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INTRODUCCION

El Instituto de Formacién Técnica Profesional de San Juan del Cesar—“INFOTEP,
tiene la responsabilidad, como lo establece la normatividad legal, de formular e
implementar anualmente estrategias orientadas a prevenir hechos de corrupcion
en la institucion.

Es por ello que en materia de lucha contra la corrupcién, el INFOTEP seguira las
orientaciones de politicas definida en el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011, en el
articulo 52 de la ley 1757 de 2015 y en la ley de transparencia y acceso a la
informacion publica (ley 1712 de 2014) definir4 una politica anticorrupcion con el
objetivo de direccionar la gestién hacia la eficiencia y la transparencia y contar con
mAas instrumentos para que la ciudadania pueda ejercer su derecho y deber de
controlar la gestion de la entidad, con el fin de reducir el nivel de riesgo de
corrupcion.

Para cumplir con este cometido, la institucion seguira el modelo disefiado por la
Secretaria de la Presidencia, en concordancia con la Funcion Publica y Planeacion
Nacional, referenciado en el documento “estrategias para la construccién del plan
anticorrupcién y de atencion al ciudadano”, version 2, pero ademas se tomaran
como insumos para su formulacion las actividades y productos que dejaron de
realizarse, en el 2016, en los diferentes componentes que integran el plan

De acuerdo con el modelo, el plan se debe formular teniendo en cuenta los
siguientes componentes, asi:

El Plan se actualizé de acuerdo con los cuatro componentes contenidos en el
documento de estrategias y comprende la realizacibn de las siguientes
actividades, de manera global, las cuales se detallaran mas adelante:

Gestion de riesgo de corrupcion -mapa de riesgos anticorrupcion.
Racionalizacion de tramites.

Rendicion de cuentas.

Mecanismo para mejorar la atencién al ciudadano

Mecanismo para la transparencia y acceso a la informacion
Iniciativas adicionales

AN NN NN
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| MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia: En el marco de la constitucién de 1991 se
Consagraron principios para luchar contra la corrupcion administrativa en
Colombia.

De igual forma dio gran importancia a la participacion de la ciudadania en el
control de la gestiébn publica y establecié la responsabilidad patrimonial de los
servidores publicos. Los articulos relacionados con la lucha contra la corrupcion
son: 23, 90,122, 123, 124, 125, 126, 127, 128, 129, 183, 184, 209 y 270.

Decreto - Ley 128 de 1976. Por el cual se dicta el estatuto de inhabilidades,
Incompatibilidades y responsabilidades de los miembros de las Juntas Directivas
de las entidades descentralizadas y de los representantes legales de éstas.

Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica. En su articulado establece causales de inhabilidad e
incompatibilidad para participar en licitaciones o concursos para contratar con el
estado, adicionalmente también se establece la responsabilidad patrimonial por
parte de los funcionarios y se consagra la accion de repeticion.

Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa.

Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones. Amplia el campo de accion del decreto ley 128 de 1976 en cuanto
al tema de inhabilidades e incompatibilidades, incluyendo a las empresas oficiales
de servicios publicos domiciliarios.

Ley 617 de 2000. Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el
Decreto extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto,
el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la
descentralizacion, y se dictan normas para la racionalizacién del gasto publico
nacional.
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Ley 678 de 2001. Por medio de la cual se reglamenta la determinacion de
Responsabilidad patrimonial de los agentes del Estado a través del ejercicio de la
Accion de repeticion o de llamamiento en garantia con fines de repeticion.

Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico. En dicho
Cddigo se contemplan como faltas disciplinarias las acciones u omisiones que
lleven a incumplir los deberes del servidor publico, a la extralimitacion en el
ejercicio de sus derechos y funciones, a incumplir las normas sobre prohibiciones;
también se contempla el régimen de inhabilidades e incompatibilidades, asi como
impedimentos y conflicto de intereses, sin que haya amparo en causal de
exclusion de responsabilidad de acuerdo con lo establecido en la misma ley.

Decreto 2170 de 2002. Por el cual se reglamenta la ley 80 de 1993, se modifica el
decreto 855 de 1994 y se dictan otras disposiciones en aplicacion de la Ley 527 de
1999. Este decreto dispuso un capitulo a la participacion ciudadana en la
contratacion estatal.

Ley 795 de 2003. Por la cual se ajustan algunas normas del Estatuto Organico del
Sistema Financiero y se dictan otras disposiciones.

Ley 819 de 2003. Por la cual se dictan normas organicas en materia de
presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones.

Ley 850 de 2003. Por medio de la cual se reglamentan las veedurias ciudadanas.
Crea el marco legal para el ejercicio de la veeduria en nuestro pais, asi como un
procedimiento para la constitucion e inscripcién de grupos de veeduria y principios
rectores.

Ley 872 de 2003. Crea el Sistema de Gestion de la Calidad en la Rama Ejecutiva
del Poder Publico y en su articulo 3° establece que dicho sistema es
complementario con los Sistemas de Control Interno y de Desarrollo
Administrativo.

Decreto Nacional 4110 de 2004. Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y
se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004.

Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 4485 de 2009. Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.
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Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y
la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales
sobre la Contratacion con Recursos Publicos.

Documento CONPES 3654. Politica de Rendicion de Cuentas de la Rama
Ejecutiva a los ciudadanos. Abril de 2010.

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién actos de corrupciény la
efectividad del control de la gestion publica.

Decreto 4632 de 2011. Por medio de la cual se reglamenta parcialmente la Ley
1474 de 2011 en lo que se refiere a la Comisién Nacional para la Moralizacién y la
Comisién Nacional Ciudadana para la Lucha contra la Corrupcion y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 0019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

Decreto 2641 de 2012. Por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de la Ley
1474 de 2011.

Decreto 2573 de 2014. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009
y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 103 de 2016 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones” y la Resolucién 3564 de 2015 “Por la cual se
reglamentan aspectos relacionados con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica”.
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II. POLITICA ANTICORRUPCION

El Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional INFOTEP San Juan del
Cesar - Guajira, a través de la formulacion del Plan Anticorrupcién y de atencion al
ciudadano y de sus respectivas acciones y estrategias, se compromete a
acercarlos para la formulacion e implementacion de las politicas, planes y
proyectos; a simplificar y hacer mas eficientes los trdmites en busca de la
satisfaccion de nuestras partes interesadas, a gestionar los riesgos de corrupcién
con el fin de hacer de nuestra gestiéon un ejemplo de transparencia e integridad en
a nivel local, a rendirle cuentas a la ciudadania con el objeto de mantenerla
informada y generar espacios de didlogo con ésta sobre el avance y cumplimiento
de metas institucionales, a facilitar el acceso a la informacion puablica institucional y
hacer de estos procesos acciones permanentes en la gestion.

lll. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Actualizar y continuar con la implementaciéon del Plan Anticorrupcion y de Atencidn
al Ciudadano del Instituto de Formacion Técnica Profesional de San Juan del
Cesar—‘INFOTEP, de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1474 de 2011 y el
Decreto 2641 de 2012, a través del establecimiento de estrategias, actividades y
controles tendientes a la lucha contra la corrupcion y el mejoramiento en la
Atencion al Ciudadano.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

> Realizar estudio y seguimiento del Mapa de Riesgos de Corrupcion del Instituto
de Formacion Técnica Profesional de San Juan del Cesar—“INFOTEP,
orientado por los parametros establecidos en la metodologia de Administracién
de Riesgos del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

> ldentificar los tramites existentes en el Instituto de Formacién Técnica
Profesional de San Juan del Cesar—“INFOTEP y cuidar su sostenimiento.

> Robustecer el control ciudadano de los resultados de la gestién, a través del
fortalecimiento de los mecanismos de Rendicion de Cuentas existentes
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Instituto de Formacion Técnica Profesional de San Juan del Cesar—INFOTEP,
asi como mediante el establecimiento de nuevos mecanismos, partiendo de la
caracterizacion de los usuarios, sus respectivas necesidades de informacion, y
de una estrategia para la rendicion de cuentas permanente.

> Mejorar la calidad y accesibilidad de los usuarios Instituto de Formacién
Técnica Profesional de San Juan del Cesar—“INFOTEP a los tramites vy
servicios de la institucion, a través de la definiciébn y divulgacion clara del
portafolio de servicios, la disponibilidad de informacién sobre la forma de
acceder a ésta, el conocimiento de la satisfaccion del usuario frente a los
servicios prestados, el fortalecimiento de los canales de atencion existentes y
el mejoramiento de la cultura de servicio al ciudadano en los servidores
publicos de la entidad..

IV COMPONENTES

PRIMER COMPONENTE: GESTION DEL RIESGO DE CORRUPCION - MAPA
DE RIESGOS DE CORRUPCION.

OBJETIVO: Determinar las acciones necesarias para llevar acabo la
identificacién, administracion y control de los riesgos de corrupcién de la entidad,
en concordancia con el modelo estandar del control interno y los demas sistemas

administrativos, de gestion y control aplicables a la misma.

ESTRATEGIA: Se establecen criterios generales para la identificacion y

prevencion de los riesgos de corrupcién de la entidad, permitiéndonos a su vez la
generacion de alarmas y la elaboracion de mecanismos orientados a prevenir o

evitarlos riesgos de corrupcion.

El referente para la construccion del mapa de riesgos de corrupcion del INFOTEP,
lo constituye la guia metodoldgica de la secretaria de transparencia contenida en

el documento “Estrategias para la construccion del Plan Anticorrupcion y de
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Atencién _al Ciudadano” version 2 expedido en el 2015, pero puesto a

disposicion del sector publico Colombiano enero 2016.

CONCEPTOS Y ELEMENTOS DE LA ESTRATEGIA

De acuerdo a la versién2 de la metodologia de la Secretaria de la Transparencia,

la gestion de riesgo del INFOTEP se fundamentara en los siguientes conceptos y

elementos de la estrategia:

Se entiende por riesgo de corrupcion “la_posibilidad de que por accién u

omision, mediante el uso indebido del poder, de los recursos o de la

informacion, se lesionen los intereses de una entidad y en consecuencia del

Estado, para la obtencion de un beneficio particular”.

De ahi que para garantizar la transparencia del INFOTEP se debe gestionar el

riesqo_de corrupcion _que esta definido como “el conjunto de “Actividades

coordinadas para dirigir y controlar una organizacion con respecto al riesgo’6 de

corrupcion™ de las cuales se destacan:

Politica de Administracion del Riesgo de Corrupcion.
La construccion del Mapa de Riesgo Corrupcion
Consulta y Divulgacion.

Monitoreo y Revision.

Seguimiento.

Politica de Administracién del Riesgo de Corrupcion,

Que esta definida como el “propésito de la Alta Direccion de gestionar el
riesgo” y se encuentra alineado con el proceso de planeacién estratégico de la
institucion con fin de dar cumplimiento a las metas institucionales frente a la

eventualidad de la ocurrencia de un riesgo de corrupcion.
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+ La_ construcciéon del Mapa de Riesqo Corrupcién, pasa por tres (3)

momentos:

+ ldentificacion del riesqgo de corrupcién, hace referencia a “conocer las

fuentes de los riesgos, sus causas Yy sus consecuencias’(Guia
Metodoldgica para la Gestion del Riesgo de Corrupcion, pag 13) . Para ello
se deben seguir los siguientes pasos:

v’ Identificacion del contexto.

v' Construccion del Riesgo de Corrupcion.

+» Valoracion del Riesgo de Corrupcion, el cual se realiza mediante dos

procedimientos:
v' Andlisis del Riesgo de Corrupcion

v' Evaluacion del Riesgo de Corrupcion

«» Matriz del Mapa de Riesqgos de Corrupcidon, es el resultado de todo el

proceso que se sigue para la construccion del Mapa de Riesgo de
Corrupcion.

+ Consulta y Divulgacién, se entiende como el proceso participativo que

debe cumplir el INFOTEP para la construccion del Mapa de Riesgo de
Corrupcion

+ , Monitoreo y Revisién se refiere a la responsabilidad que tienen los lideres

de proceso y su equipo de monitorear y revisar el riesgo de corrupcion y hacer
ajuste cuando las circunstancias asi lo amerite.

+ Sequimiento hace referencia a la obligacién que tiene control interno o quien

haga sus veces analizar el cumplimiento de las metas previstas en la ejecucion

de la gestion del riego de corrupcion.
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PLAN DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA

En la implementacion de la estrategia esta previsto un plan de accién que contiene

los componentes de la estrategia, las actividades a realizar, las metas o productos

y los responsables, asi:

Plan Anticorrupcion y de Atencioén al Ciudadano-2019 vO

Componente 1: Gestion del Riesgo de Corrupcion - Mapa de Riesgos de Corrupcion

- Fecha
Subcomponente Actividades Meta o producto Responsable "
programada
Actugh"zar e{ Manuql para la N 3 Planeacion
administracion de riesgos de Manual Administracién de
1.1 corrupcidn en la institucion de Riesgos de Corrupcion 30/04/2019
acuerdo a las orientaciones - revisado e implementado Jefes de proceso
Subcomponente /proceso 1 MIPG
Politica de Administracion de
Riesgos de Corrupcion ACt{J?hmr fa apl'lc‘aaon‘tlje la Actualizada la Politica para la Jefes de Proceso
Politica de Administracion de - > X
1.2 ; o administraciéon de riesgos de 30/06/2019
Riesgos de Corrupcion de acuerdo corruncion
a las orientaciones -MIPG P Planeacion
Capacitacion metodologia Presentacin v actas de Jefes de Proceso
2.1 administracion de riesgos de X y_ 10/01/2019
I asistencia "
corrupcion Planeacion
22 Identificacidn riesgos de 1. Matriz de Identificacién de Jefes de Proceso 13/01/2019-
i corrupcion Riesgos de Corrupcion » 27/01/2019
Planeacion
Subcomponente/proceso 2 1. Formato para determinar
Construccion del Mapa de el Impacto
Riesgos de Corrupcion L ) 2. Matriz riesgo inherente Lideres de Proceso, 13/01/2019-
23 Evaluacion riesgos de corrupcion L.
L, planeacion 27/01/2019
3. Valoracién de controles
4. Matriz riesgo residual
2 Elaboracion Mapa de riesgos de Mapa de riesgos de Jefes de Proceso 13/01/2019-
corrupcion Corrupcién Planeacién 27/01/2019
Publicacion Mapa de riesgos de Mapa de riesgos de Sistema y comunicaciones
3.1 L L. . 31/01/2019
corrupcion corrupcion - Publicado .,
Planeacion
Subcomponente /proceso 3
Consulta y divulgacion
3.2 S,ocmhzauon Mae‘,’ de ”,es,g,os de Actas de socializacion Planeacion 31/03/2019
riesgo de corrupcion definitivo
4.1 Monltoreo.y revision perlod{c,a del Actas de acompafiamiento Lideres de P_rcheso, Cuatrimestral
mapa de riesgos de corrupcion planeacion
Subcomponente /proceso 4
Monitoreo o revision
Ajuste - Mapa de Riesgos de Mapa de riesgos de Lideres de Proceso, pe ag}erdo alas
4.2 ) L. ., solicitudes de
Corrupcion Corrupcion planeacion ajuste
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los cinco (5)
primeros dias
Lider de proceso de habiles de los

Control Interno meses de: mayo
septiembre y
enero.

Formato de Seguimiento
Mapa de Riesgos de
Corrupcion

Seguimiento al Mapa de Riesgos

51 de Corrupcion

Seguimiento
los diez (10)
primeros dias
5.2 Publicacion del seguimiento al Publicacion del seguimiento Lider de proceso de habiles de los
Mapa de Riesgos de Corrupcion en la Web Control Interno meses de: mayo,

septiembre y
enero.

SEGUNDO COMPONENTE: RACIONALIZACION DE TRAMITES

Objetivo:

Facilitar el acceso a los servicios que brinda la administracion publica,
simplificado, estandarizado, eliminando, optimizando o automatizando los tramites
existentes.

Garantizar que la informacion sea efectiva para la ciudadania y se establezcan
mecanismos que faciliten la obtencion de los productos o servicios publicos dentro
del INFOTEP.

Estrategia:

La Ley Antitramites, Ley 962 de 2005?, es una iniciativa gubernamental que
establece las directrices fundamentales de la politica de racionalizacién de
trAmites, que guian las actuaciones de la Administracion Puablica en las relaciones
del ciudadano-empresario con el Estado en sus diferentes niveles, para el ejercicio

de actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones.

Asi mismo, sefiala los lineamientos para reducir buena parte de los tramites y
procedimientos administrativos que las personas juridicas y naturales deben hacer

ante diferentes entidades del Estado.
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Este instrumento juridico se fundamenta en la construccién de una gestion publica
moderna y transparente, mediante el fortalecimiento tecnoldgico, permiten al
ciudadano acceder a los servicios publicos de forma agil y efectiva, genera

ahorros en costos y tiempo, evita exigencias injustificadas a los colombianos.

Todo requisito, para que sea exigible al administrado, deber& encontrarse inscrito
en el Sistema Unico de Informacion de Tramites, SUIT, que opera a través del

Portal del Estado Colombiano, PEC, www.gobiernoenlinea.gov.co.

Se determinan las acciones necesarias para llevar a cabo la identificacion, analisis
y caracterizacion de los tramites que ofrece el INFOTEP con el fin de tener los
insumos necesarios para realizar la priorizacién de los tramites que se optimizaran

y automatizaran posteriormente.

La Politica de Racionalizacion de Tramites del Gobierno Nacional es liderada por
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica; busca facilitar el acceso a
los servicios que brinda la administracion publica. En este orden de ideas,
buscamos en este plan adelantar todas las acciones a nuestro alcance para
efectos de simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar los tramites
existentes, asi como acercar al ciudadano a los servicios que prestamos, mediante
la modernizacion y el aumento de la eficiencia de nuestros procedimientos. No nos
cabe la menor duda que los tramites, procedimientos y regulaciones innecesarios

afectan la eficiencia, eficacia y transparencia de nuestra gestion.

FASES PARA SU IMPLEMENTACION

Se deben desarrollar las siguientes etapas:
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Fase al interior de la institucion Fase entre instituciones
Racionalizacis : 1
E | de Actividades
s Priorizacién : ' entre entidades
! de Tramites 5 !
Identificacién E ; | Interporabilidad
3 2 $ @ $
g Inventario de Tramites ! Cronograma de | 5 Cadena de Tramites
3 Trémites en el Sistema i Actividades i Tramites Optimizados i Ventanillas Unicas
2 (Estrategias de ! !
o Racionalizacién)

IDENTIFICACION E INSCRIPCION DE TRAMITES Y SERVICIOS EN EL
SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE TRAMITES, SUIT.

Esta fase consiste inicialmente en realizar el inventario de los tramites y servicios
de la entidad, levantar y revisar la informacion detallada de los trdmites y servicios
existentes en la entidad, para su inscripcion en el Sistema Unico de Informacion
de Tramites, SUIT, el cual opera a través del Portal del Estado Colombiano

www.gobhiernoenlinea.gov.co.

RACIONALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS.
Esta fase consiste en aplicar estrategias efectivas de simplificacion,
automatizacion y optimizacion de los procesos y procedimientos para que los

trAmites sean simples, eficientes, directos y oportunos.

ESTUDIO DE TRAMITES E IDENTIFICACION DE CADENAS DE TRAMITES.
Esta fase consiste en el analisis transversal que permite diagnosticar puntos
criticos y asociaciones comunes intra e intersectoriales con grados significativos
de afinidad y correlacién en los servicios que presta el Estado, elimina duplicidad

de informacién, pasos innecesarios y altos costos de transaccion.
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IMPLEMENTACION DE VENTANILLAS UNICAS.

Es un sitio virtual desde el cual se gestiona de manera integrada la realizacién de
tramites que estan en cabeza de una o varias entidades, proveyendo la solucién
completa al interesado, a través de tramite electronico de autorizaciones,
permisos, certificaciones o vistos buenos previos sin documentos fisicos; pago
electrénico para los recaudos; sustitucion de formularios fisicos por formularios
virtuales, atencion al usuario 7 x 24 horas, operacion a través de certificados
digitales; seguridad y transparencia del proceso y eficiencia operativa y minimizar
el desplazamiento para realizacion de tramites.

Adicionalmente, existe armonizacion entre las fases de la Politica Antitramites y
las fases de Gobierno en Linea, las cuales se relacionan en los siguientes

aspectos:

FASES O ETAPAS DE LA POLITICA ANTITRAMITES ¥ DE GOBIERMO EM LiNEA

En 3 paging web inicial aebe st
un lisiado oe @ iiEidad os TEmEes Yy Senicios oe I3 erntidad

uem&rﬁ— - = el gue se incuyan & nombne ol FSmie O sendco y o enlacs @
cipcitn de ramites Fase d= Infommacion en INFOMMGCion sobne &l Iramite o Senicio en = Sistema Uinico o Informacion
¥ SErEICIOS: lm== ae Tramies, SUIT, o

Un eniace diredio al siade de ramiles y senicdes ¥ su mformadian
e o] SEstesre Uinico de InSormscion de Tramites | SLAT.

En concordancia oon k3 Ley S62 08 2005, poner a dispasicitn oc oS paticuls-
res, a raves dell Sitho welc

Fase de Inbermocian - En formna graluiia bedos kos formulancs de los ramites anya dilgencia
en Linea se exija por las disposicones legales, para descanga o diigenciamiemc
=n linea.

El pago del ramile on linea.

- i TR - I-h.lxi'l:rlu.op-;m'l.-de corsuliary hacer seguimenin eninea al estado
R ¥ L = U TS W SErCo.

- Infommar en linea a los usuarios o plaze de respuesia a la solicitud
. de un ramie o sensco.

Fase o Transaccon
en Lines - Coniar Con NEramienias para medi 2 grado de satisfacoon o os
wsuarics frente a los Familes ¥ ssnidos de la entbidad.

- Provess en linea 13 mayor Cantidad de 105 pasos 48 mda o de
hos TEmies y sendcos, posierion @ la opimizaciin, reconalzacin y
simpiScacdn, enlos @ses en que se apliqus.

Tener JSSMoo i apPobaco Por el Denanamento AminiSTaive o2 la Funcion P
blica =4 mw{qﬁmm‘l SimpiiScacian, racionalizacion y estandanzacion de

1=y i

WETISCAr [ EECUCon oe Sooones para e logro. gt Pian ge simplifcacion, ra-
Estudio de Tamiles . cionalizacion ¥ esardanzacon de ramiles (ejecuiado mm] segim
& idenShcadon de Fase de Transformacion mwmmmn—:rmdelumw
¥ VentEnilss: inicers Frovesr Familes y Senicios =n linsa medianie @nakes sSlecrinioos diferenies

@ It

Provess 3Sociaciones 02 Familes yo Sendcios COmunes § o complemeniancs a
Taves ge venEnilas Unicas winuakes yos catenas de ramies simomaizadas, las
cuales deberdn regisirarse: en el Portal del Estado ColombiEno.

Portal ol EsEao Fase oe Demooracia HEbifar Mecanismas gue PEmiSn 13 Sencon 3 potiacon vuanaranie en
oD en Lines informacion, sendcos y Tamines.
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De acuerdo a los lineamientos establecidos, el INFOTEP disefio la estrategia de

racionalizacién de trdmites que esta especificada en la matriz anexa.

PLAN DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA

Para el desarrollo de la estrategia esta previsto un plan de accion que contiene los

componentes de la estrategia, las actividades a realizar, las metas o productos y

los responsables, asi:

ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES-2017
I I
Nombre de la enidad INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL DE
ombre de fa entida SAN JUAN DEL CESAR
Sector Administrativo EDUCACION Orden Nacional
Departamento: La Guajira Afio Vigencia: 2017
Municipio: San Juan del Cesar
PLANEACION DE LA ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION
NOMBREDEL TRAMITE, TIPO DE ACCION ESPECIFICA DE ST DESCRIPCION DE LA MEJORA A REALIZARAL | BENEFICIOAL CIUDADANOY/O | DEPENDENCIA FECHA REALIZACION
\° | PROCESO 0 PROCEDIMIENTO | RACIONALIZACION|  RACIONALIZACION TRAMITE, PROCESO O PROCEDIMIENTO ENTIDAD RESPONSaBLE | INCIO AN
dd/mm/aa | dd/mm/aa
Minimizacion en tiempos de
' - entrega y gastos de traslado
, El estudiante solicita ) L . 9y9 .
1 |Certificado de notas Tecnologicas Envio de documentos el certificado por El estudiante fecihira por medio de la porpare el Cludacanoy SISTENAS ¥ 01/07/2016 | 31/12/2017
g electrdnicos p i’ | |Pataforma web ¢l ceriicado Operafivizacion de proceso por |COMUNICACION
medio presencial parte de la Entidad.
Minimizacion en tiempos de
' - entrega y gastos de traslado
) ) , El estudiante solicita ) L ' gaye .
Certificados y constancias Tecnologicas Envio de documentos el certicado por El estudiante reciird por medio de la por parte del Ciudadanoy  [SISTEMAS Y 01070016 | 31120017
de estudios electronicos p | Pataforma web el certficado Operativizacion de proceso por |COMUNICACION
medio presencial parte de la Entidad.

Certificados

en Calidad

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccion: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia




PLAN-INFOTEP-GES-02 Pagina 18 de 35

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO Version: 0

Info

Sun JI.IGH e (ESGF- |_':] GEGJiI’G

TERCER COMPONENTE: RENDICION DE CUENTAS

INTRODUCION

Este componente se desarroll6 siguiendo las orientaciones del Manual Unico de

Rendicion de Cuentas con énfasis en derechos humanos y paz, disefiado por la
funcion publica para las entidades la Rama Ejecutiva del Poder Publico, en
cumplimiento con lo dispuesto en la Ley 1757 de 2015.

De acuerdo al manual, el énfasis en derechos humanos y paz, implica “ampliar el
contenido y la forma de llevar a cabo el proceso de rendicion de cuentas. Ademas
de informar sobre cémo se protegen y garantizan los derechos que son titular, las
entidades deben cumplir los principios de los derechos humanos en el proceso de
didlogo entre la ciudadania y el Estado, haciendo este proceso mas responsable,
participativo e inclusivo. De esta manera, se contribuye a la garantia de los
derechos civiles y politicos”.

En las nuevas orientaciones se establecen tres niveles de desarrollo de la
Rendicion de Cuentas, asi: “El nivel “Iniciando” se refiere a las entidades que
estan incursionando en la rendicion de cuentas y brinda los elementos béasicos
para el cumplimiento de este obijetivo,...... El segundo nivel es “consolidando”, se
reflere a entidades que ya cuentan con experiencia y quieren continuar
fortaleciendo la rendicion de cuentas,..... . Finalmente, el nivel “perfeccionando”
presenta contenidos detallados y técnico para aquellas entidades que desean

perfeccionar sus estrategias de rendicién de cuentas”.

OBJETIVO: la rendicibn de cuentas se realizan con el propdésito de que la
comunidad pueda ejercer su derecho al control social de la gestion publica y velar
por el patrimonio publico cumpliendo cabalmente con los preceptos
constitucionales establecidos en el articulo 33 de la ley 489/98 sobre la realizacion

de las audiencias publicas para la rendicion de cuentas.
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ESTRATEGIA: utilizar los medios de divulgacion institucionales definidos en el

proceso de comunicacion institucional, para  mantener informado
permanentemente sobre las acciones trazadas en los planes. Mas alla de ser una
practica periddica de audiencias publicas, la rendicion de cuentas a la ciudadania
debe ser un ejercicio permanente que se oriente a afianzar la relacién Estado —

ciudadano.

CONTENIDO DE LA ESTRATEGIA
Este componente comprenden los lineamientos generales de la politica de

rendicion de cuentas, que conforme al articulo 52 de la Ley 1757 de 2015, hace
parte del Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano. Esta definida, segun el
articulo 48 de esta ley, como “un proceso mediante los cuales las entidades de
la administracion publica del nivel nacional y territorial y los servidores
publicos, informan, explican y dan a conocer los resultados de su gestion a
los ciudadanos, la sociedad civil, otras entidades publicas y a los
organismos de control”; pero ademas implica acciones control social: peticion de
informacion y de explicaciones y la evaluacion de la gestion. Todo esto con el
propésito buscar la transparencia de la gestion de la administracion publica para

lograr la adopcion de los principios de Buen Gobierno.

De conformidad con el articulo 78 del Estatuto Anticorrupcién todas las entidades
y organismos de la Administracion Publica deben rendir cuentas de manera
permanente a la ciudadania.

Los lineamientos para la formulacion de la estrategia de rendicion de cuentas esta

contenido en la metodologia ““Manual Unico de Rendicién de Cuentas con énfasis
en derechos humanos y paz’, version 2, asi:

+ Elementos de la rendiciéon de cuentas
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La rendicion de cuentas esta sustentada en tres (3) elementos que se detallan a

continuacion:

Informacién: Esta dada en la disponibilidad, exposicion y difusién de datos,
estadisticas, informes, etc., de las funciones de la entidad y del servidor.
Abarca desde la etapa de planeacion hasta la de control y evaluacion.

Didlogo: Se refiere a: (i) sustentacion, explicaciones y justificaciones de las
acciones; (i) presentacion de diagnosticos e interpretaciones; y (iii) las
manifestaciones de los criterios empleados para las decisiones.

Responsabilizarse de lo acordado. El principal incentivo para las
entidades, los grupos de valor y los dérganos de control es identificar
gue la institucibn ha cumplido con los compromisos propuestos en los
ejercicios de rendicion de cuentas, entendiendo qué agreg6 valor al
cumplimiento de su propésito fundamental. Implica la capacidad de
aceptar las sanciones que se deben asumir, en caso de incumplimiento.

Estos elementos de la estrategia van variando de acuerdo al grado de madures
gue tenga las instituciones en su practica de Rendicion de Cuentas

+ Etapas del proceso de Rendicién de Cuentas

Siguiendo las orientaciones del Manual Unico de Rendicion de Cuentas con
énfasis en derechos humanos y paz, este proceso debe organizarse siguiendo las
siguientes fases:

Aprestamiento: El aprestamiento para la rendicion de cuentas; consiste en la
organizacion gradual y permanente de actividades y experiencias que
promoveran una cultura de la rendicibn de cuentas tanto al interior de
nuestra entidad como con nuestros grupos de interés. Esta conformado
por actividades de identificacion del estado actual de rendicibn de
cuentas, equipo lider, organizacion del trabajo del equipo lider.

Disefio: Se refiere a la actividad creativa para el desarrollo de una
representacibn mental para concretar como sera el proceso de rendicién de
cuentas en la etapa de ejecucion. Tiene por fin proyectar actividades que sean
utiles y efectivos de la estrategia de rendicién de cuentas. Es ideal que esta
fase cuente con procesos participativos para definir las actividades,
responsables, tiempos y recursos de la rendicion de cuentas para el ciclo de la
gestion(anual). Incluye el disefio de la estrategia de relacionamiento y
comunicaciones para la rendicion de cuentas.

Preparacion — Capacitacion: Es aquello que se hace antes de disponer de
algo, es decir, lo que se deja listo para su uso posiblemente inmediato, que en
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el caso de la rendicion de cuentas sera utilizado en la etapa de ejecucion. Se
refiere a las condiciones necesarias para la rendicion de cuentas y abarca
actividades como: generacion y analisis de la informacion, elaboracion
del informe de gestibn para la rendicion de cuentas, los formatos vy
mecanismos para la publicacién, difusidon y comunicacion permanentes.

= Ejecucidn: Este momento se relaciona con la puesta en marcha de la
estrategia de Rendicion de cuentas de su entidad, en donde se reflejan sus
apuestas, para el cumplimiento de los objetivos y metas trazados. En el
momento en el cual se ejecutan las acciones de publicacion, difusion y
comunicaciéon de informacién y desarrollo de espacios de didlogo con la
participacion de los grupos de interés.

= Sequimiento vy evaluacién: La evaluacion y seguimiento de la estrategia de
Rendicion de cuentas es transversal e inicia y finaliza con la elaboracién del
autodiagnostico, ya que éste brindara las bases para elaborar los indicadores y
evidenciar el avance anual de su entidad en el proceso de Rendicion de
Cuentas.

PLAN DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA

Para el desarrollo de la estrategia esta previsto un plan de accién que
contiene los componentes de la estrategia, las actividades a realizar, las
metas o productos y el responsable

ESTRATEGIA DE RENDICION DE CUENTAS - 2019

Fecha

Subcomponente Actividades Meta o producto Responsable
programada

Publicar la Informacion minima

11| establecida en la ley 1712 de Informacion publicada en Jefes de proceso, 03/01/2019-

link de transparencia comunicaciones 31/12/2019
2014 y decreto 103 de 2015 P 12/
Divulgar informe periodicos
g . f p . un informe cada control interno,
para orientar a los ciudadanos y . . .
1.2 . . cuatrimestre del planeacién Cuatrimestres
grupos de interés sobre la seguimiento al PAAC comunicaciones
ejecucion del PAAC &
Isnuftc);?nn;z%:e;;ec:lidad Realizar y publica un informe
) i anual de la vigencia sobre la Informe realizado y Sistemay 01/12/2019-
en lenguaje comprensible | 1.3 . o . o
estrategia de rendicion de publicado comunicaciones 30/12/2019
cuentas.

Realizar informes de avances

donde se pueda evidenciar , Sistema'y
. Un (1) boletin por L .
1.4 | algunos resultados de la gestion . comunicaciones, Trimestres
e ; trimestre ..
de la institucion por medio de planeacion

boletines
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. . . - . Sistema
Revisar y actualizar la pdgina Pagina web revisada y L y
1.5 LT } comunicaciones, Semestres
web de la institucion actualizada por semestre .
jefes de procesos
La audiencia publica de
rendicion de cuentas, con .,
2.1 Informes Planeacion 03/05/2019
enfoque de derechos humanos y
paz
Realizar un (1) encuentro con
2.2 | Diglogos con los estudiantes la comunidad estudiantil por | Gestion académica Semestres
semestres
)3 Didlogos con el sector Realizar un (1) encuentro con | Proyeccidn social y Anual
SL_Jlbcomponente 2, | productivo el sector productivo por afio egresado
Dialogo de doble via con la
ciudadania y sus Realizar dos (2) foro temético | Proyeccidn social y
o 2.4 iti
organizaciones Foro temdtico por afio egresado Semestres
Realizar espacios de didlogos a didlogos realizados a través Sistemasy
25 [ ; . L permanente
través de chat y redes sociales de chaty redes sociales comunicaciones
. - Sistemas
Realizar actividades de Grupo Realizar dos (2) focal comunicacio?;es
eallzar aos rupo rtoca
2.6 | Focal sobre temas relevantes de grup . . Semestres
o . por afio vicerrectoria
la gestion misional institucional ‘-
académica
Reali itacié L,
s , . calizar una capaci z?uon'por Gestion del talento
3.1 | Capacitacion a funcionarios semestre a los funcionarios humano Semestres
Subcomponente 3 - de la institucién
Respor.wsablllzarse . ey . Realizar una (1) capacitacion Proyeccion social y 01/05/2019-
Incentivos para motivar la | 3.2 | Capacitacion a ciudadanos . ~
L a los ciudadanos por afio egresado 31/05/2019
cultura de la rendicion y p Jos funci -
L evaluar en los funcionarios su
peticion de cuentas 33 | compromiso v competencias Realizacién y analisis de Gestion del talento 01/11/2019-
' p y o P encuesta humano 31/11/2019
sobre la rendicion de cuenta
Realizar la evaluacion a la .,
L ., . ., planeacidn, control 03/05/2019-
4.1 | gudiencia publica de rendicion informe de evaluacion .
interno 10/05/2018
de cuentas.
Realizar trimestralmente mesas
de trabajo de la alta direccion S )
. . Planeacion, jefes de | Trimestralment
Subcomponente 4- 4.2 | con los jefes de proceso para cuatro mesas de trabajo procesos o
responsabilizarse- evaluar el avance de la gestion
Evaluacién y institucional
retroalimentacion a la Formular y ejecutar un plan de
gestion institucional mejora con las propuestas y Plan de mejoramiento planeacién, control )
43 . X ] Trimestres
recomendaciones de la mesa de formulado y divulgado interno
trabajo con la alta direccion
Hacer monitoreo periddico a los Tres (3) .
o . . Cuatrimestre
componentes de rendicién de monitoreo Planeacién s
3.4 | cuentas en el PAAC vigente cuatrimestrales
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CUARTO COMPONENTE: MECANISMO PARA MEJORAR LA ATENCION AL
CIUDADANGO.

OBJETIVO: En el INFOTEP el objetivo de este componente esta orientado a
“mejorar la calidad y el acceso a los tramites y servicios de la entidades
publicas, mejorando la satisfaccion de los ciudadanos y facilitando el
ejercicio de sus derechos” (Estrategia para la construccion del plan

anticorrupcion y atencion al ciudadano, versién 2, pag)

ESTRATEGIA: poner a disposicion el esfuerzo de los procesos definidos

institucionalmente a lograr el mejoramiento permanente de la atencion al
ciudadano del INFOTEP.

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 administracion publica y satisfacer las necesidades de la

ciudadania.

En concordancia con los lineamientos del departamento nacional de planeacion,
se recomienda que las entidades de la administracién publica incluyen en sus
planes institucionales, una linea estratégica para la gestiéon del servicio al
ciudadano, de modo que las actividades puedan ser objeto de financiacion vy

seguimiento y no se disefian formatos adicionales para tal fin.
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Los lineamientos para la formulacion de la estrategia de Mecanismo Para Mejorar
la Atencion al Ciudadano esta contenido en la metodologia ““Estrategias para la
construccion del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano”, version 2, que
define realizar un diagndstico y priorizar las acciones de mejoras en las siguientes
elementos de intervencion, asi:

+ Elementos para Mejorar la Atencion al Ciudadano

De acuerdo al diagnéstico realizado por INFOTEP, las acciones que permiten
mejorar la calidad y accesibilidad de los servicios que se prestan al ciudadano y
orientan la formulacién del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, estan
agrupada en frentes de trabajo o subcomponentes, como los relacionados a
continuacion:

= Estructura administrativa y direccionamiento estratéqico

En este frente de trabajo el INFOTEP direccionara sus acciones para
institucionalizar el tema de servicio al ciudadano, fortaleciendo la responsabilidad
de la Alta Direccion con la gestion del proceso y la formulacién de planes de
accion y asignacion de recursos.

= Fortalecimiento de los canales de atencidon

En este frente de trabajo el INFOTEP focalizara sus acciones para mejorar
“aquellos medios, espacios o escenarios que utiliza para interactuar con los
ciudadanos con el fin atender sus solicitudes de tramites, servicios, peticiones,
quejas, reclamos y denuncias”. (Estrategia para la construccion del plan
anticorrupcion y atencion al ciudadano, version 2, pag 34) Asi mismo, se
disefiaran acciones “para fortalecer los principales canales (presenciales,
telefonicos y virtuales) en materia de accesibilidad, gestion y tiempos de atencion”
(Estrategia para la construccion del plan anticorrupcion y atencién al ciudadano,
version 2, pag 34)

= Talento humano
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La intervencion en esta area de trabajo esta direccionada a sensibilizar y formar a
los diferentes jefes de procesos del infotep en la manera adecuada y eficiente de
tratar al ciudadano en la gestion de sus tramites y servicios, ya que ellos
constituyen “la variable mas importante para la gestiéon y el mejoramiento del
servicio al ciudadano, pues son los servidores publicos quienes facilitan a los
ciudadanos el acceso a sus derechos a través de los tramites y servicios que
solicitan” ((Estrategia para la construccion del plan anticorrupcion y atencion al
ciudadano, versién 2, pag 35)

= Normativo y procedimental

La intervencion del INFOTEP en este frente de trabajo esta enfocado a asegurar el
cumplimiento normativo en temas como:

v' Tratamiento de datos personales

v" Acceso a la informacién

v Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD)

v' Tramites

= Relacionamiento con el ciudadano

La gestion del INFOTEP, en este frente trabajo, estd orientado en disefar e
implementar herramientas para conocer de la poblacion objetivo sus
caracteristicas y necesidades y valorar el servicio prestado a través de indagar al
ciudadano sobre sus expectativas, intereses y percepcién respecto al servicio

recibido.

PLAN DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA

En la implementacion de la estrategia esta previsto un plan de accién que contiene

los componentes de la estrategia, las actividades a realizar, las metas o productos

y los responsables, asi:

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccion: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados en Calidad



Sun JI.IGH e (ESGF- |_':] GEGJiI’G

PLAN-INFOTEP-GES-02

Info

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

Péagina 26 de 35
Version: 0

Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano-2019-v0

Componente 4: Servicio al Ciudadano

Subcomponente

Actividades

Meta o producto

Responsable

Fecha programada

Establecer mecanismos de comunicacion
directa entre las dreas de servicio al

Realizar reuniones
trimestrales ampliadas del
comité de Desempefio

Asesor de Planeacion

1.1 | ciudadano y la Alta Direccion Institucional para el y Responsable de Trimestralmente
para facilitar la toma de decisiones y el seguimiento y evaluacion Atencion al ciudadano
desarrollo de iniciativas de mejora. de la Politica y el Plan de
Atencion al Ciudadano.
Subcomponente 1
Estructura administrativa y Responsables:
Direccionamiento estratégico Incorporar recursos en el presupuesto para L
P . . L Proceso Gestion
el desarrollo de iniciativas que mejoren el | Proyecto de inversion . . Ll
1.2 T X Financiera, planeacién | 30/04/2019
servicio al formulado y ejecutado .
. y servicio al
ciudadano. .
ciudadano
Actualizacion del autodiagndstico de Autodiagnéstico Responsables:
1.3 | acuerdo al modelo integrado de actualizado y plan de planeacidn y servicio | 30/02/2019
planeacion. mejoramiento al ciudadano
Realizar ajustes razonables a los espacios Realizar ajustes de
fisicos de atencion y servicio al ciudadano | espacios fisicos Responsable: Proceso
para garantizar (sefializacion, rampas,) Compras y
2.1 | su accesibilidad de acuerdo con la NTC para garantizar la Mantenimiento, 30/06/2019
6047. Aplicar un Autodiagndstico de accesibilidad a ciudadanos | Atencién al
espacios fisicos para identificar los ajustes | discapacitados de acuerdo | Ciudadano.
requeridos. con la NTC 6047.
Responsable:
Adecuacion del portal web institucional . - Sistemas y
Nivel AAA Pagina Web ,
2.2. | para alcanzar el nivel AAA con el de Institucional g comunicacion y 30/06/2019
Subcomponente 2 garantizar accesibilidad a los ciudadanos. Servicio de Atencion al
Fortalecimiento de los canales Ciudadano.
de atencion R bl
Cualificar a los servidores en el uso en el 'esp onsable:
Centro de Relevo ara garantizar Sistemas y
2.3. L v, parag Cualificacién de servidores | comunicacion y 30/04/2019
la accesibilidad de las personas sordas a . L
. . Servicio de Atencion al
los servicios de la entidad. .
Ciudadano.
Reconocimiento de los
Divulgar y socializar a los estudiantes y Protocolos de atencion al
rupos de intereses, los protocolos de ciudadanoy la carta de Responsable de
2.4, grup » 105 P Y Servicio de Atencién al | Permanente

atencion al ciudadano y la carta de trato
digno "

trato digno por parte de
todos los grupos de
intereses.

Ciudadano.
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"Fortalecer las competencias de los Capacitacion del equipo de
. - . L . Responsable: Proceso
servidores publicos que atienden Atencion al Ciudadano en .
3.1 i ] de Gestion de Talento | Semestral
directamente a los ciudadanos a el tema de Cultura del
. e, .. . Humano.
través de procesos de cualificacion. servicio al ciudadano.
WA " . Realizar dos
'‘Actividad 3.2"Promover espacios de L Responsable: Proceso
e, . sensibilizaciones a los L
3.2 | sensibilizacion para orientar el uso de las | X de Atencion al Semestral
TIC y redes sociales estudiantes para orientar Ciudadano
y ' el uso de las TICS ’
Sulbcom;;onente 3 "Actividad 3.3"Evaluar el desempefio de Responsable: Proceso
Talento humano los servidores publicos en relacion con su | Encuestas, anélisis y de Gestion de Talento
3.3 - ) > 30/10/2018
comportamiento y actitud en la resultados Humano. Y Atencion
interaccion con los ciudadanos. al Ciudadano
Plan Institucional de
Capacitacion  Con Temas: | Responsable: Proceso
Incluir en el Plan Institucional de - Cultura de Servicio al de Gestion de Talento
3.4 | Capacitacion temdticas relacionadas con el | Ciudadano - Humano - Servicio de | 30/12/2019
mejoramiento del servicio al ciudadano. - Cédigo de Integridad atencion al ciudadano
- Invocacion y Gestion del |y Planeacion
Conocimiento.
Elaborar periodicamente informes de Responsable: Proceso
Subcomponente 4 PQRSD para identificar oportunidades de . .
.p . 4.1. Q . P i . P Informes de "PQRSD" de Atencién al por cuatrimestre
Normativo y procedimental mejora en la prestacion )
- ciudadano.
de los servicios.
"Realizar periodicamente mediciones de
55;;2;;0% de los ciudadanos respecto a la Informe de Medicién sobre
Subcomponente 5 ) y o el Nivel de Percepcién de Responsable: Proceso
. R accesibilidad de la oferta institucional y el . L .
Relacionamiento con el 5.1 . L. . los Ciudadanos respecto a | de Atencion al cuatrimestral
. servicio recibido, e informar los resultados ) - .
ciudadano . I la Calidad y Accesibilidad Ciudadano
al nivel directivo de la Oferta Institucional
con el fin de identificar oportunidades y ’
acciones de mejora

QUINTO

ACCESO A LA INFORMACION.
CONSIDERACIONES GENERALES

COMPONENTE: MECANISMO PARA LA TRANSPARENCIA Y

El primer objetivo del documento COMPES 167 de 2013 y la Ley de Transparencia

y Acceso a Informacion Puablica Nacional 1712 de 2014 definieron las pautas de la
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Politica de Acceso a la Informacion Publica, cuyo disefio, promocion e
implementacion es liderada por la Secretaria de Transparencia, en coordinacion
con el Ministerio de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones, Funcion
Publica, el DNP, el Archivo General de la Nacién y el Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica (DANE)

El concepto fundamental que soporta este marco normativo y politico es que el
acceso a la informacion publica es_un_derecho fundamental al que se debe

garantizar todas las condiciones para su cumplimiento, lo cual implica:

= En términos de garantias

v' La obligacién de divulgar proactivamente la informacion publica.

v' Responder de buena fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y accesible a
las solicitudes de acceso.

v' La obligacion de producir o capturar la informacion puablica.

= QObligacion de generar una cultura de transparencia

v Obligacién de implementar adecuadamente la ley y sus instrumentos

El INFOTEP siguiendo esas referencias normativas y politicas, contenidas y
desarrolladas la metodologia ““Estrategias para la construccion del Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano” version 2, se propone fortalecer los
mecanismo para la transparencia y acceso a la informacion publica.

OBJETIVO: Determinar las acciones necesarias para llevar acabo la
implementacion de medidas que garanticen la transparencia y acceso a la
informacion publica

ESTRATEGIAS: para lograr este objetivo, el INFOTEP seguira los lineamientos de

la metodologia versién 2, que propone cinco (5) estrategias, definidas asi:

= Lineamientos de Transparencia Activa

De acuerdo con la metodologia “Estrategias para la construccion del Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano” version 2, la transparencia activa se

define como “disponibilidad de informacion a través de medios fisicos y
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electronicos”, pero el articulo 9 de la ley 1712 de 2014 y la estrategia de gobierno
en linea regulan esta disponibilidad estableciendo unos estandares minimos para
la publicacion de informacion en los sitios web oficiales en la seccién
“Transparencia y acceso a la informacion publica”

Para la implementacion de los lineamientos de esta estrategia, el INFOTEP
aplicara la herramienta matriz de autodiagnostico disefiada por la Procuraduria
General de la Nacién para medir la aplicacion de la ley 1712 de 2014 y establecer
las acciones que sean necesaria para publicacion y/o divulgacion de la
informacion mas alla de las exigencias minimas.

= Lineamientos de Transparencia Pasiva

A diferencia de la transparencia activa, la pasiva esta definida como ‘|

obligacion de responder las solicitudes de acceso a la informacién en los

términos establecidos en la Ley. Para ello, el infotep implementara acciones que
mejoren la gestion de estas solicitudes en los términos previsto los lineamientos
del Programa Nacional de Servicio al Ciudadano establecidos en el Cuarto
Componente.

Asi mismo, siguiendo las directrices del decreto 1081 de 2015, el INFOTEP regulara el

tema del principio de gratuidad y los estandares del contenido y oportunidad

= Elaboracién de los Instrumentos de Gestién de la Informacién

De acuerdo con los términos de la ley, el infotep debe adoptar, por medio de acto
administrativo, tres (3) instrumentos de apoyo al proceso de gestion de
informacidén y se deben publicar “en formato de hoja de calculo en el sitio web
oficial de la entidad en el enlace “Transparencia y acceso a informacion publica’,
asi como en el Portal de Datos Abiertos del Estado colombiano”.(Pag 44
Estrategia para la Construccion del Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano, version 2) Estos instrumentos estan definidos asi:

v' El Registro o inventario de activos de Informacion.

v' El Esquema de publicacién de informacién, y

v' El indice de Informacion Clasificada y Reservada
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Criterio diferencial de accesibilidad

Siguiendo las orientaciones de la ley, el INFOTEP debe implementar acciones que

garanticen, -de acuerdo al criterio diferencial de accesibilidad a informacion

establecido por ley, qué poblaciones especificas accedan a la informacion que

las afecte. Esas acciones son las que a continuacién relacionamos:.

v

Divulgar la informacién en formatos alternativos comprensibles. Es decir, que la
forma, tamafio o modo en la que se presenta la informacion publica, permita su
visualizacion o consulta para los grupos étnicos y culturales del pais, y para las
personas en situacién de discapacidad.

Adecuar los medios electrénicos para permitir la accesibilidad a poblacion en
situacion de discapacidad.

Implementar los lineamientos de accesibilidad a espacios fisicos para
poblacion en situacion de discapacidad.

Identificar acciones para responder a solicitud de las autoridades de las comunidades,
para divulgar la informacion publica en diversos idiomas y lenguas de los grupos
étnicos y culturales del pais.

Monitoreo del Acceso a la Informaciéon Publica

El INFOTEP para el seguimiento al acceso a informacion, dispondra de un informe de

solicitudes de acceso a informacién que contenga;

v

v
v
v

El nimero de solicitudes recibidas.
El nimero de solicitudes que fueron trasladadas a otra institucion.
El tiempo de respuesta a cada solicitud.

El nimero de solicitudes en las que se neg0d el acceso a la informacion.

PLAN DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA

En la implementacion de la estrategia esta previsto un plan de accién que contiene

los componentes de la estrategia, las actividades a realizar, las metas o productos

y los responsables, asi:

Plan Anticorrupcidon y de Atencidn al Ciudadano-2019-v0
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Componente 5: Transparencia y Acceso a la Informacion
- M . Fech
Subcomponente Actividades eta o Indicadores Responsable echa
producto programada
Realizar un
monitoreo-
seguimiento al link
de transparencia de
acuerdo a los Monitoreo . 3 i
. . Monitoreo y ajuste Sistemas y .
1.1 | estdandares y ajuste R ... | cuatrimestral
. . . realizado Comunicacién
definidos en la ley realizado
1712 del 2014 y el
decreto ......y
realizar los ajustes
pertinentes.
Seguimiento a los
jefes de procesos
para que organicen, i
. . Seguimien L.
1.2 teng.an disponible y to Segwfmento Fontrol Cuatrimestral
gestionen la . realizado interno
. Iy , realizado
informacion objeto
de publicacion de su
roceso
Subcomponente p -
Realizar la
1 ublicacion de
Lineamientos de P . . Sistemas y
Transparencia planes e informe Informaci Informacién Comunicacion
. P 1.3 | que 6n . , 31/01/2019
Activa . . publicada y lideres de
normativamente se | publicada
. procesos
exige al 31 de enero
de cada aiio
100% de
las hojas
de
Reai .
eglstfar y/o . servidores ' . Gestién del
actualizar las hojas |y # de hojas de vida
. . . talento
de vida de los contratist | publicadas/Total de
14 . L. . . humano, permanente
servidores publicos y | a funcionarios y .
. . . servidores y
contratista en el registrado contratista contratistas
SIGEP sy
actualizad
osenel
SIGEP
Reali - .
ealizar el registro 100% de Numero de contratos | Vicerrectoria
de los contratos del los . . . .
1.5 registrado en el administrativa | permanente
INFOTEP en el contratos SECOP financiera
SECOP registrado y

Certificados

en Calidad

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccion: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia




Info

Sun JI.IGH e (ESGF- |_':] GEGJiI’G

PLAN-INFOTEP-GES-02

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

Péagina 32 de 35
Version: 0

sen
SECOP
Solicitar la
actualizacion de la .
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SEXTO COMPONENTE: INNICIATIVAS ADICIONALES

Con el proposito de consolidar la estrategia de lucha contra la corrupcion, el

INFOTEP se propone implementar acciones que contribuyan “fomentar la

integridad, la participacion ciudadana, brindar transparencia y eficiencia en el uso

de los recursos fisicos, financieros, tecnologicos y de talento humano”. Para ello,

tiene previsto implementar en el 2016 las siguientes actividades:
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v Desarrollar dos jornadas al afio de sensibilizacion y comprension del Cédigo de
de Integridad para fomentar las buenas préacticas administrativas
v' Desarrollar campafias para el fomento y apropiacion de los valores éticos

institucionales
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