Entidad: Instituto Nacional de formacién Técnica Profesional Humberto Velasquez Garcia INFOTEP-Ciénaga
Vigencia: 2018

Priorizacion de tramites

Area Financiera
Talento Humano
Juridica

F I H W s Fecha de Publicacién: 31 de enero de 2018
Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano
Componente 1: ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES
Subcomponente Actividades Meta o Producto Responsable Fecha Inicial Fecha Final
Actualizar la transversalidad de los procedimientos Procedimientos transversales|Direccionamiento
establecidos en el Sistema de Gestién de la Célidad e |ldentificacién de Tramites|Estratégico Planeacion
Identificar los servicios que presta la institucion automatizados Registro 'y  Control
1.1. Académico 02/02/2018 30/11/2018
Docencia
Area Financiera
Talento Humano
Hacer un inventario de los trdmites que se encuentran |Inventario de Tramites automatizados Direccionamiento
Subcomponente 1 automatizados a traves de Gestasoft, acadmusoft u Estratégico Planeacion
Identificacion, elaboracién y registro de otro software adquirido por la institucion, revisando los Registro 'y  Control
Tramites proceso y mision de la institucion Académico
1.2. Docencia 02/02/2018 30/11/2018
Area Financiera
Talento Humano
Regist | SUIP los tramit t tizad . . . L.
1.3. ~egistrar en € os tramites automatizados que Registro de inventarios en el SUIP Planeacion 02/02/2018 30/11/2018
tiene la IES, en concordancia con lo estableccido en el
Articulo 40 del Decreto Ley 019 de 2012
Definir el nuevo inventario de tramites y priorizarlo. Trémites priorizados Direccionamiento
Estratégico Planeacion
Registro y  Control
Académico
14 Docencia 02/02/2018 30/11/2018
Area Financiera
Talento Humano
Analisis de la automatizacién de un nuevo servicio y/o|Informe de Andlisis Direccionamiento
procedimiento en la institucion Estratégico Planeacion
Registro y  Control
Académico
Subcomponente 2 i
P 2.1. Docencia 02/02/2018 30/11/2018




Entidad: Instituto Nacional de formacién Técnica Profesional Humberto Velasquez Garcia INFOTEP-Ciénaga
Vigencia: 2018

F I H W s Fecha de Publicacién: 31 de enero de 2018
Simplificar, estandarizar, eliminar y optimizar tramites y |Inventario de tramites .
o - ) L . Jefe de Planeacion
otros procedimientos administrativos. Procedimientos ajustados .
Coordinadora de
3.1. Talento Humano 02/02/2018 29/06/2018
Lideres de procesos
Subcomponente 3 Cls.CcCl
Racionalizacion de tramites Automatizar tramites y otros procedimientos Tramites Automatizados Jefe de Planeacion
3.2. |administrativos, segin sea el caso Lider de las TICs| (2/02/2018 30/11/2018
Lideres de procesos
Hacer imiento a la racionalizacién del afio 2017 Inform imient fi Planeacion
33, acer seguimiento a la racionalizacion del afio 20 orme de seguimiento Jefe de Planeaci6 02/02/2018 30/11/2018
Implementacién interopetividad. Identificacion cadena de tramites Direccionamiento
Estratégico Planeacion
Registro 'y  Control
Subcomponente 4 Académico
port 41 Docencia 02/02/2018 | 30/11/2018
Interporalidad i i
Area Financiera
Talento Humano
Componente 2: Gestidn del Riesgo de Corrupcién - Mapa de Riesgos de Corrupcion
Subcomponente 1/Procesos Actividades Meta o Producto Responsable Fecha Iniial Fecha Final
Jefe de Planeacion
L . . . i . . L . Comité Institucional del
11 Revision y ajuste de la I?olltlca de Administracion del Polltlcg de Adminstracién del Riesgos Sistema deloz/0ar2018 29/06/2018
Riesgos actualizada L
Coordinacion de Control
Interno
Subcomponente 1 Representante Legal y,
Poltica de Administracion de Riesgos " . . o Comité Institucional del
12 Aprobar y adoptar la qultlca de Administracién del Reg)luuon Ret_:toral_ ) adoptgndo la Sistema delos/o7/2018 26/07/2018
Riesgo politica de administracién del Riesgo L
Coordinacion de Control
Interno
13 Socilizar la Polltlc_a de_Admlnlstracpn (_jfel Riesgo a los Socr‘_;\h_zauo_n' de . la  politica de Planeacién Institucional 06/07/2018 08/07/2017
funcionarios de la Institucion Administracion del Riesgos
Subcompornente 2 21 Seguimiento al Mgpa dt_e Riesgos de Corrupcion Mapa de R!esgos de Corrupcion por|Lideres 3 deProcesos 08/01/2018 25/01/2018
i . vigencia 2017. procesos revisados Planeacion
Construccién del Mapa de Riesgos de Actualacion del ™ R o c — v r - r C ™ pro—
Corrupcién 29 ctualizacion del Mapa de Riesgos de Corrupcion apa de riesgos e orrupcién|Lideres 5 e Procesos 08/01/2018 25/01/2018
vigencia 2018 actualizado Planeacion
Socializacion del Mapa de Riesgos de Corrupciéon  |Socializacién del Mapa de Riesgos de|jefe de Planeacion
Corrupcion a los responsables de|Comunicacién
3.1 procesos Institucional 19/02/2018 22/02/2018

Subcomponente 3

responsable TIC

Lideres de procesos




Entidad: Instituto Nacional de formacién Técnica Profesional Humberto Velasquez Garcia INFOTEP-Ciénaga
Vigencia: 2018

I H WS echa de Publicacién: e enero de
F Fecha de Publicacién: 31 d de 2018
Consulta y Divulgacion Publicar el Mapa de Riesgos de Corrupcion en la Publicacion realizada del Mapa dellComunicaciéon
Pagina web istitucional, Cartelera, otros medios de |Riesgos Institucional
3.2. comunicacion Planeacién 31/01/2018 15/02/2018
Lider del Proceso de las
TIC
Verificar la eficacia eficiencia de los controles i
4.1. . y Controles eficaz y eficientes Lideres ~de  Procesos| 350375018 13/04/2018
establecidos Planeacion
Realizar seguimiento actualizacién al Mapa de i i
42, . g e yo p In‘formes de .monltoreol del Mapa de|Lideres _’de Procesos 30/03/2018 30/04/2018
Subcomponente 4 Riesgos de Corrupcion 1 Riesgos y posibles cambio Planeacion
Monitoreo y Revision Realizar seguimiento actualizacién al Mapa de i i
y 43 . 1Z guimi e yo ualizaci p In‘formes de .monltoreol del Mapa de|Lideres _’de Procesos 20/06/2018 15/08/2018
Riesgos de Corrupcion 2 Riesgos y posibles cambios Planeacion
Realizar seguimiento actualizacién al Mapa de i i
4 . 1z guimi e yo ualizaci p In‘formes de .monltoreol del Mapa de|Lideres _’de Procesos 30/11/2018 07/12/2018
Riesgos de Corrupcion 3 Riesgos y posibles cambios Planeacion
51 Hacerle §egU|mlentoa la efect!wdad de los contrgles Seguimiento a controles establgf:ldos N ~ontrol Interno 30/03/2018 20/04/2018
establecidos en el Mapa de Riesgos de corrupcion el Mapa de Riesgos de corrupcion
SEALI IS Realizar seguimiento y Publicacion 1 Planeacion Control
Seguimiento 5.2. 9 y Informe de seguimiento 1 Interno 30/03/2018 30/04/2018
Realizar seguimiento y Publicacién 2 i0
5.3. 9 y Informe de seguimiento 2 r{:'f‘erliic'on Controll »4/08/2018 28/12/2018
Componente 3: Rendicion de Cuentas
Subcomponente Actividades Meta o Producto Responsable Fecha Inicial Fecha Final
1.1. |Disefiar la estrategia de comunicacion para el proceso |Cronograma Direccionamiento o, 22/01/2018 09/02/2018
de rendicién de cuentas Estratégico Planeacion
Reglamentar mediante acto administrativo los Reglamento Planeacion
diferentes mecanismos de rendicién de cuentas. Resolucién Rectoral Comunicacién
Subcomponente 1 1.2. |periodo o vigencia sobre la cual se presentaran los Protocolo Institucional  Lider de 26/01/2018 28/12/2018
Informacion de Calidad y en Lenguaje resultados de gestion, la forma (virtual o presenciales, |Pagina web actualizada las TICs
Comprensible generales), tiempo y lugar Redes Sociales
Publicar en la pagina Web y otros medios de lizacis . blpi ., ider de |
1.3. |comunicacién el protocolo y reglamento de rendicién Actualizacion pagina web|Planeacion Lider de las 05/02/2018 28/02/2018
de cuentas vigencia 2017 Protocolo TiCs
Mantener actualizada la informacion que se divulga a| Actualizacion pagina web Planeacion Lider de las
1.4. ,  (nformacion q 9 T Comunicacién| ~ 26/01/2018 28/12/2018
traves de la pagina web institucional .
Institucional
Solicitar informacién de Gestién e informacién de|Informes de gestion generados por los  |Direccionamiento
ificacio i i responsables de lineas estrategicas, ateqi
21 clasificacién obligatoria a los responsables de las p 9 Estrategico 19/12/2017 16/04/2018

lineas estrategicas del Plan de Accion y Plan de
Desarrollo

plan de accion y Plan de desarrollo

Planeacion
Lider de las TICs
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Entidad: Instituto Nacional de formacién Técnica Profesional Humberto Velasquez Garcia INFOTEP-Ciénaga
Vigencia: 2018
Fecha de Publicacién: 31 de enero de 2018

Elaborar y Publicar informe de rendiciéon de cuentas y
agenda del dia

Publicacion de informe de rendicion

Direccionamiento
Estrategico

2.2. - 02/03/2018 13/04/2018
Planeacion
Lider de TICs
Convocar a la ciudadania para participar en consultas, |Convocatoira realizada i6
SIS 2 dialogos F:evalfaciénp ﬁ)e‘zfe i e ‘PI.’:\neauon
Dialogo de Doble Via con la Ciudadania y sus 23 ' Elrtet?;:loqamlen 0 02/03/2018 13/04/2018
Organizaciones e strategico .
Comunicacion
Institucional
Ejecucion Rendicién publica de cuentas Jornada de Rendicion de cuentas|jefe de Planeacion
ejecutada Direccionamiento
Estrategico
2.4, Comité Institucional del 02/03/2018 13/04/2018
Sistema de
Coordinacion de Control
Interno
Jefe de Planeacion
Coordinadora de
Realizar ejercicios de motivacion para interiorizar la Definicion de mecanismos  Aplicacion Talento Humano
3.1. |cultura de rendicion a los funcionarios, grupo de . P Comité Institucional de 19/12/2017 16/04/2018
. . de mecanismos .
interés Sistema de
Coordinacion de Control
Interno
Realizar jornadas de capacitacion y difusién sobre [Jornadas de reeinduccion realizadas
Subcomponente 3 temas relacionados con la rendicion de cuentas Coord. Talento Humano
Incentivos para Motivar la Cultura de la 3.2. L - . ) L " 30/03/2018 28/12/2018
. y dirigida a los funcionarios IES, con el fin de cimentar Planeacién
Rendicion y Peticion de Cuentas L
la cultura de la rendicion de cuentas
Establecimiento de controles )
Jefe de Planeacion
. . Direccionamiento
Determinar controles orientados a reforzar el Estrateqico Comité
3.3. comportamiento de los servidores publicos y . g ) 30/08/2018 28/12/2018
. . L Institucional del Sistema
ciudadanos hacia el proceso de rendicién de cuentas L
de Coordinacion de
Control Interno
Evaluar la Estrategia de Comunicacion de Rendicion  [Estratégias de  comunicacién  de[Jefe de Planeacion
4.1 de Cuentas Rendicién de cuentas evaluadas Control Interno 30/04/2018 31/05/2018
Evaluacion realizada por la ciudadania en las Encuestas de percepcion diligenciadas Jefe de Planeacion
4.2. diferentes acciones planeadas por la instituciony  [por los grupos de interés Plan de 30/04/2018 28/12/2018

ejecutar autoevaluacion.

mejoramiento

Control Interno




I H WS

Entidad: Instituto Nacional de formacién Técnica Profesional Humberto Velasquez Garcia INFOTEP-Ciénaga
Vigencia: 2018

Fecha de Publicacion: 31

de enero de 2018

DIreccronamiento
Estratégico Jefe de
Subcomponente 4 R . R Planeacion Comité
Evaluacién y Retroalimentacién a la Gestién | 4.3. Dar respuestas a las inquietudes de la comunidad |Respuestas dadas a las inquietudes de|, i cionay de| 27/04/2018 30/05/2017
. relacionada con los resultados de la IES la ciudadania s
Institucional Coordinacion del
Sistema de Control
Interno
Registrar en una memoria la evaluacion realizada por Memon? con los resultados de la
4.4, ) ; . } evaluacion Control Interno 12/05/2017 27/05/2017
la ciudadania, publicarla y divulgarla S
Publicacion de Resultados
Componente 4: Mecanismos para Mejorar la Atencién al Ciudadano
Subcomponente Actividades Meta o Producto Responsable Fecha de Inicio | Fecha Final
Establecimiento de mecanismos de comunicacion Acto administrativo Expedido Direccionamiento 02/02/2018 28/12/2018
directa con las areas de servicio al ciudadano y la alta Estrategico. Secretaria
direccion General. Planeacion.
11 Gestién documental y
o Atencion al Ciudadano
Subcomponente 1
Estructura Administrativa y Direccionamiento
Estratégico Procedimentar la operatividad de la ventanilla Gnica de|Procedimiento implementado . . . 02/02/2018 28/04/2018
L : Direccionamiento
atencion al cliente e .
Estrategico . Secretaria
1.2, General . Planeacion.
Célidad. Gestion
Documental y Atencién
al ciudadano
Disefio y ajuste de estrategias de relacionamiento, |Estrategia Atencion al ciudadano|Planeacion. Registro y| 02/02/2018 28/12/2018
tendientes a fortalecer los canales de atencion al definida Control Aadémico.
ciudadano Célidad. Comunicacion
Institucional. Gestion
2.1. Documental y Atencion
al Ciudadano.
Realizar divulgacion de las estrategias de Servicio al |Divulgacién de Estrategias Planeacion. 03/03/2018 28/12/2018
Subcomponente 2 Cliente implementadas para la mejora de la atencién a Comunicacion
Fortalecimiento de los Canales de Atencién | 2-2- |jos clientes en la entidad. Fecha inicio y fin Institucional. Lider de

las TICs




Entidad: Instituto Nacional de formacién Técnica Profesional Humberto Velasquez Garcia INFOTEP-Ciénaga
Vigencia: 2018

F I H W s Fecha de Publicacién: 31 de enero de 2018
Identificar las necesidades de los clientes que se Encuestas de satisfaccion aplicada Direccionamiento 02/02/2018 28/12/2018
encuentran radicadas en la institucion, mediante los Estrategico
diferentes canales oficiales del INFOTEP, asi mismo el Secretaria General
estado de su gestion. Registro y Control
2.3. Académico. Docencia
Planeacion Lider de
Célidad
Fortalecer competencias de los funcionarios con|Definir neesidad Incorporar en el|Coordinador Talento 09/04/2018 28/12/2018
Subcomponente 3 31 relacién al servicio al ciudadano Plan de Capacitacion DefinirlHumano.  Planeacion.
Talento Humano - sistema de incentivos Direccionamiento
Estrategico
Cumplir el reglamento interno para la gestion de Lider de Calidad| 02/02/2018 28/02/2018
4.1. | PQRS, dandole prioridad a las peticiones presentadas |Reglamento interno PQRS aprobado Secretaria General
por menores de edad
Gestionar todas las peticiones, quejas, reclamos y|PQRS tramitadas dentro de los términos |Lider de Calidad 02/02/2018 28/12/2018
sugerencias presentadas por la ciudadania, clientes y Secretaria General
4.2. grupos de interés dentro de los términos de ley.
Subcomponente 4
Normativo y Procedimental Generar y enviar reportes a las dependencias y/o Linea de Atencion al Ciudadano|Secretaria General. 02/02/2018 28/12/2018
procesos, acerca de los requerimientos presentados |Operando (mplementada) Reportes|Comunicacion
por la ciudadania a través de las lineas de atencién al |enviados a las dependencias Institucional. Lider de
4.3. |ciudadano, como las sesiones de chat atendidas por el las  TICs.  Gestion
Centro de Contacto a los diferentes clientes de la Documental y Atencién
entidad al Ciudadano
Caracterizacion de usuarios del INFOTEP Ficha de caracterizacion de usuarios|Planeacion. Calidad. 02/04/2018 29/06/2018
caracterizada Registro control
académico. Compras y
5.1 Mantenimiento.
o Docencia. Gestion
Subcomponente 5 IDIOC(;yrEeStaI y Atencion
Relacionamiento con el Ciudadano al Lludadano
Medicion de la percepcion de nuestros cientes y partes|Informes periodicos de percepcion Célidad Docencia| 02/04/2018 28/12/2018
interesadas en articulacion con el SGI Bienestar Institucional
5.2 Registro  Biblioteca |
Recursos Didacticos
Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano
Componente 5: Mecanismos para la Transparenciay Acceso a la Informacion
Subcomponente Actividades Meta o Producto Responsable Fechainicial Fecha Final
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Entidad: Instituto Nacional de formacién Técnica Profesional Humberto Velasquez Garcia INFOTEP-Ciénaga
Vigencia: 2018

Fecha de Publicacion: 31 de enero de 2018

A ctualizacion permanente de la pagin web
Institucional, con la informacién que se genera en la

Analisis de contenido para publicacion vy,

institucién (procedimientos, servicios, tramites, |divulgacion ( Pertinencia y utilidad) de|Lier de las TICs.
1.1. funcionamiento) ola informacion. Determinacién  y|Comunicacion 02/02/2018 30/11/2018
mejoras de la informacion. Informacién|institucional
Clasificada (Estrategia Antitramites
1.2. Divulgacion de datos abiertos Datos abiertos Lider de las TICs 02/02/2018 30/11/2018
Publicar informacion sobre contratacion publicay  |Contratos publicados|secretario General.
Subcomponente 1 establecer un enlace con secop Enlace con el secop Planea‘cic’)n._ )
Lineamientos de Transparencia Activa 1,3 Comunicacion 02/02/2018 30/11/2018
Institucional. Lider de
las TICs
Realizar registro de las hojas de Registro en el SIGEP
vida en el SIGEP tanto para Talento Humano
1,4 funcionarios como Planeacion 02/02/2018 30/11/2018
contratista
Hacer seguimiento de las hojas de Informe seguimiento
vida registradas en el SIGEP tanto para y
1,5 funcionarios como PI‘anea_uon 02/02/2018 30/11/2018
contratista Cintrol interno
Reglamentacion de los costos adicionales a la Resolucion  Rectoral.  Revisiéon de|Consejo Directivo
reproduccion (Gratuidad) esquemas de gratuidad y de costos de|Direccionamiento
21. reproducciéon a las solicitudes de|Estrategico .| 02/02/2018 30/11/2018
informacion. Planeacion. Consejo
Académico
Subcomponente 2 Revision de estandares y de contenidos de i6 imi
Lineamientos de Transparencia Pasiva = y ) _ |Elaboracion de Procedimiento
respuestas a solicitudes de aceso a la informacion  |establecido de Estandares de b . .
R .z . . to
publica. Resolucién estableciendo costos Ireccionamien )
2.2. coqtgmdos de reﬁpuestas a_las Estrategico . Secretaria| 02/02/2018 30/11/2018
solicitudes. Resolucién. Informes de -
. General. Planeacion.
respuestas a solicitudes de aceso a la
informacién
Hace un inventario de activos de la informaciéne  |Tabla de Retencion  Documental|Correspondencia y
implementar la tabla de retencién docuemntal Implementada. Registro de inventario de|Archivo. Planeacion.
3.1 activos Lider TICs. Secretaria 02/02/2018 30/11/2018
General. Célidad
Sub oE Determinar el esquema de publicacion de informacién |Procedimiento Elaborado. Esquema L
Elaboracién de lIJosclc:qr:t?on:::tSS de Gestién de de publicacion actualizado ICorTlun!CﬁCIlor;I i6
i u i .
3.2. nstitucional. Planeacionf  45/02/2018 | 30/11/2018

la Informacion

lider de las TICs.

Secretaria General




Entidad: Instituto Nacional de formacién Técnica Profesional Humberto Velasquez Garcia INFOTEP-Ciénaga
Vigencia: 2018

) I H s Fecha de Publicacién: 31 de enero de 2018
Elaboracion del indice de informacion clasificaday |Procedimiento Elaborado e|Secretaria General.
3.3. Reservada implementado. Indce de informacion|Asesor Juridico.|  02/02/2018 30/11/2018
clasificada Planeacion
. L . L . Formatos de presentacion de|Comunicacion
Divulgacion de la informacion en formatos alternativos informacién que facilite la visualizacion o|Institucional Calidad
4.1. | ycomprensibles ( forma, tamafio o modo) en que se q - " : ’ 02/02/2018 30/11/2018
resenta Ia informacion pablica consulta (grupos étnicos o|Gestion Documental y
P discapacitados) Atencién al Ciudadano.
Adecuacion de medios electronicos para facilitar el|Medios electronicos adecuados. Planeacion.
acceso a la poblacién discapacitada i i i
42. P P Direccionamiento | 50272018 30/11/2018
Estrategico. Secretaria]
General
o Sybcomponente 4 o Implementacion de espacios fisicos para poblacién con|Espacios fisicos adecuados . . .
Criterio Diferencial de Accesibilidad discapacidad Direccionamiento
4.3. Estrategico . Secretaria| 02/02/2018 30/11/2018
General. Planeacion.
Establecimiento de esquema de atencion a solicitudes|Esquema de atencion a solicitudes| )
ajustadas a la diversidad. ajustados a la diversidad (idiomas,|Direccionamiento )
lenguas de grupos étnicos y culturales) Estrateglglco - Secretaria
4.4. General. 5 02/02/2018 30/11/2018
Planeacion.Gestion
Documental y Atencion
al Ciudadano.
Establecimiento de un mecanismo de informe de ] ] )
acceso a la informacion Infome de solicitudes de acceso a la|2"cccionamiento
. e . L Estrategico . Secretaria|
informacion (Nimero de solicitudes -,
L ., g General. Gestion
Subcomponente 5 recibidas, nimero  de solicitudes Documental y Atencion
. p I 5.1. trasladadas, tiempo de respuesta a y 02/02/2018 30/12/2018
Monitoreo del Acceso a la Informacion Publica ) , - al Ciudadano.
cada solictud y numero de solicitudes a L .
. Planeacion. Lider TICs.
las que se les negd el acceso a la S
. L Comunicacion
informacion) L
Institucional
Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano
Componente 6: Iniciativas Adicionales
Subcomponente Actividades Meta o Producto Responsable Fecha de Inicio | Fecha Final
Revision del Cadigo de ética de la institucion Codigo de ética revisado Direccionamiento
Estrategico. Secretaria
1.1. 02/02/2018 30/11/2018

CactiAn Etira

General. Planeacion




Entidad: Instituto Nacional de formacién Técnica Profesional Humberto Velasquez Garcia INFOTEP-Ciénaga
Vigencia: 2018
F I H W s Fecha de Publicacién: 31 de enero de 2018

e Actualizar, implementar y socializar el cédigo de ética|Cédigo  de  ética  actualizado|Direccionamiento
de la institucion Resoluciéon de adopcion. Lista de|Estrategico . Secretaria
12. asistencia socializacion General . Planeacion. 02/02/2018 30/11/2018
Caélidad

Elaborado por Planeacién

Aprobado por el Comité de CCI




