reporte de la informacion de declaracion de bienes Monitorear los posibles casos de conflicto de
1.7. y rentas y conflictos de interés, de acuerdo a formato interés, para definir acciones para su Direccion de Talento Humano 30/11/2022
establecido y publicado en la pagina web del DAFP. prevencion.
Realizar seguimiento a las capacitaciones Incluidas en el Plan
de Capacitacion Institucional con temas relacionados con la .
1.8. cultura de principios de funcién publica, codigo disciplinario, Plan Institucional de Capacitaciones. Direccién de Talento Humano De acue(do a lo estableudq en ,el
K. : . ) i . Plan Institucional de Capacitacion
cadigo de Integridad, conflicto de interés y estrategias para la
lucha de la corrupcién
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