Procedimiento  [Rendicion de cuentas Céigo PN-PD-01
Version: 3
Proceso Planeacion
Paginas: 1de2

Objetivo:

Definir las actividades para la ejecucion de la estrategia de rendicion de cuentas del Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano (PAAC ) incluyendo la realizacion de las audiencias publicas de rendicién de cuentas.

Alcance:

Inicia con la conformacion del equipo de gestores de participacion ciudadana y termina con la presentacion de la evaluacion de la rendicion de cuentas al comité de direccion.

Responsable del

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Procedimiento

C dell,

Lideres de las unidades de gestion con sus gestores de participacion ciudadana:

« Direccion General

* Subdireccion Artistica y Cultural

procedimiento

L 6n para la Gestion del Centro de Bogota
* Subdireccion de Gestién Corporativa

« Comunicaciones
+Oficina Asesora Juridica

La rendicion de cuentas: a la ciudadania es el deber que tienen las autoridades de la Administracion Publica de responder publicamente, ante las exigencias que realice la ciudadania, por los recursos, las|
decisiones y la gestion realizada en ejercicio del poder que les ha sido delegado .

Definiciones:
acciones y decisiones en espacios (bien sea

Dialogos ciudadanos: Se refiere a aquellas practicas en que las entidades publicas, despues de entregar i

dan

\es y justificacion

o responden las inquietudes de los ciudadanos frente a sus|

] — 0 virtuales por medio de nuevas tecnologias) donde se mantiene un contacto directo. Existe la posibilidad de

interaccion, pregunta-respuesta y aclaraciones sobre las expectativas mutuas de la relacion.

La audiencia rendicion de cuentas a la ciudadania debe planearse minimo tres (3) meses antes de su realizacion considerando todos los suministros y condiciones logisticas necesarias para su adecuada realizacion.
De esta manera se puede garantizar el flujo de informacion en forma oportuna, la interlocucion y la participacion de la ciudadania.

Politicas de operacion:

La ejecucion del procedimiento debe realizarse en concordancia con los lineamientos dados por la Veeduria Distrital; los temas, aspectos y contenidos relevantes que la entidad debe comunicar y sobre los cuales|
debe rendir cuentas deben incluir minimo los establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, mediante la Cartilla "Audiencias Publicas en la Ruta de la Rendicion de Cuentas a la Ciudadania|
de la Administracién Ptiblica Nacional” del DAFP 2009 y "Manual Unico de Rendicién de Cuentas " v2 DAFP 2019 ; La Guia de formulacién del Plan Anticorrupcion del DAFP y el Protocolo para la rendicion de
cuentas permanente en las entidades del Distrito. Informacion, dialogo y responsabilidad 2020 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor

Los directivos de la entidad deben estar dispuestos a responder preguntas y exponer argumentos durante el proceso de la rendicion de cuentas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Flujo grama

Descripcion de la actividad

Registro

Responsable
(rol)

Tiempo estimado de
on

Inicio

1. Conformar el equipo de gestores de participacion ciudadanay rendicién
de cuentas.

Mediante un memorando la Oficina Asesora de Planeacién invita a confirmar el
equipo de Gestores de Participacién que se encargara de definir y liderar la

Memorando por Orfeo o

Jefe Oficina Asesora de
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incluidos en la audiencia de rendicion de cuentas.

Archivo con resultados de
encuesta

Profesional de apoyo
OAP

1. Conformar el equipo de Estrategia para la rendicion de cuentas a la ciudadania de manera coordinada con correo electrénico Planeacion 3 dias
gestores de participacién ,D el Plan de Participacion Ciudadana
ciudadana y rendicion de
l 2. Socializar |a Estrategia de Rendicién de Cuentas componente 3 del PAAC fesional d
: Citar y llevar a cabo a la primera reunién de Gestores de Participacion ciudadana Citacion y Lista d F'(;r;\'e:sloglaf 3:}10)«0
rla Estrategia de donde se presenta la de 6n de Cuentas en el PAAC ftacion y Lista de 0 Jete licina 2 dias
Rendicién de Cuentas ’@ que incluye la Estrategia de Dialogos Ciudadanos. asistencia Asesora de Planeacion
3. Revisar la Estrategia de Rendicién de Cuentas: Revisar con el equipo de
Gestores, la estrategia de Rendicion de cuentas y en caso de ser necesario, :N’FTPLO.Z Pladn
3. Revisar la Estrategia de reformular, _ajuslar o vallda_( el componente de Rendicién de Cuentas del Plan A[e:g:;fi\r:ljpé:gga);a:o Equipo de Gestores de 8 dias
Rendicién de Cuentas Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano en cuanto a actividades, responsables com ' | Participacién Ciudadana
y fechas. ponente 3, rendicion
de cuentas
4. Sensibilizar a los gestores de participacion y rendicion de cuentas de la
4. Sensibilizar a los gestores FUGA: Llevar a cabo sensibilizacién al equipo de gestores sobre el proceso de Lista de asistenciay
de participacién y rendicién rendicién de cuentas: cémo funciona, cudles son los limites, alcances, las - Equipo de Gestores de i
de cuentas de la FUGA . . . presentacion y/o acta de I 5 dias
"[ﬁ] herramientas y los mecanismos para facilitar su implementacion. reunion Participacion Ciudadana
5. Elaborar documenlo de Estrategia de Rendicion de Cuentas: Elaborar
de de I de Cuentas de la FUGA de acuerdo con el | p, de Oficina Asesora de
compon§nle 3yla estrateglg de dialogos ciudadanos de la FUGA n alo de Rendicién de Cuentas y | Planeacion con apoyo del 3
5. Elaborar de e enel Manugl Gnico de Rendicién de Cuentas del DAFP y publicarlo en | idencia de publicacion en| Equipo de Gestores de meses
Estrategia de Rendicién de la pagina web de la entidad. pagina web Participacién Ciudadana
6. Hacer seguimiento a laimplementacion de la Estrategia de Rendicién de
Cuentas de Ia FUGA: En el marco de las reuniones con los gestores de Lista de asistencia, .
6. Hacer ala hacer i alas acciones y tareas establecidas en presentacién yio actade | Eduipo de Gestores de 1dia
i ion de la la estrategia de Rendicion de Cuentas -componente 3 del PAAC para su reunion Participacion Ciudadana
Estrategia de Rendicién de implementacién y cumplimiento.
Cuentas de la FUGA
7. Preparar la audiencia de rendicién de cuentas: Elaborar cronograma de
rendicion de cuentas y presentarlo en Comité Directivo para su aprobacion. Cronograma de rendicion | Jefe Oficina Asesora de
de cuentas Planeacion 3 dias
7. Preparar la audiencia de Acta de comité
rendicion de cuentas @
8. Solicitar Informacion para Informe de Gestién para la Rendicién de ’
cuentas: Enviar solicitud mediante memorando a todas las dreas para la entrega Memorando y la Plantila
l deir ia para la y i6n del Informe de de informe para asegurarse
8. Solicitar Informacién para Gestion de rendicion de cuentas. de reportar los datos Jefe Oficina Asesora de 2 dias
Informe de Gestion para la minimos para rendicién de Planeacion
> Rendicion de cuentas —-@ cuentas
9. Verificar lainformacién enviada por las areas: Consolidar el informe de
gestion para la rendiciéon de cuemas verificando que la informacién entregada por
las areas cumple con los i de i6n minima en los
lineamientos del DAFP para la elaboracién del Informe de Gestién de rendicién de .
9. Verificar la cuentas. Formato PN-FT- 01 —‘Llsta
informacién @ PC: Mediante lista de chequeo, el profesional de apoyo de la OAP, valida d,e. Chequeo cgntemdos Jefe Oficina Asesora de
enviada por las los contenidos minimos del informe vs la informacién entregada. minimos requeridos para el Planeacion y/o B
area ¢Cumple con los contenidos minimos? mforme‘d‘e Gestién para la Profesional de apoyo 15 dias
Si: Se incluye la informacién en el Informe como parte de la consolidacion y rendicion de cuentas OAP
L se pasa a la actividad 10. Correos
No: se hace la solicitud mediante correo electrénico a las areas para
complementar lainformacién y se regresa a la actividad 8.
ecumple conlos
contenidos minimos? 10. Solicitar publicacién de la informacién:
No Una vez elaborado el documento cumpliendo los requerimientos minimos, se Correo de solicitud a
solicita al 4rea de comunicaciones por medio de correo electr6nico la publicacion comunicaciones e Jefe Oficina Asesora de
en el link de transparencia de la FUGA (De acuerdo al procedimiento de gestion Informe de Gestién de la Planeacion y/o 3 dias
10, Solicitar el comunicaci CO-PD-01) y difundir el informe de Gestion para la Rendicion de | rendicién de cuentas para mees‘“gi{ge apoyo
informacion: cuentas por medio de pieza de comunicacion en la pagina web de la FUGA. publicacién
11. Aplicar encuesta de temas a tratar: Elaborar encuesta virtual sobre temas de
11. Aplicar encuesta de interés para ser tratados en la rendicién de cuentas y solicitar a comunicaciones su X -
temas a tratar publicacion en la pagina web de la FUGA. A partir de los resultados se genera un Enyuest’gl virtual dlsenaﬁia: Jefe Oficina Asesnra de
documento de analisis y se identifican temas requeridos por la ciudadania para ser | evidencia de publicacion Planeacion y/o 25 dias




¥ - - —— —
12. Preparar y coordinar la logistica de Audiencia Publica de Rendicion de Jefe Oficina Asesora de
12. Preparar y coordinar la cuentas: ;
logistica de Audiencia Coordi N . I " | 6n de | di Listas de asistenciay/o | Planeacion con apoyo de
,Gbnl.r inar con comulnlcac\onezy s 3_e;orzs a orgamzzclcn de _a_aud lencia actas de reunion gestores de participacion 90 dias
cuentas publica p%ra ce:lrar el prol(;eso ;re:\ cion de cudemas. d_s e egermmo e Correos Electronicos ciudadana y equipo de
preparacion se lleva a cabo mediante reuniones de coordinacion y correos comunicaciones
13. Realizar la Audiencia Piblica:
N T Llevar a cabo la Audiencia Pablica de Rendicién de Cuentas Institucional o Jefe Oficina Asesora de
13. Realizar la Audiencia e . M " “ ..
Publica: participar en las audiencias pUblicas sectoriales de acuerdo con las opciones que Lista de asistencia Planeacion y demas 1dia
: se presenten en la vigencia. Directivos
14. Dar respuesta a las preguntas r en laaudiencia: Se 1
las preguntas i enla i se i alos responsables de las
areas frente a las y se genera la i 6n da
alas preguntas realizadas en la Audiencia. Mediante correo electrénico la Oficina
s L Documento de
Asesora de P! hace alas respuestas de las preguntas de la Consolidacion preguntas y
14. Dar respuesta a las Audiencia para consolidar respuestas a las mismas. A partir de las respuestas respuestas de la Audiencia Jefe Oficina Asesora de 10 dias
preguntas realizadas en la dadas por las unidades de gestion se genera documento de consolidado de g - Planeacion
. P y y publicacién en pagina
preguntas y respuestas de la Audiencia y se publica en pagina web en el tiempo web
establecido por ley. Sise cuenta con el correo electrénico de la persona que hizo
la pregunta se da respuesta al correo.
15. Monitorear por la segunda linea de defensa a la Estrategia de Rendicion
de Cuentas:
Enviar a las areas la solicitud de reporte de primera linea de defensa frente a los
avances del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, incluyendo el
15. Monitorear por la componente C3. . Una vez se reciben los reportes de primera linea de defensa, se -
segunda linea de defensa a 4@ consolidan y se lleva a cabo el monitoreo cuatrimestral de segunda linea de Correo remision de reporte | e oo Acecora de
la Estrategia de Rendicién de defensa de la Estrategia de Rendicion de Cuentas Componente 3 del Plan a Controlinterno y Planeacion y/o
Cuentas Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano en la herramienta respectiva. Monitoreo en herramienta | o, oo ia e apoyo y
i 6 - - 20 dias
El resultado del seguimiento se envia por correo electrénico a la Oficina de Control | del formato PN-FTPL-02 OAP consolida
Interno para su revision de tercera linea de defensa. Plan Anticorrupciony |, oo cen reportada por
Atencion al ciudadano en :
! las unidades de gestion
Alffinalizar la vigencia y el cierre del Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano se el componente 3
4 la entrega de 6n de la gestion y en en ORFEO
para preservar la memoria institucional.
—— 16. Presentar la ejecucion de larendicion de cuentas al Comité de
16. Presentar la ejecucién de Direcci6n: Una vez realizado el monitoreo, socializar en el comité de direccion los
la rend[cl,&i: de(cuen(t'as al 4@ avances y alertas respecto al componente de rendicién de cuentas en el marco del Acta de Comité/ Jefe Oficina Asesora de
Comité de Direccion seguimiento al Plan Anticorrupcion y de atencion al ciudadano (PAAC) Presentacion : 3 dias
Planeacion
resultados
17. Elaborar un informe final .17. Elabf)rar un |nforme final: EI proleslor@l de. z.apoyo de la OAP elabora un
informe final de evaluacion y resultados del ejercicio de rendicién de cuentas de la Inf lizad Prof Id
vigencia, que incluye las respuestas a las preguntas de la Audiencia de Rendicién n ormz rea :za:[ Od o es\ogaAPe apoyo 15 dias
de cuentas y se envia por correo 6 al rea de comu i correo de solcitu
su icacion de acuerdo al p! de comunicaciones CO-PD-01
18. Presentar evaluacién de 18. Presentar evaluacion de la rendicién de cuentas al comité de direccion: Acta de Comité/ Jefe Of A d
la rendicién de cuentas al Una vez realizado el informe, socializar en el comité de direccion los resultados y Presentacion ete Fl“:‘"a 5?50'3 e 3 dias
comité de direccién evaluacion de la rendicion de cuentas. resultados laneacion
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Razon del Cambio Responsable Equipo SIG
27/04/2019 1 Version inicial
Se ajustaron las actividades acorde con la realidad de la entidad y teniendo en cuenta que varias de las actividades estan "
. 5 Luis Fernando Mejia- Jefe de la OAP
13/04/2020 2 contempladas en el plan de Participacion ciudadana se eliminaron de este procedimiento. Se le dio una secuencia en funcion del N
ciclo PHVA Deisy Estupiiian- Profesional de apoyo OAP
Se ajusta el nombre del procedimiento de audiencia de rendicién de cuentas a audicion de cuentas, se ajustan las actividades a Luis Femando Mejia- Jefe de la OAP
11/06/2021 i i . i 6 6 -
1/06/200: 3 ‘(i’ ;:)ahdad institucional actual. Se cambia el nombre del proceso y la de Gestion (GB)a Deisy Estupifian- Profesional de apoyo OAP
ELABORO: REVISO! APROBO:
Nombre: Carolina Franco Triana Nombre: Luis Fernando Mejia Castro Nombre: Luis Fernando Mejia Castro
Cargo: Contratista Oficina Asesora de Planeacion Cargo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion Cargo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion
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