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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para realizar de rendicion publica de cuentas de la
Alcaldia municipal de Pasto dirigida a la ciudadania, a los organismos de control y
veedurias.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Comunitario Secretaria de
Hacienda, Secretaria General, Departamento Administrativo de Contratacién
PUblica, Secretaria de Apoyo Logistico, Subsecretaria de Sistemas de Informacién,
Unidad de Atencién al ciudadano, Oficina de Planeacién de Gestidn Institucional,
Oficina de Control Interno, Oficina de Comunicacion Social, Oficina de Protocolo
y ala ciudadania en General; inicia con la reunion para coordinar la rendicién de
cuentas y termina con la evaluaciéon interna de la misma.

3. RESPONSABLES

Los (las) responsables de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este
procedimiento, son: Alcalde (sa) Municipal, Secretario (a) de Desarrollo
Comunitario, Secretario (a) de Hacienda, Secretario (a) General, Director (a)del
Departamento Administrativo de Confratacion Publica, Subsecretario (a) de Apoyo
Logistico, Subsecretario (a) de Sistemas de Informacién, Encargado (a) de Unidad
de Atencidon al ciudadano, Jefe (a) oficina d Planeacion de Gestion Institucional,
Jefe (a) Oficina de Control Interno, Jefe (a) Oficina de Comunicacion Social y el
Encargado (a) de la Oficina de Protocolo.

4. MARCO LEGAL

e Constitucién Politica de Colombia

e Circular 100-002 del 20 de febrero del 2023
o Decreto 230 del 2021

e Resolucién 1519 de 2020

e CONPES 3654 de 2020

e ley Estatutaria 1757 de 2015
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5. DEFINICIONES

Avudiencia publica: acto de didlogo entre los servidores pUblicos, las organizaciones
sociales y la ciudadania para presentar, evaluar y retroalimentar la gestion
gubernamental en cumplimiento de las politicas y planes propuestos en un periodo
especifico. Su propdsito es mantener informada a la ciudadania, los érganos de
control y las veedurias sobre los avances y resultados logrados durante un periodo
de tiempo especifico.

Ciudadania: condicidn que reconoce a una persona una serie de derechos
politicos y sociales que le permiten intervenir en la politica de un pais determinado.

Democratizacion de la Administracion Publica: obligaciéon que tienen todas las
enfidades y organismos de la Administracién Publica de desarrollar su gestion
acorde con los principios de democracia participativa y democratizacion de la
gestion publica. Para ello, deben realizar todas las acciones necesarias con el
objeto de involucrar a los ciudadanos y organizaciones de la sociedad civil en la
formulacion, ejecucion, control y evaluaciéon de la gestidon publica.

Lideres de programa: todos los secretarios (as), jefes (as). directores (as) y/o
gerentes (as) de las dependencias de la Alcaldia Municipal o de las entidades
descenftralizadas.

Organizaciones Sociales: grupo de personas que interactian entre si, en virtud de
qgue mantienen determinadas relaciones sociales, con el fin de obtener ciertos
objetivos.

Plan de Desarrollo: instrumento de planificacién que orienta las acciones de la
administracién municipal durante un periodo de gobierno. En éste se determina la
vision. los programas. metas y proyectos estratégicos asociados a los recursos
publicos que se ejecutardn durante 4 anos

Recursos publicos: son los ingresos que obtiene el Estado en forma coactiva
(tributos), voluntaria de los particulares (donacion. legado) y del uso de sus bienes
(venta, usufructo, arrendamientos) para satisfacer las necesidades colectivas, a
través de la prestaciéon de los servicios publicos.

El Manual Unico de rendiciéon de cuentas con enfoque basado en derechos
humanos y paz — MURC- es la guia de obligatoria observancia que incluye las




PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA

NOMBRE DEL FORMATO
RENDICION DE CUENTAS

FECHA VERSION coDIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 28-Mar-24 02 PE-P-007 3de 14

orientaciones y los lineamientos metodoldgicos para desarrollar la rendicion de
cuentas.

El MURC facilita el diseno de la estrategia de rendiciéon de cuentas en el Plan
Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano en atencién a la dimension de valores
para resultados del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —-MIPG-

El Manual — MURC- estard disponible para los grupos de valor y los ciudadanos a
través del presente micrositio con el fin de facilitar la consulta e interactividad con
los contenidos y etapas metodoldgicas segun caracteristicas especificas por grupo
de usuarios.

Rendicion de cuentas: proceso conformado por un conjunto de normas,
procedimientos, metodologias, estructuras, prdcticas y resultados mediante los
cuales, las enfidades de la administracion publica del nivel nacional y territorial y
los servidores publicos informan, explican y dan a conocer los resultados de su
gestion a los ciudadanos, la sociedad civil, ofras entidades publicas y a los
organismos de control, a partir de la promocion del didlogo. Proceso permanente
mediante el cual las entidades y los servidores publicos informan, explican y dan a
conocer los resultados de su gestion y el avance en la garantia de derechos.

La rendicidén de cuentas es un mecanismo fundamental para que los ciudadanos
conozcan y evalten la gestion y los resultados de los compromisos, programas,
recursos invertidos para dar cumplimiento al Plan de Desarrollo Territorial, asi como
sobre la contribucion institucional a la garantia de derechos y a los Objetivos de
Desarrollo Sostenible (ODS), llevados a cabo en el periodo de gobierno del alcalde
y el gobernador.

Caracteristicas

e Parte de la promocién del didlogo.

e Es una expresidon de control social.

e Conjunto de acciones de peticion de informacion y explicaciones, asi como
de evaluacion de la gestion.

Elementos de la rendicion de cuentas

e Informar: publicamente sobre las decisiones y explicar la gestion, sus
resultados y los avances en la garantia de derechos.




PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA

NOMBRE DEL FORMATO
RENDICION DE CUENTAS

FECHA VERSION coDIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 28-Mar-24 02 PE-P-007 4de 14

e Dialogar: con los grupos de valor y de interés al respecto. Explicar y justificar
la gestidn, permitiendo preguntas y cuestionamientos en escenarios
presenciales de encuentro, complementados, si existen las condiciones, con
medios virtuales.

e Responder: por los resultados de la gestion definiendo o asumiendo
mecanismos de correccidn o mejora en sus planes institucionales para
atender los compromisos y evaluaciones identificadas en los espacios de
didlogo.

Estrategia de rendicién de cuentas

"Método", que consiste en un conjunto de pasos para cumplir con un propdsito; asi
el modelo ideal de un proceso de rendicidon de cuentas debe incluir 5 etapas, en
concordancia con lo establecido en el articulo 56 de la Ley 1757 de 2015.

Aprestamiento.

Diseno.
Preparacion/capacitacion.
. Ejecucion.

5. Seguimiento y Evaluacion.

.

HwWDN =

Aprestamiento: consiste en la organizacion gradual y permanente de actividades
y experiencias que promueve la cultura de la rendicidon 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 rendicidn de cuentas,
capacitacién, y organizacion del trabajo del equipo lider.

Diseno: se refiere a la actividad creativa desarrollada para concretar el coémo del
proceso de rendicion de cuentas en la futura etapa de ejecucion. Tiene por fin
proyectar actividades que sean Utiles y efectivas. Esideal que esta fase cuente con
procesos participativos para definir las actividades, responsables, ftiempos vy
recursos de la rendicién de cuentas en todas las fases de ciclo de la gestion (anual).
Incluye el diseno de la estrategia de relacionamiento y comunicaciones para la
rendicién de cuentas.

La rendicidn de cuentas entendida como el proceso que deben propiciar las
entidades publicas para facilitar la participacién de los ciudadanos en su gestién,
es una de las politicas que debe incluirse en la planeacion institucional, segun lo
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establece el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion para fortalecer la relaciéon
del Estado con el ciudadano.

Preparacion: consiste en disponer, para su aplicacion inmediata, los recursos,
documentos, compromisos, entre otros, los cuales, en el caso de la rendicidén de
cuentas, serdn utilizados en la etapa de ejecucion. Se refiere a las condiciones
necesarias para la rendicion de cuentas y abarca actividades como: generacion
y andlisis de la informacion, elaboracion del informe de gestion para la rendicidon
de cuentas, diseno de los formatos y mecanismos para la publicacion, difusidon y
comunicacion permanentes y la capacitacion de los actores interesados para la
rendicion de cuentas.

Ejecucion: esta etapa se relaciona con la puesta en marcha de la estrategia de
rendicion de cuentas de cada entidad de acuerdo con las actividades definidas;
refleja el compromiso con el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas. Es el
momento en el cual se ejecutan las acciones de publicacion, difusion vy
comunicacion de informacidn, asi como el desarrollo de espacios de didlogo con
la participacion de los grupos de valor y de interés.

Seguimiento y evaluacion: la evaluacién y seguimiento de la estrategia de
rendicion de cuentas es fransversal e inicia y finaliza con la elaboracién del
autodiagndstico, ya que éste brinda las bases para definir los indicadores y
evidenciar el avance anual de los mismos en una entfidad. Esta etapa incluye, en
cumplimiento del articulo 56 de la Ley 1757 de 2015, la enfrega de respuestas
escritas a las preguntas ciudadanas dentro de los 15 dias posteriores a su
formulacion en el marco del proceso de rendicion de cuentas. De igual forma, esas
respuestas deben ser publicadas en la pdgina web o en los medios de difusion
oficiales de las enfidades.

Transparencia: principio conforme el cual, toda la informacion considerada
publica. debe proporcionarse y facilitarse al ciudadano para que acceda a la
misma, en los términos mds amplios posibles y a fravés de los medios vy
procedimientos establecidos en la ley, especialmente para prevenir casos de
corrupcion.
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6. CONTENIDO
PUNTO
TAREA CRITICO DE RESP?ENSAB D%gg’:g?;\go
CONTROL
1. Coordinar una reunién
previa: se realiza una reunién
con los responsables del
proceso de rendicion de
cuentas con el fin de:
- Definir los resultados que se
esperan  obtener en la
audiencia.
- Revisar los resultados de la
sistematizacion de la encuesta
de evaluacién de la Ultima %a'c\nl\c_if')—r?cc)f
audiencia pUblica de | Verificarla EUNIONES
rendicién de cuentas. asistencia y
- .. ., GTH_27_ Acta de
- Definir la fecha de corte, la | participacié | Alcalde (sa) UGN
metodologia a utilizar, la fecha n de todos |  Municipal s
. . COMPromisos
y el lugar de la audiencia. los
Cronograma
-Hacer el cronograma de | responsables|  Jefe (q) ;
o , .. Orden del dia
actividades y el orden del dia del proceso | Oficina de GD F 025
- Establecer el nimero de | derendicion| Planeacion -
e . Registro de
invitados. de cuentas | de Gestidn asistencia
- Identificar las necesidades dela Institucional
. COM_F_004
para el desarrollo de la | Alcaldiade .
. . L Solicitud de
audiencia (refrigerio, Pasto. -
tadores, punto de red SCTVICIOs
compu ’ ! comunicacionales
internet, proyector, papeleriq,
registro de asistencia, pantalla,
sonido, cdmaras de video,
cdmaras fotogrdficas, entre
otros)
Nota: se realiza solicitud de
diseno de piezas para la
rendicion de cuentas en el
formato COM_F_004
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2. Disenar estrategia de
comunicaciones: una  vez
definida la metodologia para la
rendicion de cuentas, se realiza
la estrategia de
comunicaciones que incluye:

- Diseno de la plantila de
presentacion, del banner de
invitacion y de tas piezas que
se requieran para el desarrollo
de la rendicion de cuentas

- Definicion de los medios que
se utilizardn para la
convocatoria y transmisién del
evento

- Delegaciéon de un (a) maestro
(a) de ceremonias para la
audiencia publica

- Seleccidbn de videos vy
fotografias que conforman el
informe

Nota: envia a la Oficina de
Planeacién de Gestion
Institucional, la plantilla para la
presentacion y el banner de
invitacion por correo
electrénico.

Verificacion
de
publicacién
dela
estrategia
de
comunicaci
ones

Jefe (a)
Oficina de
Comunicac
ion
Social

Plantilla de
presentacion

Banner de
invitacion

Piezas disenadas
Evidencia
audiovisual
Mensaje enviado
por correo
electronico

3. Enviar la plantila de
presentacién: una vez se
cuente con la plantilla, se envia
a cada dependencia y entidad
descentralizada a fravés de
Correos electrénicos
institucionales, indicando una
orientacion bdsica para que los
lideres de programa suministren
informacién de acuerdo al
avance de las metas

Jefe (q)
Oficina de
Planeaciéon
de Gestion
Institucional
Lideres de

programa

Informacion
enviada por
correo electréonico
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programadas en el Plan de
Desarrollo, proyectos
estratégicos y acciones de
gestion. Se establece fecha
limite para la entrega de la

informaciodn solicitada.

4. Solicitar publicacion de
infformacion del evento: una vez
se cuente con el orden del dig,
el cronograma, el banner del
evento, el formato PE_F_024 y el
informe preliminar, se solicita a
la Subsecretaria de Sistemas de
Informacién la publicacién de
estos documentos mediante
formato GTI_F_ 020, ademds,
que se habilite un espacio en el
sifio web institucional para la
participacion de la ciudadania
en el marco del evento.

Nota: la publicaciéon de la
informacion debe realizarse de
acuerdo a lo contemplando en
la normatividad aplicable.

Verificar que
la
publicaciéon
este de
manera
correcta

Jefe (q)
Oficina de
Planeacioéon
de Gestidon
Institucional

GTI_F_020
Solicitud para
publicacién de
documentos en el
portal web

5. Coordinar convocatoria
y logistica para el desarrollo de
la rendicion de cuentas:
coordina la convocatoria a la
audiencia publica con el
apoyo de las instancias
correspondientes minimo 15
dias antes del evento vy
coordina la logistica necesaria
para readlizar la rendicion de
cuentas, de acuerdo a las
directrices del Despacho
Municipal.

Nota:

Verificar los
lineamientos
establecidos
enla
normativida
d

Oficina de
Planeaciéon
de Gestidon
Institucional

Responsabl
e de
Protocolo

Subsecretar
io (a) de
Apoyo
Logistico

Listado de
invitados AL_F_037
Solicitud de
enfrega de
elementos
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-La solicitud de elementos que
se requieran para el desarrollo
del evento se realizara a través
del formato AL-F-037

-La invitacion se redlizard de
acverdo a los lineamientos
establecidos en la normatividad
aplicable.

7. Consolidar el informe
preliminar: se recepciona la
informacion suministrada por los
lideres de los programas, se
corrobora 'y se aqjusta la
informacién de acuerdo al
formato - Tablero de Conftrol. Se
consolida un informe preliminar.

Jefe ()
Oficina de
Planeacioén
de Gestion
Institucional

PE_F_024 Tablero
de Control
Informe preliminar

8. Publicar informacién en
el sitio web: se publica en la
pdagina web institucional la
informacion pertinente para la
rendicion de cuentas. Ademds,
se habilita en la pdgina web un

espacio para que la
ciudadania  participe  con
preguntas sobre tfemas de
interés del periodo
correspondiente, teniendo en
cuenta los pardmetros
establecidos por el
Departamento  Administrativo

de la Funcion Pdblica.

Nota: la Oficina de Planeacion
de Gestidon Institucional valida
el formulario web.

Verificacion
del
formulario
web

Oficina de
Planeacién
de Gestidon
Institucional

Subsecretar
io (a) de
Sistemas de
Informaciéon

Link del formulario
https.//docs.goodl
e.com/forms/d/e/
1FAIPQLSHI2711ZXT4f

TkuwVVshkTU7xFO
Ob4X-
DDGLda4E9YAAD
KZow/viewform



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfl27ItZXT4fTkuwVVshkTU7xFOOb4X-DDGLda4E9YAADKZow/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfl27ItZXT4fTkuwVVshkTU7xFOOb4X-DDGLda4E9YAADKZow/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfl27ItZXT4fTkuwVVshkTU7xFOOb4X-DDGLda4E9YAADKZow/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfl27ItZXT4fTkuwVVshkTU7xFOOb4X-DDGLda4E9YAADKZow/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfl27ItZXT4fTkuwVVshkTU7xFOOb4X-DDGLda4E9YAADKZow/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfl27ItZXT4fTkuwVVshkTU7xFOOb4X-DDGLda4E9YAADKZow/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfl27ItZXT4fTkuwVVshkTU7xFOOb4X-DDGLda4E9YAADKZow/viewform
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9. Ajustar el informe final de
rendicion de cuentas: se Alcalde
agenda y se realiza una reunidon (sa)
con el Alcalde (sa) Municipal Municipal
para: Jefe (a) de
-La revisibn del informe Oficina de
preliminar de rendicion de Planeaciéon
cuentas . de Gestion| COM_F_003Citaci
. Verificar la . ) ;
-Soportar el informe con los qiustes Institucional on a reuniones
evidencia audiovisual. .J Jefe (a) | GD_F_025 Registro
. ., . del informe . ) )
- Identificacién conjunta de los Oficina de de asistencia
principales retos que debe Control
asumir la administracion Intferno
municipal para mitigar Jefe (a)
determinadas problemdticas. Oficina de
- Desarrollo  de  actividades Comunicac
aofines con la audiencia ion Social
publica.
Alcalde
(sa)
Municipal
Jefe (a) de
10. Validar el Informe de Oficina de
rendicion de cuentas: se Planeacioén
consolida el informe final con los - de Gestion| Ultima versidon del
. . Verificar la . .
ajustes pertinentes y se presenta . Institucional informe de
p veracidad .
al Acalde o Alcaldesa la Ulfima ) Jefe (a) rendicion de
. ! .. del informe -
version del informe de rendicion Oficina de cuentas
de cuentas para SU Confrol
correspondiente validacion. Interno
Jefe (a)
Oficina
Comunicac
ion Social
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11. Remitir Intervenciones de . .
. , o Oficina de
la ciudadania: la Oficina de g
) . Planeacion
Planeacion de Gestidn ..
o . de Gestion
Institucional realizara el Institucional
consolidado de las Correos
intervenciones recibidas a Profesional electrénicos y
través de la pdgina web y la Universitario Oficios radicados
Unidad de Correspondencia de 1
remite la documentacion .
. X Unidad de
radicada relacionada con la
S Correspond
rendicion de cuentas. .
encia
12. Redlizar la audiencia
puUblica: el Alcalde o Alcaldesa
. . L Alcalde
Municipal lidera la rendicidn (sa)
publica de cuentas donde .

. . Municipal | .. .
presenta el informe  final Jefe (a) de Ultima version det
consolidado del periodo Oficing de Informe de
correspondiente. Al final de la Planeacion rendicion de
presentacion  responde  las Verificar la de Geslién cuentas
inquietudes formuladas por la logistica y o

. ; Institucional .
ciudadania y las protocolo Subsecretar GD_F_025 Registro
recepcionadas a fravés de la adecuado ' a de de asistencia
pdgina web y unidad de para el .

. Sistemas de
correspondencia. desarrollo de Informacion Encuesta para la
la rendiciéon Subsecretar formulacion de
Nota 1: La Subsecretaria de | de cuentas io (a) de preguntas en el
Sistemas de Informacion ADOVO evento de
garantiza el apoyo técnico Verificar la Lopis’g/co Rendicién de
para la conectividad en la | trasmision en Je?e (@) cuentas
transmisién de la audiencia a Vivo Oficing de
través de los diferentes medios. . AL_F_037_Solicitud
Comunicac
5n Socidl de enfrega de
Nota 2: La Subsecretaria de Responsabl elementos.
Apoyo Logistico y el P
e de
Responsable de  Protocolo,
. o ) Protocolo
garantiza la logistica necesaria
para el desarrollo del evento de
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acuerdo alos requerimientos de
la audiencia.
. . . s Verificacion
13. Coordinar la aplicacion PE_F_026 encuesta
. s del correcto
encuesta de evaluacion: se . S para la
. . g diligenciami Jefe (a) .,
coordina la aplicacién de la .. evaluacion del
ento del Oficina de S
encuesta para evaluar el ) . .| evento publico de
C ., cuestionario| Planeacion .,
evento en la rendiciobn de . rendicion de
de la de Gestion
cuentas e cuentas
encuesta Institucional
14. Sistematizar y tabular la
encuesta: tabula las encuestas Informe
. . Jefe (a) .
aplicadas y consolida un . consolidado de
. Oficina de
informe con los resultados ! resultados de
. S, Planeacion .y
obtenidos de la evaluacion del . evaluacion del
S, de Gestion
evento de rendicion de . evento
. Institucional
cuentas de cada periodo.
15. Solicitud de publicacion
de Informacion definitiva: se .
. ) . GTIl_F_020 Solicitud
publica el informe consolidado . .,
o Jefe () para publicacion
de resultados de evaluacion del ..
- _, Oficinade | de documentos
evento y la Ultima version del g
. L Planeacion| en el portal web
informe de rendicidbn de .
de Gestion
cuentas. e - .,
Institucional| Ultfima version del
. . . Subsecretar informe de
Publica el video de la rendicion . ..
- io (a) de rendicion de
de cuentas en el canal oficial .
Sistemas de cuentas
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Nota: toda modificacion en Jefe (q) Link del video en
documentos publicados en la Oficina de el canal de
pdgina web. relacionados con Comunicac YouTube
rendicion de cuentas, deben ién Social
manejar control de cambios.
Alcalde GD_F_025 registro
16. Realizar una evaluacion (sa) de
interna: en consejo de gobierno Municipal Asistencia
se evalua la rendicion de Jefe (q)
cuentas. Oficina de COM_F_003
Planeacion citacion a
Nota: se realizara un plan de de Gestidon| reuniones Acta de
mejoramiento del evento y serd Institucional reunion
publicado de acuerdo a la Jefe (q)
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