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1. Objetivo
Establecer los lineamientos para el desarrollo de rendicion de cuentas con el fin
de facilitar el ejercicio de control social y de participacidon ciudadania mediante
la Estrategia de Rendicion de Cuentas, con el propédsito de cumplir con los
elementos de Informacién, Didlogo y Responsabilidad con la ciudadania, basada
en derechos humanos y que evidencie la responsabilidad publica y el derecho
civil de participar y vigilar la gestidon de manera permanente, con el compromiso

de fortalecer la relacién entre el Estado, la ciudadania y los grupos de valor.

2. Alcance
Inicia con la formulacion de la estrategia anual de la rendicién de cuentas
institucional, continua con la recoleccion de insumos de informacion de todos los
procesos para la ejecucion de las actividades definidas, la implementacion de
espacios de didlogo para la participacién de los grupos de valor, la divulgacion
de la estrategia, finalizando con el seguimiento y la evaluacién, dejando como
resultado el informe final de la rendicién de cuentas para su divulgacion y

publicacion.

3. Definiciones

e Atencion al ciudadano: Es el conjunto de medios que la entidad pone a
disposiciéon de los ciudadanos con el fin de facilitarles acceso y la
interaccidn con los servicios publicos.

e Audiencia publica / Evento de Rendicion de Cuentas: Espacio de
participacion con los grupos de valor, propiciado por la entidad en un acto
publico para dar a conocer los resultados de la gestion institucional,
intercambiar informaciéon, propuestas, observaciones, reclamos,
sugerencias o felicitaciones y generar espacios de dialogo relacionados
con la formulacién, ejecucidon y evaluacidon de politicas y programas a
cargo de la entidad, asi como sobre el manejo de los recursos asignados

para cumplir con dichos programas.
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Canales de participacion: Son los canales de comunicacién dispuestos
por la entidad para desarrollar su estrategia de Rendicién de Cuentas, que
garanticen su divulgacion, un mayor alcance de las comunicaciones y la
posibilidad de interactuar por parte del grupo de valor, a través de
comentarios, preguntas y otros. Este ejercicio, desarrollado en forma
permanente, alcanza a un mayor numero de personas y garantiza que la
informacién esté disponible, comprensible, accesible y actualizada.
Categorizacion de la informacion: clasificar y segmentar la
informacién proporcionada por los procesos para facilitar su conocimiento
y comprension. La informacién debe ser comprensible, actualizada,
oportuna y completa, orientada a satisfacer las necesidades reales del
grupo de valor.

Ciudadano: Persona o entidad a quien va dirigido el servicio. Interno:
funcionarios y/o contratistas.

Datos abiertos: Segln la Ley 1712 de 2014 los datos abiertos son
aquellos datos primarios o sin procesar que se encuentran en formatos
estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacién, los cuales
estan bajo la custodia de las entidades y que son puestos a disposicién de
cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que
terceros puedan reutilizarlos y crear servicios a partir de estos.

Dialogo: hace referencia a dialogar con los grupos de valor para explicar
y justificar la gestién institucional, permitiendo preguntas vy
cuestionamientos en  escenarios presenciales de encuentro,
complementados, si existen las condiciones, con medios virtuales.
Funcionarios: son todos los empleados y servidores vinculados a la
entidad independiente de su modalidad contractual.

Grupo de valor: Los grupos de valor son personas naturales
(ciudadanos), juridicas (organizaciones publicas o privadas a quienes van
dirigidos los bienes y servicios de una entidad) o individuos u organismos

especificos receptores de los resultados de la gestion de la entidad.

Pagina 2 de 28




IDEAM

Sistema de Gestion Integrado Cédigo: SGI-P011

Version: 01

Procedimiento de Rendicion de Cuentas Fecha: 25/10/2024

Informacion publica: Registros, archivos o datos que recopilan,
mantenga, procesen o se encuentren en poder de las entidades publicas.
Participacion ciudadana: Facultad que otorgé la constitucion politica de
Colombia a los ciudadanos para intervenir activamente en el control de la
gestion publica, la planeacion, el seguimiento y la vigilancia de los
resultados de la gestion estatal.

Planeacion: Establecer la capacidad operativa y disponibilidad de
recursos e insumos, establecer objetivo, metas e indicadores, disefar
acciones para divulgar la informacién en lenguaje comprensible, disefar
acciones para promover y realizar didlogos, establecer cronograma vy
etapas del proceso.

Recoleccion de la informacion: Es la base suministrada por todos los
procesos de la entidad que sirve de insumo para la implementacion de la
Estrategia de Rendicién de Cuentas, correspondiente a estadisticas,
reportes, cifras, impactos, alcances, lineas de tiempo, diagramas,
graficos, hitos y en general todo aquello que sea requerido para mostrar
los resultados de la gestion.

Rendicion de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e

instituciones informan sobre su desempefio. (Decreto 1072 de 2015)

Siglas

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica
SIGEP: Sistema de Informacion y gestién del Empleo Publico
SUIT: Sistema Unico de Informacién de Tramites

MIPG: Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

MURC: Manual Unico de Rendicién de Cuentas

IDEAM: Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
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5. Normatividad

La Constitucién Politica consagrd la democracia participativa, considerando la
oportunidad de controlar el ejercicio del poder por los ciudadanos. Por ello, los
gobernantes deben estar dispuestos a la inspeccion publica y responder por sus
actos.

De acuerdo con los principios y derechos constitucionales, el poder puede ser
controlado por los ciudadanos, entre otros, a través del derecho a la participacion
(articulos 2, 3y 103), a la informacién (articulos 20, 23 y 74), a la participacién
en el control del poder politico (articulo 40); asi como del derecho a vigilar la
gestion publica (articulo 270). (Constitucion Politica del Estado Colombiano,
1991).

Si bien existe un marco normativo que se ha desarrollado en varios sectores
sobre la obligacién del Estado a la rendicién de cuentas, a continuacion, se
presentan las normas generales que rigen esta responsabilidad de las entidades

publicas:

e Ley 152 de 1994: Plan de Desarrollo

Art. 30. Informes al Congreso.

Art. 43. Informes del Gobernador o alcalde.

e Ley 489 de 1998: Organizacion y Funcionamiento de la Administracion
Publica.

Art. 26. Estimulos e incentivos a la gestion publica.

Art. 32. Democratizacién de la administracién publica.

Art. 33. Audiencias publicas.

Art. 34. Ejercicio del control social.

Art. 35. Ejercicio de veeduria ciudadana.

e Ley 594 de 2000: General de Archivos

Art. 19. Soporte documental.

Art. 21. Programas de gestidon documental.

Art. 27. Acceso y consulta de documentos.
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e Ley 734 de 2002: Cédigo Disciplinario Unico

Art. 34. Deberes de todo servidor publico.

e Ley 850 de 2003: Veedurias Ciudadanas

Art. 1. Definicidén veeduria ciudadana.

Articulos 4 al 6. Objeto, ambito de ejercicio y objetivo veeduria ciudadana.

Articulos 7 al 14. Principios rectores veeduria ciudadana.

Articulos 17 y 18. Derechos y Deberes veeduria ciudadana.

Art. 22. Red de veedurias ciudadanas.

e Ley 962 de 2005: Racionalizaciéon de tramites y procedimiento
administrativos

Art. 8. Entrega de informacién.

e Ley 1437 de 2011: Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Art. 3. Principios de actuaciones administrativas.

Art. 5. Derechos de las personas ante las autoridades

Art. 8. Deber de informacidn al publico.

e Ley 1474 de 2011: Estatuto Anticorrupcién

Art. 73. Plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano.

Art. 74. Plan de accién de las entidades.

Art. 78. Democratizacién de la administracién publica.

e Ley 1712 de 2014: Transparencia y Derecho de Acceso a la informacion
publica.

Articulos 1 al 17. Disposiciones generales y publicidad y contenido de la

informacion.

e Ley 1757 de 2015: Dicta disposiciones en materia de promocién y
proteccidn del derecho a la participacion democratica.

Articulo 48 -56. Rendicion de cuentas Rama Ejecutiva.

Articulo 58-59 - Rendicidn de cuentas Juntas Administradoras Locales, los

Concejos Municipales y las Asambleas Departamentales.

Articulos 60-66. Control Social.

Articulos. 67-72 Veedurias Ciudadanas.
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e Decreto 3851 de 2006: Organiza un sistema de aseguramiento de la
calidad, almacenamiento y consulta de la informacién basica colombiana.

Art. 1. Informacion oficial basica

e Decreto 028 de 2008:

Art. 17. Presentacion de metas de administracién municipal y departamental.

Art. 18. Rendicién de cuentas de entidades territoriales.

Art. 19. Informe de resultados.

Art. 20. Consulta publica de resultados.

e Decreto 415 de 2016: Lineamientos para el fortalecimiento institucional
en materia de tecnologias de la informacioén y las comunicaciones.

e Decreto 126 de 2016:

Art. 2.1.4.1 Estrategias de lucha contra la corrupcion y de Atencion al

Ciudadano.

e Decreto 270 de 2017: Participacion de los ciudadanos o grupos de
interesados en la elaboracién de proyectos especificos de regulacion.

Articulo 2.1.2.1.25. Promocién de la participacion ciudadana.

e Decreto 1499 de 2017: MIPG

Art. 2.2.22.3.1 Actualiza el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién y el

Articulo Politicas de Gestion y Desempeiio Institucional.

e Decreto 1299 de 2018: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083
de 2015, Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con la integracién del Consejo para la Gestion y Desempeno
Institucional y la incorporacién de la politica publica para la Mejora

Normativa a las politicas de Gestion y Desempeno Institucional.

6. ETAPAS
Para el desarrollo de los espacios asociados a la estrategia de rendicion de
cuenta, incluida la audiencia publica participativa de rendiciéon de cuentas, se
contemplan 3 etapas generales:

e Antes

e Durante
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e Después

6.1 Planificacion de las actividades para la realizacion del espacio

definido

El equipo responsable de la planificacion del evento definird una a una las
actividades para el desarrollo del espacio, para las etapas del Antes, Durante y
Después, se determina acciones concretas, fechas y responsables de la
actividad. Las actividades identificadas pueden ser tanto administrativas como
logisticas. Se recomienda registrar todas las actividades que cada lider del
espacio de rendicion de cuentas considere necesario de controlar y hacer

seguimiento para un buen desarrollo de este.
Tenga en cuenta que esta planificacion incluye:

1. La realizacion de consulta a los grupos de interés a los que va
dirigido el espacio (en los casos que aplique):
Busca recoger las opiniones y percepciones de la ciudadania y sus
organizaciones en cuanto al avance o no en la garantia de sus
derechos. Se debe determinar el instrumento, medio, duracién de esta
consulta, asi como los responsables de su consolidacion y analisis. Se
recomienda coordinar con la Oficina de Comunicaciones para la
aplicacion y validacion de la imagen institucional de los instrumentos

a aplicar, asi como la metodologia de su aplicacion.

2. Analisis de los resultados de la consulta a los grupos de
interés y de valor: Es recomendable que se defina ademas el
responsable de este andlisis, la metodologia y como se utilizard estos

resultados dentro del ejercicio de rendicidon de cuentas.

3. Método de Recoleccion de asistencia al evento y método de
evaluacion el evento (en los casos que aplique): Se debe definir

como se aplicaran, que instrumentos se disefan para tal fin, asi como los
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responsables de su consolidacion, analisis y su articulacion o fin dentro

del ejercicio de rendicién de cuentas.
4, Garantizar un espacio de dialogo en doble via:

Elemento fundamental de los espacios de rendicidn de cuentas, se debe
definir como se realizara este dialogo, tiempos de realizaciéon dentro del

evento, entre otros.

5. Definir los Mecanismos para hacer seguimiento a los

compromisos del espacio, en los casos que aplique:

Durante el evento de rendicidn de cuentas, se pueden originar algunos
compromisos que adquiere la entidad con los grupos de valor e interés
participantes, por lo tanto, se deben registrar y consolidar estos

compromisos, con el fin de hacer el seguimiento a su cumplimiento.
6. Evidencias de como documentara el espacio:

e Definir como documentar todas las etapas para la realizacién del
evento, esto puede ser mediante registro fotografico, formatos de
asistencia, actas de reunién, videos, documentos de protocolos,
minuto a minuto, entre otros. Lo anterior para cada una de las
actividades.

e Se recomienda elaborar un documento del orden del dia, minuto a
minuto, que incluya como se desarrollara el evento, con el guion a
seqguir por cada participante o expositor (si aplica), con el resumen
de la metodologia de las encuestas, registro de asistencia,
evaluacion que se han definido, y aquellos aspectos que los
responsables del evento consideren importante documentar.

e Designe un moderador que presente la agenda del dia, la
metodologia de didlogo y las reglas de procedimiento de la jornada.

e En la audiencia publica participativa, la Oficina de Control Interno,

0 quién haga sus veces, presentara las conclusiones de la jornada.
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Por otra parte, dentro de la planificacién de las actividades, se sugiere tener en
cuenta los siguientes aspectos logisticos y administrativos, que seran aplicables

para todos los espacios a realizar:
Espacios Presenciales:

a) Lugar: El sitio debera ser de facil acceso a la ciudadania; se aconseja que
tenga varias entradas y posibilidades de parqueo y transporte para los
asistentes. Tenga en cuenta las normas basicas de seguridad. Se debe procurar
contar con acceso que permita el ingreso de personas con algun tipo de
movilidad reducida y se sugiere contar con un ancho minimo que garantice la
libre circulacidon de una persona en silla de ruedas, asi como definir su ubicacion
dentro de los asistentes facilitdndose su desplazamiento dentro del lugar a

realizar el evento de dialogo.

b) Calcule el numero de invitados teniendo en cuenta la capacidad del lugar
seleccionado, y realice la confirmacion de las personas que asistiran a la jornada
de didlogo. Con este calculo, planear la organizacion o disposicién de sillas,
mesas, telones, tableros, pendones, sonido, etc. de acuerdo con la metodologia

de didlogo prevista.

c) Defina el lugar para la ubicacidon del moderador y los expositores, debe
ser un lugar en el cual todos los asistentes puedan observar a los expositores y

de facil acceso para las personas que intervendran en el espacio.

d) Contar con un espacio para el registro de asistencia, priorizar el uso de
tecnologias para el registro de asistencia y formularios o encuestas a aplicar
(Cdodigos QR, formularios virtuales), evitando el uso minimo de papel, asi como
los formatos de asistencia y demas formatos a aplicar durante el evento (si

aplica).

e) Es recomendable definir un protocolo de atencién y recibo de invitados,

metodologia para el registro de asistentes y aplicacién de encuestas o
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formularios, entrega de los materiales de apoyo, uso y metodologia del punto
de café, entre otros.

f) Se recomienda contar con un espacio para la ubicacion del punto de Atencion
al Ciudadano con un representante de esa coordinacién o grupo de trabajo.
Ubique a un funcionario en el acceso al auditorio para recibir las quejas o
consultas individuales, asi como brindar informacién sobre los tramites y
servicios del Ideam. Se debe hacer mencién dentro del desarrollo del evento

sobre la ubicacion de este punto de Atencién al Ciudadano.

g) Se deben tener en cuenta el plan de emergencia del lugar de realizacién del
evento, mantener despejadas rutas de evacuacién, ubicacion de extintores,
camillas rigidas, punto de enfermeria o primeros auxilios (si lo amerita), asi
como la presencia permanente de brigadistas debidamente identificados. Por
otra parte, se recomienda incluir dentro del minuto a minuto y antes de iniciar
con la jornada de dialogo, la charla de seguridad sobre el plan de emergencia

del lugar escogido, rutas de evacuacién y puntos de encuentros.

h) Duracion: Se debe garantizar la presentacion de todos los items o temas a
presentar, o los contenidos en el informe de gestién, no obstante, se sugiere

evitar jornadas muy extensas.

i) Disefie y defina como va a realizar la presentacion de los temas relevantes a
desarrollar en los espacios rendicion de cuentas y/o la audiencia publica

participativa, por ejemplo, presentacién PPT, videos de apoyo, entre otros.

j) Determine como se realizara el dialogo en doble via con los grupos de valor,

permitiendo la intervencion de los asistentes o a través de videos.

k) Defina la aplicacion de instrumentos para la evaluacion del evento, asi como

su disefio y contenido, de acuerdo con el espacio a realizar.

1) Defina la aplicacién de instrumentos para la formulacién de preguntas vy el
registro de asistencia durante el espacio de rendicién de cuentas. Formato acta

y Registro de asistencia si fuera pertinente.
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m) Defina una metodologia para dar respuesta a las preguntas que se formulen,
para ello tenga en cuenta la Ley 1757 de 2015 art. 56, y las normas que aplique

para la respuesta a PQRSD.

n) Gestionar la disponibilidad de traductores de lenguaje de sefas y posibilidad

de subtitulos en videos

0) Validar que el acceso al espacio de la Audiencia cuente con lo necesario para

personas con discapacidad

Espacios Virtuales (Trasmision por redes sociales, Videoconferencias,

entre otros)
Tener en cuenta lo siguiente:

a) Organice la actividad de conexidén y verificacion del funcionamiento canal
virtual que va a utilizar, estableciendo las necesidades para el desarrollo de la
jornada virtual, por ejemplo, el punto de red, internet, pantalla, cAmara de video

y grabadora.

b) Verifique la disposicién de equipos y las conexiones necesarias para la
transmisién por television o radio segun sea el caso, asi como los recursos de

apoyo tecnoldgicos.

c) Organice las personas de apoyo que estaran monitoreando la trasmisién, chat
de las redes sociales, entre otros. Es recomendable definir el protocolo para este
monitoreo, metodologia para el registro de asistentes y aplicacién de encuestas

o formularios.

e) Se debe definir el medio para que los asistentes puedan realizar sus
intervenciones durante la jornada de dialogo, asi como el protocolo para dar

respuesta a estas intervenciones recibidas.

f) Genere un mensaje durante el evento en el que se le indique a los asistentes

porque medio podra realizar la presentacién de quejas o consultas individuales.
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g) Diseiie y defina como va a realizar la presentacién de los temas relevantes a

desarrollar en la audiencia, por ejemplo, presentacién PPT, videos de apoyo.

h) Determine como se realizara el dialogo en doble via con los grupos de valor,
el cual incluye la participacién de los asistentes con aportes o testimonio o la

formulacion de preguntas a realizar.

i) Duracion: Analizar el tiempo de los asistentes, no pueden ser jornadas muy

amplias.

j) Prepare los formatos de evaluacién del evento, formulacion de preguntas y de

registro de asistencia, asi como su medio de aplicacion y recoleccion.

k) Considere los siguientes canales digitales: sitio Web de la entidad, redes

sociales, streaming, videoconferencia, entre otros.
Planificar las actividades para la realizacion de la audiencia puablica:

Una vez que desde la Direccion General se formalice y comunique las fechas en
la que se realizara la audiencia, asi como la modalidad seleccionada, se da el

inicio a las actividades de planificacion correspondientes.

Para planificar las actividades de la Audiencia Publica Participativa de Rendicion
de Cuentas, se cuenta con el formato de Planeacion de Audiencia Publica
Participativa de Rendicion de Cuentas, el cual contiene las actividades minimas
a desarrollar para cada una de las etapas, y de acuerdo con lo planificado, se
podran incluir o eliminar actividades. Este formato serd usado como elemento
de control y seguimiento para garantizar el cumplimiento de cada una de las
actividades que se deben desarrollar para una jornada exitosa, por lo tanto, debe

ser usado y actualizado cada una de las etapas de la audiencia publica.

En los siguientes numerales, se dara de una manera general la ruta metodoldgica
para el desarrollo de los espacios antes mencionados, incluida la audiencia

publica participativa de rendicidon de cuentas.

Pagina 12 de 28




@ Sistema de Gestion Integrado
~

IDEAM Procedimiento de Rendicion de Cuentas

Caddigo: SGI-PO11
Version: 01
Fecha: 25/10/2024

Nota. Tenga en cuenta la normatividad vigente frente al uso de la guia de

lenguaje claro para servidores publicos en Colombiat

6.2. ETAPA 1: APRESTAMIENTO.

Consiste en la organizacién gradual y permanente de actividades y experiencias
que promueve la cultura de la rendicién de cuentas al interior de la entidad y en
el relacionamiento con los grupos de valor. Estd conformada por actividades de
identificacion del estado actual de rendicion de cuentas, capacitacién, y
organizacion del trabajo del equipo lider. La entidad debe prepararse todo el

tiempo para la rendicion de cuentas.

Esta fase busca informar, sensibilizar y motivar a los actores sociales e
institucionales sobre el proceso de rendicion publica de cuentas para garantizar
la participacién de la ciudadania en el proceso; para ello se realizaran las

siguientes actividades:

a) Identificacion de enlaces de las areas y experiencias de
relacionamiento: se debe identificar, por cada dependencia o instancia
de una entidad, los actores con los cuales se tienen relaciones de
suministro de informacion, didlogo y participacion, determinando los

medios utilizados y la informacién mas solicitada.

b) Conformacion del equipo de trabajo interno: En este caso se
recomienda que en la conformacién del equipo de trabajo interno se
involucre personas de las areas que lideraran el espacio de rendicion de

cuentas a adelantar, asi como representantes o designados de la Oficina

111 GUIA DEL LENGUAJE CLARO.pdf
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Asesora de Planeacidon, Servicio al ciudadano, y Grupo de

Comunicaciones, si asi fuera necesario.

Nota. El equipo lider de rendicién de cuentas organizard una carpeta
general; en medio fisico y/o virtual, donde se evidencien todas las
actividades de seguimiento a esta etapa, la cual reposara en la Oficina

Asesora de Planeacion.

Caracterizacion de actores y grupos de interés: las entidades pueden
transmitir los valores que las definen, mantener sus identidades y
promover el reconocimiento social a través de la relacidon con sus grupos

de valor y grupos de interés. Pero, para ello, deben:

Reconocer previamente a los futuros participantes en el proceso de
rendicidn de cuentas.

Identificar las caracteristicas, necesidades, intereses, expectativas,
dificultades y potencialidades de los grupos de valor y de interés, permite
generar estrategias pertinentes y focalizadas que respondan de manera
acertada con los requerimientos de la poblacién, ademas de posibilitar
espacios de retroalimentacién y lograr la participacion de los grupos de
valor en el cumplimiento de la misionalidad de cada entidad, a la vez que

se visibiliza la garantia de derechos.

Esta identificacion de actores debe ser amplia, incluye tanto los beneficiarios de

los servicios, programas, politicas del Ideam, como grupos sociales organizados,

organizaciones sociales, entidades publicas de otros niveles territoriales y la

ciudadania en general, Esta actividad consiste en Identificar los actores y grupos

de interés relevantes para los espacios de rendicién de cuentas y la Audiencia

Publica Participativa de Rendicion de Cuentas teniendo en cuenta las

particularidades de cada Dependencia; entendidos estos como cualquier grupo
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o individuo que puede afectar o ser afectado por la consecucién de objetivos del

Ideam.

Si se identifica que tiene grupos de valor adicionales, se recomienda
complementar esta actividad, a través de una lluvia de ideas para determinar
los grupos de valor que hacen falta. Puede tomar como referencia las siguientes

preguntas orientadoras:

J ¢Qué personas, grupos, organizaciones han venido participando en la
elaboracion de planes, programas o proyectos del Ideam?

J ¢Qué personas, grupos, organizaciones han enviado propuestas de
intervenciones para ser incluidas en planes, programas o proyectos en el Ideam?
J ¢En el Ultimo ano, qué personas, grupos, organizaciones han solicitado
informacidn sobre la ejecucion presupuestal en el Ideam?

J ¢En el Ultimo ano, qué personas, grupos, organizaciones han solicitado
informacién en relacion con el procedimiento de servicio a la ciudadania en el
Ideam?

o ¢En el dltimo afio, qué personas, grupos u organizaciones solicitan
informacidén en la prestacion de un servicio en el Ideam?

o ¢En el Ultimo afio, qué personas, grupos u organizaciones reclaman por la

prestacion de un servicio en el Ideam?

Se pueden solicitar las bases de usuarios que han tenido interaccion con la
entidad a través de la Coordinacion de Atencidon al Ciudadano, ademas de
reconocer los actores que soportan los esquemas de control del estado (6rganos
de control, control administrativo, control politico) asi como otros actores
estratégicos como medios de comunicacion, actores privados u organismos

internacionales.
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Para la implementacion del enfoque basado en derechos es importante identificar

a aquellos grupos de valor que histéricamente no han sido reconocidos,

promoviendo su inclusion en el proceso de rendicién de cuentas.

d)

f)

Anadlisis de entorno: las condiciones locales, poblacionales vy
coyunturales son fundamentales para entender la rendicién de cuentas.
Es importante reconocer que existe un conjunto de circunstancias que
rodean el proceso y sin las cuales no se puede comprender ni preparar
correctamente la rendicibn de cuentas. El contexto puede tener
condiciones internas y externas. Con este elemento se podra plantear el
proceso de rendicidn de cuentas contextualizado a las condiciones

especificas.

Reconocer las necesidades de informacion, dialogo, asi como
temas prioritarios para la rendicion de cuentas con la participacion
de los interesados: para el nivel de perfeccionamiento resultante de la
aplicacion del autodiagndstico de rendicidn de cuentas del IDEAM, antes
de finalizar el primer trimestre del afio, el equipo lider de rendicién de
cuentas debera realizar ademas una consulta anual a través de cualquiera
de los canales de comunicacién que dispone el Instituto, que permitan
identificar la informacién y espacios de didlogo que los grupos de interés
y de valor seflalan como prioritarios para la rendicidon de cuentas. En el
caso de la transparencia colaborativa, también es necesario identificar la

informacién que pueden producir y generar los ciudadanos.

Sensibilizacion para la rendicion de cuentas: los servidores
publicos de la entidad deben recibir sensibilizacién, informacion y
capacitacion sobre el proceso de rendicion de cuentas: icomo
funciona?, dcudles son sus limites y propdsitos?, écudles son las
herramientas y los mecanismos para facilitar su implementacién?, éiqué
responsabilidades y actitudes son necesarias para facilitar el acceso a la
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informacién y recibir la retroalimentacién de la ciudadania?, iqué
mecanismos ha creado la entidad para facilitar el acceso a la informacion

en forma permanente y para dialogar con la ciudadania?.

El principal lider de la sensibilizacién sobre el proceso de rendicién de cuentas
es el representante legal de la entidad, es decir, que para el Ideam, sera la
directora general. La sensibilizacién, informacion y capacitacion sobre el proceso
de rendicidn de cuentas a los usuarios internos del IDEAM se debera realizar en
el marco del Plan Institucional de Capacitaciones-PIC; para lo cual el lider del
equipo de rendicidn de cuentas solicitara al proceso de Gestidon del Desarrollo
del Talento Humano, la necesidad de incluir los temas de rendicidon de cuentas y
de transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcién

dentro del PIC de cada vigencia.

Asi mismo, el equipo lider del proceso de rendicién de cuentas deberd generar
los mensajes internos para que sean publicados en carteleras, correos
electrénicos, entre otros mecanismos, facilitando el alistamiento de la entidad
para la rendicién de cuentas. Para esto, se apoyara en el Grupo de
comunicaciones para generar piezas graficas y/o audiovisuales y del envio a los
correos internos de todo el personal. Ademas, anualmente se realizard una
capacitacién con los servidores publicos de la entidad sobre la Politica de
participacion ciudadana que abarca las estrategias de participacion ciudadana y

de rendicion de cuentas.

6.3. ETAPA 2: DISENO.

En esta etapa se busca concretar el cdmo del proceso de rendicién de cuentas
en la futura etapa de ejecucion, atendiendo a la minucia y preparacién en
términos de comunicacién interna que permitan evidenciar los logros, retos y

resultados de cada uno de los procesos misionales del Instituto.
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Actividades previstas etapa de Diseiio

Realizar el autodiagnoéstico de la rendicion de cuentas: Esta
herramienta herramientas de Autodiagndstico permite desarrollar un
ejercicio de valoracién del estado de la rendicién de cuentas con el
propdsito de que la entidad logre contar con una linea base respecto a los
aspectos que debe fortalecer, los cuales pueden ser incluidos en su
planeacion institucional.

Elaborar la estrategia de rendicion de cuentas para la vigencia
basado en enfoque de derechos humanos y paz de la entidad
Diseinar la estrategia de comunicaciones: Con el fin de realizar el
disefio de la estrategia de comunicaciones en el que se garantice el
cumplimiento de las fases del antes, durante y después de los espacios a
desarrollar, mediante el Brief de comunicacién, el equipo de planeacién de
la audiencia darda a conocer la informacién requerida para la
conceptualizacion de la estrategia de comunicaciones en el desarrollo del
espacio.

Se recomienda consultar el Manual de identidad visual -Brandbook de la
Entidad e implementar ajustes razonables en los productos de
comunicaciéon en el marco de la estrategia comunicacion incluyente,
usando lenguaje claro, asi como el uso de subtitulos y lengua de sefnas

para el desarrollo de la estrategia.

Nota. El equipo lider de rendicion de cuentas organizara una carpeta general;

en medio fisico y/o virtual, donde se evidencien todas las actividades de

seguimiento a esta etapa, la cual reposara en la Oficina Asesora de Planeacion.
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6.4. ETAPA 3. PREPARACION.

Teniendo en cuenta que la garantia de los derechos humanos es el propdsito
principal de la gestién publica y del Estado social de Derecho, el proceso de
rendicién de cuentas integrara el enfoque basado en derechos humanos y paz
en el marco de la proteccidn y garantia integral como requisito de las personas
para llevar una vida digna que garantice el derecho a la paz y al libre ejercicio
de acceder a la informacion del Ideam de manera oportuna y transparente. En
esta etapa se busca garantizar las condiciones necesarias y se disponen
recursos, documentos, capacitaciones y difusidén de la informacion a los grupos
de valor con el fin de que lleguen a los espacios de didlogo informados y de

forma adecuada.

Actividades previstas etapa de Preparacion

e Proyectar recursos (Tecnoldgicos, fisicos y humanos) para el desarrollo de
la audiencia

e '"Disefar la encuesta de percepcidn ciudadana (necesidades de
informacién y dialogo).

e Generar, publicar en la pagina y promover la encuesta de percepcién
ciudadana.

e Remitir resultados de la encuesta de percepcidn a Planeacién

e Consolidacién y Tabulacion de Resultados de la encuesta de percepcidn

e Priorizacion de las tematicas Audiencia de acuerdo a (necesidades de
informacién y didlogo).

e Elaboracion y publicacién del informe de rendicion de cuentas.

e Realizar convocatoria a grupos de interés y convocatoria abierta.

e Disefiar, publicar y promover la encuesta de validacién del informe de
gestion, radicacidon de propuestas de mejora y/o preguntas.
Nota: El informe de Gestidn debe ser publicado como minimo con quince
(15) dias de anterioridad a la fecha de la audiencia de la Direccion
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General, conforme lo establece el Manual Unico de Rendicién de Cuentas
-MURC adoptado mediante el articulo 51 de la Ley 1757 de 2015.
Disefio del formulario de Inscripcidn y confirmacion de asistencia al evento
e Disefio del formulario para la evaluacion del evento
e Disefio del formulario para la formulaciéon de preguntas audiencia publica
de rendicién de cuentas.
e Preparar la logistica para el desarrollo de la audiencia.
e Preparar el minuto a minuto o guion del evento, para el desarrollo de la

audiencia

Nota. El equipo lider de rendicidon de cuentas organizara una carpeta general;
en medio fisico y/o virtual, donde se evidencien todas las actividades de

seguimiento a esta etapa, la cual reposara en la Oficina Asesora de Planeacion.

6.5. DURANTE

Esta etapa comprende la fase de ejecucién y desarrollo de las actividades
planteadas del espacio de rendicidon de cuentas, la aplicacion de las actividades
descritas en este punto dependera de las particularidades de cada uno, se fijan
como un marco de referencia a utilizar y se complementan de acuerdo con

definido por el area responsable del espacio a desarrollar.

ETAPA 4: EJECUCION.

Esta etapa se refleja en la ejecucién de la estrategia de Rendicién de Cuentas,
en donde se identifican cada uno de los planes, programas, proyectos y/o
actividades del Ideam, es el momento en el cual se ejecutan las acciones de
entrega de informacion y desarrollo de mecanismos de dialogo con la

participacion de los grupos de valor y de interés.

Actividades previstas etapa de Ejecucion
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Durante la realizacién del espacio:

Organice las personas de apoyo para orientar a los asistentes y hacer
entrega de materiales y el registro de asistencia.

Verifique la disposicidn de equipos y conexiones necesarias para la
transmisién (si aplica)

Ubique en el acceso al auditorio un lugar y funcionario para canalizar la
presentacidén de quejas o consultas individuales.

Realice el registro de participantes y/o invitados y ubiquelos en el sitio
seleccionado para el desarrollo del espacio, de acuerdo con la metodologia
de diadlogo prevista (foro, feria, mesas tematicas, jornada de diadlogo, etc.).
Proporcione los formatos para preguntas o sugerencias y encuesta de
evaluacion segun corresponda. Se recomienda priorizar el uso de tecnologias
para el registro de asistencia y formularios o encuestas a aplicar (Cédigos
QR, formularios virtuales),

Presente la agenda del dia, la metodologia de didlogo y las reglas de
procedimiento de la jornada.

Distribuya los participantes en el lugar de la jornada de acuerdo con la
metodologia de didlogo definida, por salones alternos, pabellones o tiendas
tematicas, mesas de trabajo, paneles, etc.

Disponga facilitadores y relatores para cada grupo de didlogo que se
conformen.

Abra un espacio para preguntas aclaratorias sobre la informacidon que se esta
brindando.

Permita la intervencién de la ciudadania con sus evaluaciones y opiniones
sobre la gestidn.

Registre la informacidn fruto de las intervenciones de los participantes.
Apligue el método de evaluacion del evento en caso de que aplique o asi se

determine.
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e Acuerde con la ciudadania y sus organizaciones un procedimiento para el

seguimiento a compromisos.

Nota. El equipo lider de rendicidon de cuentas organizara una carpeta general;
en medio fisico y/o virtual, donde se evidencien todas las actividades de

seguimiento a esta etapa, la cual reposara en la Oficina Asesora de Planeacién.

6.6. DESPUES

En esta etapa se consolida los resultados del espacio de rendicién de cuentas,
los compromisos y evaluaciones identificadas, los cuales se presentan a la
ciudadania y grupos de valor e interés. Esta etapa esta asociada al elemento de

Responsabilidad de la estrategia de rendicién de cuentas.

Actividades previstas etapa de Seguimiento y Evaluacién

e Analisis de resultados

e Respuesta a las preguntas formuladas durante la audiencia

e Informe Final del espacio de Rendicion de Cuentas: Informe
ejecutivo en el que dé a conocer los resultados del ejercicio, incluya en

este como minimo la siguiente informacion:

o Nombre del espacio

o Responsable del desarrollo del espacio

o Objetivo

o A quien fue dirigido el espacio y con cuantos asistentes conto

o Indique como se garantizé el dialogo en doble via

o Incluya registro fotografico del desarrollo del evento

o Incluya preguntas y respuestas del evento

o En caso de que el evento permitiera evaluacién indique el resultado
de esta
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Indique claramente los compromisos adquiridos en caso de que
aplique, asi como la metodologia para su seguimiento vy
cumplimiento.

Indique en los casos que aplique, sugerencias para tener en cuenta
para llevar a cabo mejoras a los procesos y procedimientos de la
entidad

Incluya brevemente principales logros y hechos trascendentales
realizados, las problematicas o deficiencias presentadas.

Hacer uso de herramientas de retroalimentacion que involucren
activamente a los participantes en la evaluacidon de los resultados
de la rendicion de cuentas, como focus groups o entrevistas
posteriores con ciudadanos

Nota: Se recomienda que el informe sea publicado en la pagina
web del Ideam quince (15) dias después de la finalizacién del

espacio.

Socializacidn de oportunidades de mejora.

Seguimiento a compromisos.

6.7. ETAPA 5: SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

La evaluacion valora el proceso de rendicidon de cuentas para cada una de sus

etapas, teniendo en cuenta sus logros y dificultades. Los resultados de dicha

evaluacion deben ser sistematizados en un documento y divulgado a la

ciudadania.

En esta etapa, la entidad debe recopilar, sistematizar y valorar periédicamente

los resultados de la evaluacion de la gestion efectuada en los espacios de didlogo

e interlocucién para realimentar y mejorar los planes y la gestién institucional,

asi como para canalizar propuestas orientadas a fortalecer los objetivos vy
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prioridades de las politicas publicas. El resultado de la evaluaciéon son acciones

gue deben desarrollarse durante la implementacién de la rendicidon de cuentas.

Para ello, se deben fijar revisiones periddicas de las propuestas ciudadanas.

Nota. El equipo lider de rendicidon de cuentas organizara una carpeta general;

en medio fisico y/o virtual, donde se evidencien todas las actividades de

seguimiento a esta etapa, la cual reposara en la Oficina Asesora de Planeacion.

No | Actividad Ciclo | Responsable | Registro Punto | Tiempo
PHV s de|de
A contr | activida
ol d
1 Aprestamien | P Jefe de la | Informe 1
to y Diseno: Oficina rendicidon de Semana
Los Procesos Asesora de | cuentas
de Gestion de Planeacién vigencia
la Planeacion, anterior
Sistema de Equipo
Gestidn delegado del | SGI-F026
Integrado y Sistema de | Consolidado
Gestion de las Gestién institucional
Comunicacion Integrado grupos de
es, lideran el valor e inter
disefio de la Profesional és
estrategia de delegado de
rendicion  de la Oficina de | Acta y
cuentas a Comunicacion | registro de
través de la es asistencia
activaciéon de
la mesa
técnica de
diseno,
tomando como
insumos la
matriz de
grupos de
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valor, el
informe final
de rendicién
de cuentas de
la vigencia
anterior y el
manual Unico
de rendicion
de cuentas de

la Funcion

Publica

Presentacion Jefe de la | Presentacio 1
de la Oficina n rendicién semana
estrategia de Asesora de | de cuentas

rendicion de Planeacién

cuentas: Acta y

Una vez Equipo registro de
construida la delegado del | asistencia

propuesta de Sistema de

la estrategia Gestién

de Rendicion Integrado

de Cuentas,

esta es Profesional

presentada delegado de

ante el Comité
Institucional
de Gestion vy
Desempefio,
quienes  son
los
responsables
de aportar la
informacion
para la
implementacio
n de la
estrategia.

la Oficina de
Comunicacion
es
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Preparacion:
En esta etapa
se busca
garantizar las
condiciones
necesarias vy
se disponen
recursos,
documentos,
capacitaciones
y difusiéon de la
informacién a
los grupos de
valor con el fin
de que lleguen
a los espacios
de didlogo
informados vy
de forma
adecuada.

Se deben dar
cumplimiento
a las
actividades
previstas para
la esta etapa
descritas en el
numeral 6.4
del presente
documento

Equipo
rendicion
cuentas

Lider
de

Carpeta
general
(repositorio
documental
Oficina
Asesora de
Planeacién)

Semana

Durante:

Esta etapa
comprende la
fase de
ejecucion y
desarrollo de
las actividades
planteadas del
espacio de
rendicién  de
cuentas, la
aplicacion de
las actividades
descritas en
este punto

Equipo
rendicion
cuentas

Lider
de

Carpeta
general
(repositorio
documental
Oficina
Asesora de
Planeacién)

1
Semana
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dependera de
las
particularidad
es de cada
uno, se fijan
como un
marco de
referencia a
utilizar y se
complementan
de acuerdo
con definido
por el area
responsable
del espacio a
desarrollar.
Se deben dar
cumplimiento
a las
actividades
planteadas en
el numeral 6.5
del presente

documento.

Después: Equipo Lider | Carpeta 2

En esta etapa rendicion de | general semana
se consolida cuentas (repositorio

los resultados documental

del espacio de Oficina

rendicion  de
cuentas, los
compromisos
y evaluaciones
identificadas,
los cuales se
presentan a la
ciudadania vy

grupos de
valor e
interés.  Esta
etapa esta

asociada al
elemento de
Responsabilid
ad de la

Asesora de
Planeacion)
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estrategia de
rendicion  de
cuentas.

Se debe dar

cumplimiento
a las
actividades

descritas en el
numeral 6.6
del presente
documento

Seguimiento
y evaluacion:
La evaluacién
valora el
proceso de
rendicion  de
cuentas para
cada una de
sus etapas,
teniendo en

cuenta sus
logros y
dificultades.
Los resultados
de dicha
evaluacion
deben ser
sistematizados
en un

documento vy
divulgado a la
ciudadania.

Equipo
rendicion
cuentas

Lider
de

Carpeta
general
(repositorio
documental
Oficina
Asesora de
Planeacién)

1
semana

Control de cambios

Version

Fecha

Descripcion

1

25/10/2024

Creacion del Documento
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