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1. OBJETIVO:

Establecer la metodologia para la Entidad informar, explicar, justificar su gestién ante la
sociedad civil, permitiendo el seguimiento y evaluacién de sus compromisos, planes y
programas por parte de esta Ultima. Con lo cual se facilita el control social e identifica
oportunidades de mejora.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a las actividades que hacen parte del Sistema de Gestidn Integral,
desde la planeacion, el hacer, el verificar y el actuar de la Entidad.

3. DEFINICIONES

ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

EFECTIVIDAD: Logro de los objetivos del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo
con la maxima eficacia y la maxima eficiencia.

EFICACIA: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realizacién de
una accion.

EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

RENDICION DE CUENTAS: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones
informan sobre su desempefio.

GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar la gestion de una organizacion.
PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
SG: Sistema de Gestion.

SISTEMA: conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactian con el fin de
lograr un propésito.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | o OCUMERTO
Se conformara con funcionarios o personal de
CONFORMAR EL | apoyo de la Gerencia, Planeacioén, Comunicacion, ;
EQUIPO DE Administrativo, entre otros. P::::;cc:’izn Trl:gaq:
TRABAJO Se definen los roles y responsables de cada una I
de las actividades y se establece el plan de trabajo.
A partir del analisis técnico realizado frente a la Metodologia
realidad de la Entidad, se proponen los temas a para desarrollo
Pch::%%NUEER tratar y metodologia para desarrollo de la dela
TEMATICO Y audiencia publica de rendicion de cuentas. Lider de audiencia
CONTENIDO Se identifica la informacién necesaria para abordar planeacion publica de
TEMATICO la tematica planteada y se define la fuente de Ia rendicién de
misma o responsable de la entrega para que sea cuentas -
requerida a las mismas. DAFP.
Antes de la Audiencia Publica de Rendicion de
Cuentas, la comunidad en general, pueden
participar en la misma, enviando sus propuestas. i
Se llevara un registro detallado de dicha Inscr;[r);'!on
INSCRIBIR participacion. Responsable intefvencién
PROPUESTAS | La informacion obtenida, serd insumo para | Equipo de trabajo ahaudiensia
complementar o modificar el contenido tematico Ublica de RC)
previamente definido, a través de |Ia P
caracterizacion de la informacion prioritaria
presentada por la comunidad.
Los insumos para realizar la rendicion de cuentas
son:
1. Enfoque tematico establecido a partir de
las prioridades de la Entidad.
2. Propuestas presentadas por la
comunidad.
3. Informes de PQRS
4. Entradas de Revision por la Direccion, en Consolidado
RECOGER Y caso de unificar ambas actividades de \idarde de la
CONSOLIDAR seguimiento. - " informacién
INFORMACION 5. Ejecucidn presupuestal de la vigencia solicitada a las
anterior. dependencias.

6. Conformacion de la contratacion.

7. Responsabilidad social de la Entidad.
La informacidon abordada en la rendicion de
cuentas es solicitada a los diferentes procesos y
consolidada en Ila oficina de Planeacion,
disefiando el documento y metodologia de
presentacion durante |la audiencia.
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE O REGISTRO
El documento de Audiencia Publica de Rendicion
ELABORAR de Cuentas debe contener como minimo, la
DOCUMENTO | rendicion de cuenta financiera (presupuesto, documento de
CON EL ejecucion, inversién, contratacion), la rendicion de Respohsables Audiencia
CONTENIDO DE | la cuenta de Gestidn (explicar el objeto social de la i da trabai Pdblica de
LARENDICION | entidad), y el contenido tematico propuesto, | SUIPO detrabajo | oo v icn de
PUBLICA DE describiendo la gestién realizada alrededor de Cuentas
CUENTAS cada punto, medido a través de metas,
indicadores, programas y proyectos.
Convocatoria
El proceso de Tecnologia de la Informacién y la para Ia”
Lﬁ%%\ﬁl.?hﬁg :\D Comunicacion define la forma de realizar la part«cz’:;plzcwn
EN GENERAL Y convocatoria para la participacién de la comunidad Lider de carRuRIdAd &R
en la Audiencia Publica y coordinan los medios a Comunicacion NN
OREANIZAGION utilizar y la publicidad requerida para llevarla a la Audiencia
ESSOCIALES | 227 Y 1@ P q P Publica de
’ rendicion de
cuentas
Se deben coordinar los aspectos logisticos como
lugar donde se realizaré la audiencia publica, aseo
y adecuacion del sitio asignado, recursos
COEP%E’Y%AR audiovisuales, mesa principal, protocolo, entrega Responsable Apoyo
LoGIsSTICO de documentacioén a los asistentes y forma de | equipo de Trabajo logistico
presentacion de la informacién. Ademas de
nombrar un maestro de ceremonias que dirigira el
desarrollo de la sesion.
. A partir de la metodologia a utilizar para la
Zggzgi%oéﬁ presentacion de la informacion, se apoya 9! Agengia dfa la
AUDIENCIA Director en la elaboracién de la agenda para el dia Réaponaal) audiencia
: de la audiencia, con los temas y los tiempos epoREanS: Publica de
PUBLICA DE ; ’ y P equipo de trabajo e
RENDICION DE asignados para su desarrollo. Se establecen los rendicion de
CUENTAS periodos de presentacién de la informacién y la cuentas
formulacion de preguntas.
Se debera desarrollar segin la agenda C— Formato de
DESARROLLO | establecida, si se presentan Peticiones, quejas o el OP de trabalo PQRS
DE LA reclamos durante su desarrollo se deberan quip I
AUDICENCIA documentar y dar tramite de acuerdo al L{der da Cortrol Acta de
PUBLICA procedimiento establecido de PQRS del Imety. itstno Rendicion de
De dicha audiencia se debera documentar acta. Cuentas
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE O REGISTRO
La evaluacion se realiza en un formato creado para
tal fin que se entregara el mismo dia del evento a E;Eg?esr:z.:n
EVALUAR los actores participantes. Responsable bilen ée
AUDIENCIA Cuando finaliza el evento el grupo de logistica, | equipo de trabajo rgn Ao tis
recogera los formatos de evaluacion del evento oentas
debidamente firmados.
La informacion sobre la evaluacion realizada a la Rgsﬂ?n:?ge
Audiencia Publica debe ser tabulada y entregada ?raﬁa'o
a la oficina de planeacion; los resultados deben ser d
presentados a la Alta Direccion para su andlisis y iidardis
decisiones pertinentes. Blanaacié
s Informe de
INFORME DE Cierre por parte del control interno de |a rendicion evaluacion
EVALUACION | de cuentas y realizacién de acta o del informe debe corsolidads
CONSOLIDADO | consolidar las recomendaciones de mejora al

proceso y propuestas de temas a desarrollar en la
siguiente vigencia. De igual manera, deben
presentarse sugerencias de acciones y politicas
institucionales a considerar en la siguiente
vigencia a partir de la participacion de la
comunidad.
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ANEXOS
Anexo A. Control de Cambios
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