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PRESENTACIÓN

Para la administración de la Universidad del atlántico es un deber inalienable reafirmar su compromiso de consolidar una cultura de la prevención, control y seguimiento a los riesgos de corrupción, para ello da cumplimiento a los artículos 73 y 76 de la Ley 1474 de 2011, presentando el Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano 2017, como una herramienta orientada básicamente a la prevención, detección y respuesta a todo acto contrario al buen actuar, la rectitud y la transparencia pública, por parte de los servidores públicos y contratistas que presten sus servicios a la Institución.  

No podemos perder de vista que todas las acciones que se tomen por parte de una entidad para combatir el flagelo de la corrupción son pocas y mínimas, toda vez que los corruptos y la corrupción cada día son más sofisticados y cambiantes, pues siempre se mimetizan con un ropaje diferente, de ahí su dificultad para combatirlos, sin que ello quiera decir en modo alguno que no hay que hacer todos los esfuerzos posibles en materia de prevención, detección y seguimiento a este flagelo, con el fin de llevarlo a su mínima expresión.
Es de anotar, que dentro de la Administración Pública, delegada en este caso por el Estado Colombiano en la Universidad del Atlántico, el plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano, tiene como esencia fundamental considerar los actos de corrupción como acciones inaceptables e intolerables por lo que se debe trabajar por prevenir y evitar estos sucesos y brindar toda la información requerida por los entes de control y por la ciudadanía en general, facilitando la razón de existir del Estado, es decir, acercar la administración pública al ciudadano, poner la administración al servicio de la comunidad. 
Éste documento fue elaborado bajo los parámetros de la guía metodología “Estrategias para la Construcción del Plan Anticorrupción y Atención al Ciudadano, Versión 2”, desarrollada por la Secretaría de Transparencia en el Departamento Administrativo de la Presidencia de la República, en armonía con el Departamento Administrativo de la Función Pública DAFP y el Departamento Nacional de planeación DNP. El Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano de la Universidad del Atlántico está compuesto por cuatro componentes, a saber; 

· Mapa de Riesgos de corrupción y mitigación. 
· Racionalización de trámites 
· Rendición de Cuentas 
· Mecanismos para mejorar la atención al ciudadano
· Mecanismos para la transparencia y acceso a la información
· Iniciativas adicionales
1. OBJETIVO GENERAL
Presentar y adoptar el Plan anticorrupción y de Atención al Ciudadano en cumplimiento de lo preceptuado en los artículos 73 y 76 de la Ley 1474 de 2011, 52 de la Ley 1757 de 2015 y en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Ley 1712 de 2014, con el propósito de evitar posibles actos de corrupción y establecer y realizar seguimientos periódicos a los controles construidos en las matrices de riesgo de corrupción por parte de la oficina de control interno y en el desafortunado caso que un riesgo de corrupción se llegase a materializar, tomar las acciones pertinentes, sin demora alguna, con el fin de eliminar las causas que lo originaron.
1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.1.1 Consolidar y depurar el mapa de riesgo de corrupción Institucional como una herramienta que facilite el seguimiento y control a dicho flagelo.

1.1.2 Racionalizar los trámites con el fin de facilitar el acceso de los usuarios y los ciudadanos a los servicios que brinda la Universidad, mediante la automatización y modernización y eficiencia de sus procedimientos.
1.1.3 Rendición de cuentas que permita un diálogo permanente entre la administración de la Universidad y la sociedad en general.
1.1.4 Garantizar la atención de los ciudadanos a través de distintos canales, a los trámites y servicios de la Universidad, bajo los principios de información completa, clara, transparencia, consistencia, calidad y oportunidad en el servicio.
1.1.5 Establecer mecanismos de transparencia que garanticen a la sociedad en general el acceso a la información pública.
2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO
2.1 MISIÓN
Somos una Universidad Pública que forma profesionales integrales e investigadores (as) en ejercicio autónomo de la Responsabilidad Social y en búsqueda de la excelencia académica para propiciar el desarrollo humano, la democracia participativa, la sostenibilidad ambiental y el avance de las ciencias, la tecnología, la innovación y las artes en la Región Caribe Colombiana y el país.

2.2 VISIÓN

Somos la Universidad Líder en el conocimiento y determinantes para el desarrollo de la Región Caribe.

2.3 VALORES INSTITUCIONALES

Según el Código de Ética de la Institución, se entienden por Valores aquellas formas de ser y de actuar de las personas que son altamente deseables como atributos o cualidades nuestras y de los demás, por cuanto posibilitan la construcción de una convivencia gratificante en el marco de la dignidad humana; entre estos destacamos y aplicamos: 

· HONRADEZ: Honestidad, probidad.  Rectitud en las acciones.  Rectitud de ánimo, integridad en el obrar.
· RESPONSABILIDAD: Cumplir con criterio e idoneidad las obligaciones y actividades asignadas. Capacidad de aceptar y hacerse cargo de las consecuencias de los propios actos.
· PERTENENCIA INSTITUCIONAL: Sentido de pertenencia y apropiación con el deber adquirido.
· TRANSPARENCIA: Actuar abiertamente y dejando ver con claridad el desarrollo de la gestión.

· RESPETO: Capacidad de aceptar a los demás por su condición y dignidad humana.

· EFICIENCIA: Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas utilizando la menor cantidad de recursos.

· LEALTAD: Hacer aquello con lo que uno se ha comprometido aún en circunstancias cambiantes.
· TOLERANCIA: Aceptación de la existencia de formas de ser y pensar diferentes a las propias.
3. FUNDAMENTO LEGAL DEL PLAN ANTICORRUPCIÓN Y ATENCIÓN AL CIUDADANO

El presente plan anticorrupción y de atención al ciudadano se fundamenta en:

· Constitución Política de Colombia

· Ley 42 de 1993 Control Fiscal de la Contraloría General de la República. 

· Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupción. 

· Ley 734 de 2002 Código Único Disciplinario. 

· Decreto 0019 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública. 

· Decreto 2641 de 2012 Por el cual se reglamenta los artículos 73 y 76 de la ley 1474 de 2011 

· Decreto 943 de mayo de 2014, Adopción del nuevo MECI.
· Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional.
· Decreto 1081 de 2015 Reglamento único del sector Presidencia de la Republica 
· Ley 1757 de 2015 Promoción y protección al derecho a la participación ciudadana

· Ley 1755 de 2015 Derecho fundamental de petición

· “Guía Estrategias para la construcción del plan anticorrupción y de atención al ciudadano”, desarrollada por la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la República, la Dirección de Control Interno y Racionalización de Trámites del Departamento Administrativo de la Función Pública DAFP.
La Ley 1474 de 2011, Estatuto Anticorrupción, en su artículo 73, plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano, establece “Cada entidad del orden nacional, departamental y municipal deberá elaborar anualmente una estrategia de lucha contra la corrupción y de atención al ciudadano. 
Dicha estrategia contemplará, entre otras cosas, el mapa de riesgos de corrupción en la respectiva entidad, las medidas concretas para mitigar esos riesgos, las estrategias anti trámites y los mecanismos para mejorar la atención al ciudadano”. 

Adicional a lo anterior, el Artículo 76, de la misma Ley 1474 de 2011, Oficina de Quejas, Sugerencias y Reclamos, teoriza  “En toda entidad pública, deberá existir por lo menos una dependencia encargada de recibir, tramitar y resolver las quejas, sugerencias y reclamos que los ciudadanos formulen, y que se relacionen con el cumplimiento de la misión de la entidad. 

La oficina de control interno deberá vigilar que la atención se preste de acuerdo con las normas legales vigentes y rendirá a la administración de la entidad un informe semestral sobre el particular. 

En la página web principal de toda entidad pública deberá existir un link de quejas, sugerencias y reclamos de fácil acceso para que los ciudadanos realicen sus comentarios. 

Todas las entidades públicas deberán contar con un espacio en su página web principal para que los ciudadanos presenten quejas y denuncias de los actos de corrupción realizados por funcionarios de la entidad, y de los cuales tengan conocimiento, así como sugerencias que permitan realizar modificaciones a la manera como se presta el servicio público. 

La oficina de quejas, sugerencias y reclamos será la encargada de conocer dichas quejas para realizar la investigación correspondiente en coordinación con el operador disciplinario interno, con el fin de iniciar las investigaciones a que hubiere lugar”.
4. COMPONENTES PLAN ANTICORRUPCIÓN 

La guía “Estrategias para la construcción del plan anticorrupción y de atención al ciudadano, versión 2”, establece cinco componentes autónomos e independientes para mitigar o prevenir los actos de corrupción al interior de las entidades en el manejo y ejecución de la gestión.

Estos son a saber:

· Mapa de Riesgos de corrupción y mitigación. 
· Racionalización de trámites 
· Rendición de Cuentas 
· Mecanismos para mejorar la atención al ciudadano
· Mecanismos para la transparencia y acceso a la información

· Iniciativas adicionales
4.1 MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCIÓN Y LAS MEDIDAS PARA MITIGARLOS
Este componente establece los criterios generales para identificar, analizar y controlar los posibles hechos generadores de corrupción de las entidades, permitiendo la generación de alarmas y la aplicación de mecanismos orientados a controlarlos y evitarlos. La elaboración de este mapa de riesgos está alineada con la metodología de administración del riesgo de gestión del Departamento Administrativo de la Función Pública, apartándose sin embargo de algunos elementos  tales como el impacto que se determina a través del diligenciamiento de un formulario de preguntas y también con los lineamientos impartidos por el Modelo Estándar de Control Interno –MECI, Decreto 943 de 2014. 
Teniendo en cuenta todo lo anterior, la Universidad del Atlántico, para la elaboración y construcción  de su mapa de riesgo de corrupción divulgó, sensibilizó y capacitó a todos los líderes de calidad en la “Guía Estrategias para la construcción del plan anticorrupción y de atención al ciudadano, versión 2”; éstos, al interior de sus dependencias o procesos elaboraron la correspondiente matriz de riesgo haciendo un análisis de identificación de los riesgos y las medidas para mitigarlos.
4.1.1 MEDICIÓN DEL RIESGO DE CORRUPCIÓN
La guía “Estrategias para la construcción del plan anticorrupción y de atención al ciudadano, versión 2”, describe el grado de probabilidad e impacto  en la materialización de los riesgos de corrupción teniendo en cuenta los siguientes criterios: 
 4.1.1.1 Probabilidad
Es la oportunidad de ocurrencia de un evento de riesgo. Se mide según la frecuencia.
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4.1.1.2 Impacto
Son las consecuencias o efectos que puede generar la materialización del riesgo en la entidad.
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4.1.2 VALORACIÓN DEL RIESGO DE CORRUPCIÓN

Atendiendo lo que se establece en la Guía en cuanto a la valoración del riesgo de corrupción, la Universidad, una vez identifica los riesgos de corrupción, debe establecer los controles teniendo en cuenta la siguiente clasificación: 
Controles preventivos; se orientan a eliminar las causas del riesgo para prevenir su ocurrencia o materialización. 
Controles detectivos; aquellos que registran un evento después presentado; sirven para descubrir resultados no previstos y alertar sobre la presencia de un riesgo.
Controles correctivos; aquellos que permiten restablecer la actividad, después de detectado el evento no deseado. Permiten modificar las acciones que determinaron su ocurrencia.
4.1.3 POLÍTICA DE ADMINISTRACIÓN DE RIESGO DE CORRUPCIÓN
La política de administración de riesgo de corrupción en la Universidad responde a lo que establece la guía “Estrategias para la construcción del plan anticorrupción y de atención al ciudadano”, dado que un riesgo de corrupción que se materialice es catalogado de inamisible e intolerable. 
Las acciones que debe tener en cuenta la alta dirección para la administración de los riesgos de corrupción son:
Zona de Riesgo Baja:
Puntaje: De 5 a 10 puntos.

• Definida por la casilla Baja.

• Probabilidad: Rara vez o improbable.

• Impacto: Moderado y Mayor.

• Tratamiento: Los riesgos de corrupción de las zonas baja se encuentran en un nivel que puede eliminarse o reducirse fácilmente con los controles establecidos en la entidad.
Zona de Riesgo Moderada:
• Puntaje: De 15 - 25 puntos.

• Definida por la casilla Moderada.

• Probabilidad: Rara vez, Improbable, Posible, Probable y Casi Seguro.

• Impacto: Moderado, Mayor y Catastrófico.

• Tratamiento: Deben tomarse las medidas necesarias para llevar los riesgos a la Zona de Riesgo Baja o eliminarlo.

Nota En todo caso se requiere que las entidades propendan por eliminar el riesgo de corrupción o por lo menos llevarlo a la Zona de Riesgo Baja.
Zona de Riesgo Alta:
• Puntaje: De 30 - 50 puntos.

• Definida por la casilla Alta.

• Probabilidad: Improbable, Posible, Probable y Casi Seguro.

• Impacto: Mayor y Catastrófico.

• Tratamiento: Deben tomarse las medidas necesarias para llevar los riesgos a la Zona de Riesgo Moderada, Baja o eliminarlo.

Nota En todo caso se requiere que las entidades propendan por eliminar el riesgo de corrupción o por lo menos llevarlo a la Zona de Riesgo Baja.

Zona de Riesgo Extrema:
• Puntaje: De 60 - 100 puntos.

• Definida por la casilla Extrema.

• Probabilidad: Posible, Probable y Casi Seguro.

• Impacto: Catastrófico.

• Tratamiento: Los riesgos de corrupción de la Zona de Riesgo Extrema requieren de un tratamiento prioritario. Se deben implementar los controles orientados a reducir la posibilidad de ocurrencia del riesgo o disminuir el impacto de sus efectos y tomar las medidas de protección.

Nota En todo caso se requiere que las entidades propendan por eliminar el riesgo de corrupción o por lo menos llevarlo a la Zona de Riesgo Baja.
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4.2 RACIONALIZACIÓN DE TRÁMITES
De acuerdo a lo consagrado en la guía “Estrategias para la construcción del plan anticorrupción y de atención al ciudadano”, este elemento busca facilitar el acceso a los servicios que brinda la administración pública, a través de la Universidad, permitiendo a la institución simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar los trámites existentes, así como, acercar al ciudadano a los servicios que presta el Estado mediante la modernización y eficiencia de sus procedimientos. Política que lidera el Departamento Administrativo de la Función Pública, a través de la Dirección de Control Interno y Racionalización de Trámites. 
4.2.1 LINEAMIENTOS GENERALES

Para cumplir con la política de racionalización de trámites adelantada por el Departamento Administrativo de la Función pública, se hace necesario resaltar la importancia que tiene dentro del proceso de implementación de esta política el desarrollo de las fases propuestas para la estrategia anti trámites.
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Identificación de Trámites: Se identifican los elementos que integran los trámites y procedimientos administrativos, con el fin de evaluar la pertinencia, importancia y valor agregado para el usuario, posteriormente se registran en el SUIT. El resultado es un inventario de trámites y un registro en el Sistema Único de Información de Trámites - SUIT.
Priorización de trámites a intervenir: A partir de la información recopilada en el inventario

de trámites, se identifican aquellos que requieren mejorarse para garantizar la efectividad

institucional y la satisfacción del usuario. El objetivo de esta fase es priorizar los trámites que requieran intervención. El resultado es un cronograma de actividades.

Racionalización de Trámites: La racionalización es el proceso que permite reducir los trámites, con el menor esfuerzo y costo para el usuario, a través de estrategias jurídicas, administrativas o tecnológicas que implican: simplificación, estandarización, eliminación, automatización, adecuación o eliminación normativa, optimización del servicio, interoperabilidad de información pública y procedimientos administrativos orientados a facilitar la acción del ciudadano frente al Estado. El resultado es la optimización de trámites.

Interoperabilidad: La definición de interoperabilidad se toma del documento Marco de Interoperabilidad de Gobierno en línea versión 2010. “Interoperabilidad es el ejercicio de colaboración entre organizaciones para intercambiar información y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propósito de facilitar la entrega de servicios en línea a ciudadanos, empresas y a otras entidades”. Los resultados de la interoperabilidad se deben reflejar en intercambio de información por parte de las entidades, mediante mecanismos tales como web cervices, cadenas de trámites y/o ventanillas únicas.
4.3 RENDICIÓN DE CUENTAS
La ley 1757 de 2015 “por la cual se dictan disposiciones en materia de promoción y protección del derecho a la participación democrática”, en su artículo 48 establece” DEFINICIÓN RENDICIÓN DE CUENTAS. Por rendición de cuentas se entiende el proceso conformado por un conjunto de normas, procedimientos, metodologías, estructuras, prácticas y resultados mediante los cuales, las entidades de la administración pública del nivel nacional y territorial y los servidores públicos informan, explican y dan a conocer los resultados de su gestión a los ciudadanos, la sociedad civil, otras entidades públicas y a los organismos de control, a partir de la promoción del diálogo”. En concordancia con lo anterior, el artículo 78 del Estatuto Anticorrupción, prevé que todas las entidades y organismos de la Administración Pública deben rendir cuentas permanentemente a la sociedad. En el mismo sentido apunta el Documento Copes 3654 del 12 de abril de 2010, que señala que la rendición de cuentas es una expresión de control social, que comprende acciones de petición de información y de explicaciones, así como la evaluación de la gestión, y que busca la transparencia de la gestión de la administración pública para lograr la adopción de los principios de Buen Gobierno.
4.3.1 COMPONENTES

Información: Está dada en la disponibilidad, exposición y difusión de datos, estadísticas, informes, etc., de las funciones de la entidad y del servidor. Abarca desde la etapa de planeación hasta la de control y evaluación.

Diálogo: Se refiere a: 
· La justificación de las acciones,

· Presentación de diagnósticos e interpretaciones; y 

· Las manifestaciones de los criterios empleados para las decisiones.
Envuelve un diálogo y la posibilidad de que otros actores incidan en las decisiones.
Incentivos o sanciones: Son las acciones que refuerzan los comportamientos de los servidores públicos hacia la rendición de cuentas; así mismo, los medios correctivos por las acciones de estímulo por el cumplimiento o de castigo por el mal desempeño.
4.3.2 PROCESO DE RENDICIÓN DE CUENTAS EN LA UNIVERSIDAD DEL ATLÁNTICO

Para dar cumplimiento a lo que establece el articulo 55 de la Ley 1757 de 2015, sobre la realización de audiencias públicas para la rendición de cuentas del año inmediatamente anterior, el Proceso de Direccionamiento Estratégico que está conformado por la Rectoría, Secretaría General y la Oficina de Planeación de la Universidad del Atlántico, son quienes  tiene a su cargo ejecutar este procedimiento a través de seis elementos o componentes; 
· Informe de Gestión Anual

· La Revisión por la Dirección

· Plan de Acción Trianual
· Seguimiento al Plan de Acción Trianual

· Boletín Estadístico y 

· La Socialización de la Gestión.
Informe de Gestión Anual: Está institucionalizado a través de una directriz rectoral, se debe presentar semestralmente por todas las vicerrectorías, oficinas, departamentos y dependencias, a la oficina de Planeación, para su consolidación. Es una herramienta de balance y presentación social de los resultados institucionales. Presenta una síntesis de las actividades desarrolladas en cada una de los procesos y sus procedimientos, consolidando la información sobre los avances en cada uno de los programas, planes y proyectos desarrollados. 

Revisión por la Dirección: Se estableció por lo menos a una vez año de acuerdo al Procedimiento de Revisión por la Dirección, del Proceso de Direccionamiento Estratégico,  del Sistema Integrado de Gestión, el cual aplica a todos los procesos que conforman el Mapa de Procesos de la Universidad. 

Plan de Acción Trianual: Es una herramienta gerencial institucional, articulada y coherente con el Plan Estratégico Institucional, el cual establece el conjunto de proyectos, actividades y metas de las distintas áreas funcionales de la Universidad del Atlántico durante un periodo de aplicación y ejecución  inferior al Plan Estratégico 2009-2019, conformado por cinco líneas estratégicas; 

· Desarrollo de la Ciencia, la tecnología, la Innovación y las Artes
· Formación Humanista y Científica de Excelencia y Pertinencia
· Relaciones Universidad y Sociedad, vinculación con el entorno
· Bienestar Universitario, Democracia y Convivencia, y

· Modernización de la Gestión Universitaria.
Seguimiento al Plan de Acción Trianual: La periodicidad para realizar el seguimiento al cumplimiento de proyectos contenidos en el Plan de Acción Institucional será anual y estará bajo la responsabilidad de la Oficina de Planeación.
Boletín Estadístico: Es una herramienta que contiene Información académica y administrativa, de consulta ágil, oportuna, veraz y eficaz en la toma de decisiones institucionales y en el conocimiento de la comunidad frente a los aspectos de interés general relacionados con la institución. Se publicará en la página Web Institucional año vencido.
Socialización: Es un espacio de interlocución mediante el cual el Rector y los directivos de la Universidad del Atlántico presentan el informe de la gestión ante la comunidad de profesores, estudiantes, administrativos, pensionados, Consejo Académico, Consejo Superior, veedurías ciudadanas, ONG´s, prensa hablada y escrita, MEN y Entes de Control, en una audiencia pública. 
Además de los anteriores, con la comunidad en general a través de la interacción de su página Web Institucional. 

4.4 SERVICIO DE ATENCIÓN AL CIUDADANO
Este componente centra sus esfuerzos en garantizar el acceso de los ciudadanos, en todo el territorio nacional y a través de distintos canales, a los trámites y servicios de la Administración Pública con principios de información completa y clara, eficiencia, transparencia, consistencia, calidad, oportunidad en el servicio y ajuste a las necesidades, realidades y expectativas del ciudadano. El servicio de atención al ciudadano debería atender las consideraciones de la Política Nacional de Eficiencia Administrativa al Servicio del Ciudadano (Conpes 3785 de 2013), según lo establecido a los lineamientos del Programa Nacional de Servicio al Ciudadano (PNSC), ente rector de dicha política.
4.4.1 CANALES DE ATENCIÓN AL CIUDADANO

Sistema Alania AL@NIA

Para la Universidad del Atlántico, como entidad de educación superior, el usuario o cliente por excelencia, es el estudiante, razón por la cual a creado un canal de comunicación especial que permite la interacción directa de éstos con la Universidad y la Universidad con ellos, es decir el puente entre usted y nosotros, a través de un software especialmente diseñado para ello; Sistema de Gestión de Información Departamento de Admisiones Control y Registro Académico.
Sistema de PQRSF
Adicional a lo anterior, la Universidad cuenta en su página Web, con un Sistema de atención al ciudadano y mejoramiento continuo  PQRSF (Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones), a través del cual cualquier ciudadano puede acceder a esta herramienta de manera fácil y expedita y expresar su queja, reclamo, sugerencia y felicitaciones. Los derechos de petición en la Universidad, los recibe directamente la Oficina Jurídica o la dependencia a cual va dirigida la petición jurídica.
Sistema Integrado de Gestión SIG
La Universidad del Atlántico cuenta con un Sistema Integral de Gestión, el cual fue certificado por vez primera en octubre de 2010 en la Norma NTC GP 1000 e ISO 9001, por la firma ICONTEC y recertificado en noviembre de 2013 por la misma firma. Este Sistema de gestión integral se encuentra a disposición de la comunidad en general a través de su página Web Institucional, a través del software Isolución.
Sistema SICVI – 567 
El sistema de créditos complementarios virtuales SICVI-567, es una herramienta tecnológica de iniciativa e implementación de la Vicerrectoría de Docencia y Oficina de Informática, de apoyo a la actividad docente presencial y al trabajo independiente del estudiante de nuestra Universidad, que combina elementos de Academusoft con la plataforma Moodle. Permite la interacción de los actores del proceso formativo, facilitando la labor complementaria y el seguimiento al trabajo independiente, mediante la publicación de trabajos, tareas, ejercicios, contenidos programáticos, creaciones de wiki y demás elementos de la Web 2.0, así como otras actividades académicas.

El SICVI-567 como sistema de gestión de cursos propicia la creación de comunidades para el aprendizaje en línea e impulsa el aprendizaje colaborativo; en ningún momento remplaza el trabajo presencial del docente; por ello, el uso de esta herramienta no remplaza la obligatoria presencialidad asignada, según el número de créditos, a cada curso de docentes y estudiantes.
Sistema CAU

El Centro de Atención al Usuario es una herramienta tecnológica que facilita al usuario de la Universidad la atención oportuna de los requerimientos e incidencias del componente computacional y de conectividad con el proceso de gestión tecnológica.
Centro de Soporte del Departamento de Gestión de Servicios Generales
Es una herramienta en línea que facilita los requerimientos de las diferentes dependencias de la Universidad con el Departamento de Gestión de Servicios Generales. En asuntos como; apoyo logístico, fumigación, informar daño de planta física, informar sobre fugas, mantenimiento de mobiliario, aire acondicionado, daño eléctrico  y aseo.
El Club ORI
Es un club liderado por la Oficina de Relaciones Internacionales, que tiene como finalidad agremiar a todos los estudiantes, egresados, administrativos y docentes de la Universidad del Atlántico, interesados en expandir sus oportunidades de interacción internacional y hacer parte del proceso de internacionalización de la Universidad del Atlántico, bajo su proyecto estratégico de Academia Multilingüe.
Saepro
Software de autoevaluación de programas, es una herramienta tecnológica que facilita el proceso de autoevaluación y mejoramiento continuo de los programas.
Mapa de Procesos
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DIRECIONAMIENTO ESTRATEGICO.

[Dar el direccionamiento estratégico de la Universidad del Atlantico
|através del disefio, slaboracion, coordinacion del plan estratégico
|v planes de Accion y revisiones por la Direccion encaminados al
fortalecimiento y logro de los resutados misionales, uso
racional de los recursos, mejoramiento continuo y esarrollo
linteqral de Ia Universidad.

[Desde 1a formuiacion del diagnostico del|
entono intemo y extemo hasta construccion,
|diwigacién,  seguimiento,  evaluacion |
mejoramiento de planes, poliicas programas y|
proyectos.

‘GESTION TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES

[Generar_ Administrar, controlar y gestionar la_informacion
tecnoldgica y Ia comunicacidn de Ia Universidad del Atiintico, de
|una forma eficiente, il y confiable, Ia cual permitira implementar|
los canales de comunicacion interos y externos necesarios paral
el posicionamiento de la Universidad del Atiintico ante Ias partes

[E1 proceso cubre Ias achvidades de poificas de|
|sequridad de informatica y comunicaciones |
|soporte tecnolsgico, y todo lo relacionado conla|
lnfraestructura tecnolgica y comunicaciones en|
|general

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

E INTERNACIONALES

[Proporcionar mecanismos que faciliten la insercion internacional,
|de manera que ofrezcamos senicios competiivos en un contexto
lglobal

[E1 proceso inicia con 1a necesigad de gestonar]
luna relacién interinstitucional, su tramite y las|
Inegociaciones que se requieran hasta sul
realizacidn.

'GESTION DE LA CALI

DAD

[Wantener un Sistema Integrado de Gestion e Ia Calidad que
mejore permanentemente la eficacia, eficiencia y sfectiidad en la
prestacion el senvicio yIa satisfaccin de las necesidades de Ios|
clientes.

DOCENCIA

[Aplica a todo el Sistema Integrado de Gestion de|
la calidad, desde I presentacion del senicio |
|hasta su medicin y auditoria, y Ia posterior|
|aplicacion de las acciones necesarias.

[Contibuir al desarrollo de las competencias de los sujstos,
mediante Ia aplicacién de practicas, principios, reglas e|
linstrumentos encaminados a la preparacién de profesionales
itles a2 sociedad.

[Desde Ia defmicion de Poificas y Planes, hasta|
la mejora de la prestacion del senvicio.

INVESTIGACIONES

[Fomentar y desarrollar 1a investigacion como una_practical

permanente  de  perinencia,  calidad  equidad |
linternacionalizacin, compromiso misional y social de Ia|
Institucion

[Apiica desde el Giseno de 1as pollicas de|
linvestigacion, hasta la_ejecucion, evaluacion|
ransferencia y difusion de proyectos de|
linvestigacicn cientifco tecnoldgica y convenios

EXTENSION Y PROYECCIO!

N SOCIAL

[Promover 12 vinculacion de 1a Universidad con el medio extemo |
ravés de procesos de educacién continua, transferencial
tecnoldgica, desarrollo de innovacidn, gestidn cultural y practicas
|académicas estudiantiles articulados a procesos investigativos.

[Aplica desde el diseo de las estrategias|
linstitucionales e exension, hasta el
|acompafiamiento y seguimiento a Ia ejecucion|
|de proyectos de exension remunerada of
|solidaria y convenios.

BIENESTAR UNIVERSITARIO

[Contribuir a Ia formacion integral de Ia comunidad universitarial
mediante Ia implementacin de policas y ejecucion de|
programas que mejoren sus condiciones de vida y generen|
procesos de cambios indiduales, colectivos e insttucionales 1
|que se integren en 13 vida académica, 1aboral y personal.

[ET proceso inicia desde Ia_formulacion de|
lineamientos en materia de poliicas de|
bienestar, elaboracién el plan de accién anual y|
termina hasta el sequimiento y evaluacion d Ia|
|gestién Bienestar Universitario
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APOYO

‘GESTION DOCUMENTAL

[Planificary organizar 1a documentacion producida y recibida por fa|
linsttucion, - direccionada a informar y ser utilzada por Ia|
|comunidad universitaria, las diferentes ~autoridades y Ia|
ciudadania en general, cumpliendo con la normatividad legal
|vigente y las politicas institucionales.

[Desde Ta recepci

dasificacién, radicacien,

registro y distribucién de la_documentacion|

Ihasta la conservacién, custodia y disposicin|
final de la documentacion que reposa en el
lfondo documental de Ia Universidad del Atiintico|

GESTION JURIDICA.

[Asesorar, asistir y representar a la Universidad del Atlaniico en
|asuntos  juridicos — administrativos interos y externos
Irelacionados con las actiidades desarrolladas en la Insitucion.

[Este proceso cubre desde 1a identincacion y|
lanalisis del contedo normativo hasta Ia|
|Asesoria y Representacion juridica de Ia|
lInstitucidn  frente 3 los  requerimientos|
presentados bajo el conteto legal aplicable.

(GESTION AMBIENTAL

[Promover sl desarrollo sostenible y e cumplimiento de las
Inormas legales ambientales y oiras que la insttucion suscriba,
|aplicables mediante la gestién e acciones que minimicen los
limpactos generados en el desarrollo de los diferentes procesos
n la Universidad del Aiantico.

[El alcance el Sistema Gestion Ambiental de 2
|Universidad del Atiantico cubre la prestacidn del
|senvicio de Educacin Superior para la
[formaciGn de profesionales y posgraduados a
través de los procesos institucionales en sus
|actividades de Docencia, Investigacion,
[Extension y Proyeccidn Social y Bienestar
|Universitario, para las Sedes Norte y Bellas

‘GESTION FINANCIERA

[Garanizar una adecuada administiacion de
Ifinancieros de la Universidad del Aiantico.

Tos_recursos|

[Este proceso cubre desde 1a planiicacion y|
ejecucion del presupuesto, el registro |
presentacién de informes contable hasta el
pago de las cuentas conforme 3 Ia normatividad|
luigente

‘GESTION DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES

[Atender en forma_oportuna 105 requenmientos e bienes y|
|senicios solicitados por las Dependencias de la Universidad del
|Atiantico, mediante el acompafiamiento y asesoria en la|
planeacion de las necesidades, y la ejecucion de las acciones
|actividades que garaniicen Ia adquisicion de los mismos, de|
|conformidad con Ias especificaciones técnicas y de calidad|
Irequeridas por el solicitante, en el marco de los principios de Ia|
[Funcién Administrativa, en especial, publicidad, transparencia,
|seleccicn objeiva, eficiencia y economia. Igualmente, garantizar el
ffuncionamiento Gptimo de Ia infraestructura institucional

[Aplica desde el recbo de la solicitug|
|debidamente autorizado por la Rectoria, o quien|
lhaga sus veces, hasta la comunicacion
|supenvisor de Ia suscripcidn y legalizacién de Ia|
|orden o Contrato.

‘GESTION DETALENTO H

UMANO

[Proveer y mantener el Talento Humano competente requerido por|
|cada uno de los procesos para lograr la misicn y la visién de Ia|
|universidad

[Desde 1a_seleccion, vinculacion, desarrolo |
bienestar Iaboral, evaluacion del desempefiol
|hasta 1a desvinculacidn laboral

EVALUACION Y CONTROL

CONTROL INTERNO

[Verificar que las aciiidades que realizan los procesos Ge Ia|
|Universidad del Atténtico cumplan las disposiciones legales y|
reglamentarias que les competen, buscando  contriuir  al
mejoramiento continuo de I3 entidad

[Desde Ia identiicacion de los dferentes planes|
estratsgicos institucionales hasta la evaluacion)
final de los mismos y la implementacién de|
|acciones correcivas y preventivas.

CONTROL INTERNO DISCI

PLINARIO

[Llevar a cabo adecuadaments 1as acluaciones disciplinanas al
interior de Ia Entidad, con el in de que se promuevan la legalidad,
|honradez. leaitad, imparcialidad y eficiencia de los senvidores

[Desde 1a solictud para realizar _unal
linvestigacicn o la iniciacién de maners oficiosa|
|hasta a terminacion del proceso disciplinario.

AUTOEVALUACION, ACREDITACION Y MEJORAMIENTO CONTINUO

[Contibuir al mejoramiento de los programas de_pregrado y|
posgrado yal de la Institucion

[Desde Ia Planeacion de la auloevaluacion hasta|
el seguimiento a los planes de mejoramientol
para renovacien de registros calficados,
lacreditacion o reacreditacion de Programas|
|Académicos





Proceso de Gestión Documental
El mapa de procesos de la Universidad, cuenta con quince procesos, dentro de los cuales se destaca el proceso de gestión documental, como proceso de apoyo, cuyo objetivo es, Planificar y organizar la documentación producida y recibida por la institución, direccionada a informar y ser utilizada por la comunidad universitaria,  las diferentes autoridades y la ciudadanía en general, cumpliendo con la normatividad legal vigente y las políticas institucionales. Además de lo anterior el alcance de este proceso va desde la recepción, clasificación, radicación, registro y distribución de la documentación, hasta la conservación,  custodia y disposición final de la documentación que reposa  en el fondo documental de la Universidad del Atlántico.
4.5 LEY DE TRANSPARENCIA Y DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA NACIONAL
Según lo preceptuado en la Ley 1712 de 2014 y el Decreto Reglamentario 1081 de 2015, la Universidad del Atlántico, tiene dispuesto un espacio en la página Web Institucional para dar cumplimiento con este mandato y así disponer de toda la información que ésta genera, al servicio ciudadano y de la sociedad en general. En tal sentido la Institución está obligada a garantizar: 
La divulgación proactivamente de la información pública

A responder de buena fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y accesible a las solicitudes de acceso

La obligación de producir o capturar la información pública

La obligación de generar una cultura de la transparencia

La obligación de implementar adecuadamente la Ley y sus instrumentos.

5. PLAN DE ACCIÓN ANTICORRUPCIÓN Y ATENCIÓN AL CIUDADANO
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Componente 1: Gestién del Riesgo de Corrupcién -Mapa de Riesgos de Corrupcién

subcomponente Actividades Meta o producto Responsable Fecha programada
Reusar, estudiary analizar o ESTRATEGIAS PARA LA CONSTRUCCION | 5y de stencion al Jefe Oficins d
1.1 |DEL PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO y construir | 12" MHCCITUPELCn ¥ deatencion 2 oo 28/02/2017
1 documento el plan anticormupcion al ciudadano. ciudadano leneacién
5 Plan anticorrupcion y de atencién al Jefe Oficina de
\Publicar en fa pigin web institcional en el enlace Ley de. " v
12 "’ ciudadano publicado en pégina Web | Plansacién - Jefe Oficina 28/02/2017
Subcomponente /proceso 1 transparencias e Plan anticormupcién publicado en o Socion JefeOf 5102/
Politica de Administracién
|de Riesgos de Corrupcién Rectora
|aprobara resolucién de adopcion del Plan anticormupcién y de Atencién | Resolucion de Rectoria adoptando el Jefe Oficina de
13 v 28/02/2017
o Ciudadano Plan Planeacion
Secretario General
14 [Socilizor documento envio de correos dando a conocerel Plan| 1 0124 15/03/2017
41 |Felsrios iesgo e corupion porpart e o esponsoieyderes | Mg de s decorpcisnpor | "eSPOTSRles 8¢ syt
|de caldad de fos procesos procesos e
e s 2 |Consolidacién del mapa de riesgo institucional en el software de Mapa de riesgo de corrupcion Jefe Oficina de
Construccién del Mapa de 22 |isolucion Institucional Planeacion so/oe/a017
Riesgos de Corrupcién pep—
|Publicar en fa pigin web institucional enlace Ley de transparencios el Mapa de riesgo de corrupcién Planeacion
23 | mapa de resgo de comupcion isolucién) Institucional publicado en pagina Web | lefe Oficina de 20/07/2017
Informética
5 ! Pantallazo con el mapa de riesgo de Jefe Oficina de
|Publicar en pgina Web, a consideracion de la comunidad universitaria : > :
Subcomponente Iproeeso’ 3 | 31 |y sociedad en general el mape de ricsgo de comapeion para sus corrupcion con la opeion de parte de I3 Planeacién 30/07/2017
@ity dhetn e e comunidad y del ciudadano comin y Jefe Oficina de
vocer corriente de expresar sus opiniones. Informética
lefe oicina de Plancacion|
30/06/2017
Subcomponente /proceso 4 | |Revisory monitorear periddicament el documento del oo forend go|  Responsablesde 30509;20”
|Mapa de Riesgos de Comupcion y ajustarlo de ser necesario 'apa de riesgo monitoreado ¥ revisado | procesos y Lideres de
calidad 31/01/2017
|Realizar el primer seguimiento al Mapa de Riesgos de Jefe Oficina de Control
EX bl Informe de seguimiento e 30/06/2017
Jefe Oficina de Control
Interno
52. |publicarinforme del primer seguimiento Informe de primer seguimiento i 10/07/2017
Informética
5. |Realizorsegundo seguimiento al Mapa de Risgos de Comupcion Informe publicado en el sitiowep | e/ Oficina de Control 30/09/2017
|Subcomponente/proceso 5 Interno
Jefe Oficina de Control
Interno
5.4 |Publicarinforme del segundo seguimiento Informe de segundo seguimiento i 10/10/2017
Informética
55 |Realizar tercerseguimiento ol Mapa de Riesgos de Comupcion Informe publicado enelsitiowep | % Ofne de Conteel 30/01/2018
Jefe Oficina de Control
56 |Publicar informe del terer szguimiento Informe de tercer seguimiento Interno Jefe Oficina de. 10/02/2018

Informatica
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subcomponente

Actividades

Meta o producto

Responsable

Fecha programada

|Subcomponente 1
Racionalizacion de trémites

|Inventariar e identificar, establecer os rimites y servicios contenidos en

Inventario de tramites de los proceso

|1efe oficina de Planeacién
Responsables de

11 (o s monas e mosan o conoein oot o e e —
(universidad Lideres de calidad
(RR—
|Depurar, simplificar, estandarizar, optimizar, eliminar y automatizar los .
12 (vamiess i contndos e oot s o oo | O sy || resporstlse Py
P por! dela Universidad. Lideres de calidad
[E——
o lo e eb nsttuonl e o e ey . . Recporsaies e
13 Transparencia el portafolio de trémites y servicios de la Universidad ‘Trémites publicados en pégina Web Procesos Misionales y. 28/07/2017
e e cariod
sy [FR———
|inscribir el inventario de tramites y servicios e la Universidad ol Sistema nyentario de tramites y senvicios Responsables de
B iomaon e o o o 4P oblcados e sstemsUrieod . o ionaes fosz0i7
omaconsames S0 ;
e e cariod
[F—
15 \Identificar hacia futuro los tramites y servicios que se generen y subirlos. Tramites y servicios ajustados y Responsables de. 311272017

ol Sistema Unico de informacion y trdmites SUIT

actualizados.

Procesos Misionales y
Lideres de calidad
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Componente 3: Rendicién de cuentas

‘Subcomponente Actividades. Meta o producto Responsable Fecha programada
R —— [, e Onne e sarosrz017
efe Oficina de
o } Soletin Estadistico Publicado en pégina Plancacion
12 |publicarsotein stadisic en pigina web o mencion 9/06/2017
Informatica
13 |publcaren pigina Web el presupuesto aprobado del afo vigente royecto depresupuesto sprobado | 1< epErEmento de 20/04/2017
|Elaborar y Publicar los informes de gestion y ejecucion presupuestal de Jefe Departamento de
|Subcomponente 1 14 | e Ejecucion presupuestal Gestion financiera 30/12/2017
Informacién de calidad y en
lenguaje comprensible Jefe Oficins de.
1.5 |(Elaborary publicar en pdgina Web el Plan de Accion Trianual Plan trianual Planeacién 30/12/2017
taborary Publicar en pigina Web instituconal el sequimiento a lan Jefe oficna e contol
1.6 |trianual de acverdo a la periodicidad establecida en la matriz de Informe de seguimiento al plan trianual nterne 30/12/2017
Jefe Ofcina de
indicadores ’
Informatica
Rectora
1.7 |elaborary publicar informe de gestién 2016 Informe de gestion e Oficina se 30/08/2017
Vicerrectores
o o Cha, coreos, redes sociales que
2 [erctorcon o grupos e nters o CiS el OGRS | tablecer s comunicociany | "SOnEeesde soanon
Subcomponente 2 retroalimentacién en tiempo real
lrpiecaibumemln | Realizar rueda de prensa con informacion de interés para la comunidad Ruedas de prensa en medios de Responsables de
[ciudadania y sus 22 |universtara ysociedad en general comunicacion Procesos so/12/2017
orga
|Realizar Audiencia Pdblica de Rendicion de cuentas presencial (Gestion | Rendicion de cuentas presencial - (lista
23 |2016) y propiciar espacios de didlogo e interlocucion de asistencia- fotos-convocatoria) Rectora 30/0s/2017
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Subcomponente 3. Jefe Oficina de.

Incentivos para motivar la |Realizar capacitaciones a funcionarios y contratistas acerca del proceso Planeacion

3.1 ” Evidencias de capacitacion
lcultura de |a rendicién y |de rendicion de cuentas P2 | sefe del Departamento de

ién de cuentas Talento Humano

30/08/2017

4.1 |Reatiart evluaendl item e ontot ntemo Sistems deCotrl o aundo | 4" deconvl sermanente

Jefe Oficina de.
Planeacion
Jefe Oficina de.
Encuestas aplicadas. Informatica 30/09/2017
|sefe del Departamento de
Gestion deTalento.

|aplicar encuesta de satisfaccion a la ciudadania al finalizar el evento de.

42 |Rendicién de Cuentas

|Subcomponente 4
Evalua

ny Humano
retroalimentacién a la

lgestion institucional

Jefe Oficina de
|Realizar diagnéstico de  encuesta de satisfoccion a la cudadania en . Planeacion
|rendicién de cuentas Informe diagnostico Jefe Oficina de Control so/0/2017

Interno.

a3

Jefe Oficina de.
Planeacion
4.4 |elaborar planes de mejoramiento del proceso de rendicion de cuentas Plan de mejoramiento. Jefe Oficina de Control 30/11/2017
Interno.
Todos los Procesos
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subcomponente Actividades Meta o producto Responsable Fecha programada
1.4 |Reotizarun diagndstico sobre el estado del Servio al Cudadano en la nforme diagnéstico cestion Documental mestralmente
Jentidod
Subcomponente 1
Estructura administrativa y
oo o o |Fratvar et sistema de atencion alcudadano, verfcarta oportunididad | informe de evaluscion del sistema de | Jefe Ofcina de contro S0/06/2017
reccionamiento estratégico | 1.2 | o; respuestos y el nivel de satisfaceion del ciudadano. Atencién al Ciudadano Interno
|Establecer plan de mejoramiento segin diagnsstico del estado del Jefe Proceso de Gestion
21 |y Plan de mejoramiento e 30/07/2017
Secretario General
22 |Diversifcar los canales de atencion al ciudadano Canales de atencién al ciudadano Jefe de Oficina de 30/08/2017
|Subcomponente 2 Informtica
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6. GLOSARIO

ARCHIVO: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, como fuentes de la historia. También se puede entender como la institución que está al servicio de  la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura.

CONTROLES CORRECTIVOS: Son aquellos que buscan combatir o eliminar las causas que lo generaron, en caso de materializarse.

CONTRLOLES DETECTIVOS: Son aquellos que registran un evento después presentado; sirven para descubrir resultados no previstos y alertar sobre la presencia de un riesgo.

CONTROLES PREVENTIVOS: Son aquellos que disminuyen la probabilidad de ocurrencia o materialización del riesgo.

CONSECUENCIAS: Es determinar los efectos ocasionados por la ocurrencia de un riesgo que afecta los objetivos o procesos de la entidad. Pueden ser una pérdida, un daño, un perjuicio, un detrimento.

ESTRATEGIA ANTITRÁMITES: Busca facilitar el acceso a los servicios que brinda la administración pública.

EVITAR EL RIESGO: Tomar las medidas encaminadas a prevenir su materialización.

DATOS ABIERTOS: Son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en formatos estándar e interoperables que facilitan su acceso y reutilización, los cuales están bajo la custodia de las entidades públicas o privadas que cumplen con funciones públicas y que son puestos a disposición de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos.

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

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Es el registro de información producida o recibida por una entidad pública o privada en razón de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO EN CONSTRUCCIÓN: No será considerada información pública aquella información preliminar y no definitiva, propia del proceso deliberatorio de un sujeto obligado en su calidad de tal.
GESTIÓN DOCUMENTAL: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, procesamiento, manejo y organización de la documentación producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación.

INFORMACIÓN: Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.

INFORMACIÓN PÚBLICA: Es todo conjunto organizado de datos contenidos en cualquier documento, que las entidades generen, obtengan, adquieran, transformen, o controlen. Dicha información debe cumplir con criterios de calidad, veracidad, accesibilidad y oportunidad
INFORMACIÓN PÚBLICA CLASIFICADA: Es aquella información que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ámbito propio, particular y privado o semiprivado de una persona natural o jurídica por lo que su acceso podrá ser negado o exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legítimas y necesarias y los derechos particulares o privados consagrados en el artículo 18 de la Ley 1712 de 2014.

INFORMACIÓN PÚBLICA RESERVADA: Es aquella información que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadanía por daño a intereses públicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el artículo 19 de la Ley 1712.

IMPACTO: Son las consecuencias o efectos que puede generar la materialización del riesgo de corrupción en la entidad.
MEDICIÓN DEL RIESGO DE CORRUPCIÓN IMPACTO

Moderado: Genera medianas consecuencias sobre la entidad. C=5 
Mayor: Genera altas consecuencias sobre la entidad. C=10
Catastrófico: Genera consecuencias desastrosas para la entidad. C=20
PETICIÓN: es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar solicitudes respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener su pronta resolución.
PUBLICAR O DIVULGAR: Significa poner a disposición en una forma de acceso general a los miembros del público e incluye la impresión, emisión y las formas electrónicas de difusión.
POLÍTICA DE ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS: Es el conjunto de actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización con respecto al riesgo.

PROBABILIDAD: Es la oportunidad de ocurrencia de un evento de riesgo. Se mide según la frecuencia (número de veces en que se ha presentado el riesgo en un período determinado) o por la factibilidad (factores internos o externos que pueden determinar que el riesgo se presente.

PROBABILIDAD DE MATERIALIZACIÓN DE LOS RIESGOS DE CORRUPCIÓN; 

Rara vez: Ocurrencia excepcional. No se ha presentado en los últimos 5 años. C=1
Improbable: Puede ocurrir. Se presentó una vez en los últimos 5 años. C=2
Posible: Es posible que suceda. Se presentó una vez en los últimos 2 años. C=3
Probable: Ocurre en la mayoría de los casos. Se presento una vez en el último año. C=4
Casi seguro: Es muy seguro que se presente. Se ha presentado más de una vez al año. C=5
QUEJA: es la manifestación de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula una persona en relación con una conducta que considera irregular de uno o varios servidores públicos en desarrollo de sus funciones.

SERVICIO: Es el conjunto de acciones o actividades de carácter misional diseñadas para incrementar la satisfacción del usuario, que les dan valor agregado a las funciones de la entidad. Para todos los efectos de la presente Guía y de publicación en el Sistema Único de Información de Trámites, SUIT, se entenderán los servicios como los procedimientos administrativos que deben ser publicados en el PEC a que alude la Ley 962 de 2005.
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA: Según el artículo 25 de la Ley 1712 de 2014 “es aquella que, de forma oral o escrita, incluida la vía electrónica, puede hacer cualquier persona para acceder a la información pública. Parágrafo En ningún caso podrá ser rechazada la petición por motivos de fundamentación inadecuada o incompleta.”
SUGERENCIA: Es la manifestación de una idea o propuesta para mejorar el servicio o la gestión de la entidad.
SUJETOS OBLIGADOS: Se refiere a cualquier persona natural o jurídica, pública o privada incluida en el artículo 5o de la Ley 1712.

RECLAMO: es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una solución, ya sea por motivo general o particular, referente a la prestación indebida de un servicio o a la falta de atención de una solicitud.

REDUCIR EL RIESGO: Implica tomar medidas encaminadas a disminuir la probabilidad.

RENDICIÓN DE CUENTAS: Es una expresión de control social. 
RIESGO DE CORRUPCIÓN: Posibilidad de que por acción u omisión, mediante el uso indebido del poder, de los recursos o de la información, se lesionen los intereses de una entidad y en consecuencia del Estado, para la obtención de un beneficio particular.
TRÁMITE: Es el conjunto, serie de pasos o acciones reguladas por el Estado que deben efectuar los usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una obligación prevista o autorizada por la Ley. El trámite se inicia cuando ese particular activa el aparato público a través de una petición o solicitud expresa y termina (como trámite) cuando la Administración Pública se pronuncia sobre este, aceptando o denegando la solicitud.
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