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INTRODUCCIO N

La ley 489 de 1998, o ley de Organizacién y Funcbnamiento de la Administracion Publica, sefiala
gue se entiende por Sistemade Desarr ol | o elkdnjunitonde pditicas,testrategiasi
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la gestion
y manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros de las entidades de
la Administracion Publica, orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio
institucional de conformidad con la reglamentacion que para el efecto expida el gobierno
nacional o

De conformidad con dicha norma, el Gobierno Nacional expidié el decreto 3622 de 2005 por
medio del cual se adoptan las politicas de desarrollo administrativo, después de lo cual han
aparecido diferentes leyes, decretos, directivas y circulares que obligan a las entidades publicas a
reportar y presentar informacion similar y en algunos casos duplicada a otras entidades del
mismo Gobierno. Adicionalmente en la informacion que elaboran y presentan las entidades de la
Rama Ejecutiva a diferentes actores del Gobierno,relacionada con la planeacion de actividades,
avances de ejecucion y resultados de gestion, se encuentran los planes indicativos, planes de
accion, planes de desarrollo administrativo, plan de eficiencia administrativa y cero papel, plan de
racionalizacion de tramites, plan de gobierno en linea, entre otros, los cuales podrian ser
simplificados y unificados en una sola herramienta de planificacion. Por tal motivo el gobierno
nacional consideré necesario actualizar los mecanismos de planificaciéon y las politicas de
desarrollo administrativo, enfocandolas en el qguehacer misional y en la parte administrativa y de
apoyo.

En aplicacion de los principios constitucionales de la funcion puablica y de los principios de buen
gobierno y eficiencia administrativa, el gobierno nacional decidié adoptar por medio del decreto
2482 de 2012 el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion que permita a través de una
planeacion integral, simplificar y racionalizar la labor de las entidades en la generacion y
presentacion de planes, reportes e informes. Dicho decreto establece que dn perjuicio de la
autonomia de que gozan las entidades territoriales, estas dispondran la conformacion de comités
de desarrollo administrativo y regularan en forma analoga a lo dispuesto para el nivel nacional,
en esta materia (articulo 20, ley 489 de 1998)

La politica publica integral anticorrupcién, definida en el documento Conpes 167 de 2013, plantea
como una de las siete (7) herramientas de gestion la asistencia técnica para la implementacion
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en el marco del decreto 2482 de 2012. Esta
asistencia se concentrard especialmente en el desarrollo de un formulario Unico de reporte y en

actividades de apoyo, capacitacion y asesoria a las entidades territoriales sobe dicho modelo, en

especial en lo relacionado con los planes anticorrupcion que deben desarrollar las entidades
publicas, en cumplimiento del Estatuto Anticorrupcion.

Por tal motivo el municipio de Medellin adopta la presente metodologia, la cual corresponde a
una adaptacion del modelo integrado de planeacion y gestion definido para las entidades del
orden nacional en diciembre de 2012. El Sistema de Desarrollo Administrativo de que trata la ley
489 de 1998 se entendera implementado a través de este modelo.
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Esta metodologia desarrolla los siguientes puntos:

U

(@)
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(=)

(@)

([}

()

([}

Marco conceptual. Descripcidén de los origenes y esquema del modelo desde un enfoque de
planificacion (planes estratégicos sectoriales, planes estratégicos institucionales y planes de
accion) y gestion (politicas de desarrollo administrativo)

Principios. Cimientos de administracion y planeacién sobre los cuales se estructur6 el
Modelo.

Relacion con otros modelos. Articulacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
con los deméas modelos de gestiénaplicables a las entidades del sector publico, reconociendo
gue tienen requisitos comunes y complementarios.

Objeto y campo de aplicacion. Propoésito que busca el municipio con la implementacion
del modelo (articulacion de la estrategia, y simplificacion y racionalizacion de la gestion) y las
entidades a las que aplica. Ademas de los elementos, instancias y ventajas del Modelo.

Politicas de desarrollo administrativo. Descripcion detallada de los requerimientos
generales (conformaciéon de comités, formulaciéon y evaluacion de los planes', herramientas

para el monitoreo y evaluacion de planes, socializacion de los planes, caracterizacion de
ciudadanos, publicacién de informacién y politicas editorial y de actualizacion, y de seguridad
de la informacién) y de las cinco politicas de desarrollo administrativo con sus respectivos
componentes y requerimientos. En cada una de las politicas se relacionan por medio de

tablas, los responsablesdel orden nacional y municipal de su definicion.

Soportes transversales. Herramientas de gestion, evaluacién y tecnologia que permiten
implementar de forma transversal las politicas de desarrollo administrativo.

Reporte de avances en la gestion . Elemento que permite evaluar el nivel de avance en la
implementacion del Modelo por parte de las dependencias del nivel central y las entidades
descentralizadas del municipio, como insumo para el monitoreo, evaluacién y control de los
resultados institucionales y sectoriales

Términos y definiciones . Descripcién de términos y definiciones descritos en el modelo.

Anexos : Documentos relacionados en el desarrollo de los diferentes puntos y que se anexan
para su consulta.

Bajo la direccién de la Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadanid Subsecretaria
de Desarrollo Institucional se podra ajustar la presente metodologia, en coordinaciéon con las
deméas entidades competentes en las distintas materias

! Estratégicos sectoriales institucionales y de accion
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MARCO CONCEPTUAL

El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion busca con un enfoque de planeacion integral,
articular el quehacer de las entidades, mediante los lineamientos de cinco politicas de desarrollo
administrativo y el monitoreo y evaluacién de los avances en la gestidén sectorial e institucional.

El modelo contiene cinco politicas de desarrollo administrativo, las cuales remplazan las
establecidas por el decreto 3622 de 2005 ampliando su aplicacion al &mbito misional, para asi
lograr una articulacion completa que refleje el quehacer de las entidades.

La planeacion se constituye en el mecanismo de articulaciéon, a través de sus tres modalidades:
Plan Estratégico Sectorial, Plan Estraégico Institucional, y Plan de Accién Anual. Por lo tanto a
través de la planeacion integral se busca simplificar y racionalizar la labor de las entidades en la
generacion y presentacion de planes, reportes e informes.

Egos planes se convierten en la gran sombrilla que recoge los requerimientos de otras paliticas,
estrategias e iniciativas de gobierno, sin desconocer que muchas de ellas poseen metodologias e
instrumentos propios.

Plan
Estratégico
Sectorial

Plan
Estratégico
Institucional

Plan de
Accion
Anual

llustracion 1. Modalidades de la planeacion

Estos planes, en su componente estratégico contemplan: la mision, vision, objetivos, metas, los
indicadores, las estrategias, los programas, acciones y productos. A partir del componente
estratégico, las entidades definen las actividades, productos e indicadores a seguir, en un plazo
de un afo, para el cumplimiento de las metas cuatrienales fijadas.
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Adicionalmente, para la formulacion de los planes es necesario tener en cuenta las cinco
politicas de desarrollo administrativo: Gestion Misional y de Gobierno; Transparencia,
Participacion y Servicio al Cudadano; Gestién del Talento Humano; Eficiencia Administrativa y
Gestién Financiera, las cuales permiten enmarcar el quehacer misional y de apoyo, tomando
como referentes las metas de gobierno establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo, las
competencias normativas asignadas a cada entidad y el marco fiscd (ley 819 de 2003?), al igual
gue los resultados de la evaluacion del ejercicio de planeacién del periodo anterior.

Asi mismo, la estrategia de Gobierno en Linea esta inmersa en el desarrollo de estas cinco
politicas y se debera implementar como una herramienta dinamizadora en lo relacionado con
el uso de los medios electrénicos y, en general, de tecnologias de informacién vy
comunicadones, siguiendo los lineamientos definidos por el Ministerio de Tecnologias de
Informacion y Comunicadones.

El monitoreo, evaluacion y control de los resultados institucionales y sectoriales utilizara& como
insumo los avances registrados en el Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion
y se adelantard a través del Modelo Estandar de Control Interno y del Sistema de
Seguimiento a Metas de Gobierno (Cuadro de Mando del Plan de Desarrollo)administrado por el
Departamento Administrativo de Planeacion.

PRINCIPIOS

Al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion le son aplicables los principios defirdos en:

U Laley 489 de 1998, en particular los atinentes a la buena fe, igualdad, moralidad, celeridad,

economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad, responsabilidad y
transparencia.

La ley 152 de 1994 o ley organica de Planeacién: Autonomia, ordenacion de competencias,
coordinacion, consistencia, prioridad del gasto publico social, contnuidad, participacion,

sustentabilidad ambiental, desarrollo arménico de las regiones, proceso de planeacion,
eficiencia, viabilidad y coherencia. Principios que son aplicables a las entidades del orden
territorial .

()

Adicionalmente el Municipio de Medellin como ente territorial en el desarrollo de sus
competencias debera observar los principios decoordinacion, concurrencia y subsidiariedad

RELACION CON OTROS MODELOS DE GESTION
En la Administracién Publica Colombiana se encuentran otros dos sistemas o hgamientas

gerenciales que orientan el buen desarrollo de las entidades estatales: el Sistema de Gestion de
la Calidad y el Sistema de Control Interno. Adicionalmente en el Municipio de Medellin mediante

2 Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal
y se dictan otras disposiciones
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el capitulo Il del Titulo Il del Decreto Municipal 8 83 de 2015 se establece el Modelo de Gestidon
Conglomerado Publico Municipio de Medellin.

Estos sistemas de gestiéon y de desarrollo administrativo tienen como objetivo contribuir al

fortalecimiento continuo de la accion de las diversas organizaciones que bs implementan, los
cuales cuentan con elementos comunes o complementarios. La identificacion de estos elementos
permite a la administracion publica facilitar su gestién y evitar la duplicidad de esfuerzos. Una
correcta articulacion de estos sistemas fortalece la capacidad administrativa, el desempefio
institucional, la gestién de los recursos humanos, materiales y financieros.

Asi las cosas, el Sistema de [@sarrollo Administrativo centra su propésito en el mejoramiento

permanente y planeado de la buena gestion y el uso de los recursos y el talento humano en las

entidades. El Conglomerado Publico direcciona, coordina y articula las dependencias del nivel
central y descentralizado por servicios para lograr una mayor eficiencia, eficacia y
aprovechamiento de sinergias. El Sistema de Gestion de la Calidad se enfoca a dirigir y evaluar el
desempefio institucional, en términos de la satisfaccién social con el suministro de productos y/o
la prestacion de servicios a cargo de las entidades y definicién de acciones paa la satisfacciéon

del cliente y partes interesadas. Y el Sistema de Control Interno se orienta a la configuracion de

estructuras de control de la planeacion, de la gestion, del seguimiento y evaluacion para lograr

que las entidades cumplan los objetivos institucionales en forma correcta y adecuada.

Es necesario resaltar que la articulacion de estos sistemas de gestion y de desarrollo
administrativo, esta caracterizada por la adopcién de un modelo de operacién por procesos i
MOPY su mejora continua mediante la aplicacién del ciclo PHVA al interior de cada una de las
entidades que lo conforman.

Este modelo concibe al MECt como su herramienta de seguimiento y evaluacion, aprovechando
gue éste proporciona la estructura basica para evaluar la estrategia, la gestion, y los propios
mecanismos de evaluacion y seguimiento del proceso administrativo.

Asi, el papel del MECI frente a este Modelo se debe centrar en la revisién de cada uno de los
requerimientos, determinando que la planeaciéon y gestibn de los mismos se encuentren
alineados a lo que las politicas y metodologia hayan establecido para cada uno de ellos. Esto se
debera realizar a través de la comparacion y recopilaciéon de evidencias, por medio de los
procesos y/o procedimientos de evaluacion que en la entidad se desarrollen (Auditoria interna,
Seguimiento a planes, programas y/o proyectos y demas con que la entidad cuente)®.

3 Planear, hacer, verificar y actuar.
4 Modelo Estandar de Control Interno.
5 Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano. MECI 2014.
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Interorganizacional Intraorganizacional

Conglomerado
Publico

SISTEDA - SISTEDA -
MIPYG MIPYG

SCI - MECI

Fortalecimiento de la accion

llustracion 2: sistemas de gestion y de desarrollo administrativo

1 OBJETO Y CAMPO DE APLIC ACION

1.1 OBJETIVO DEL MIPYG

a. Armonizar y articular las diferentes estrategias, politicas y planes orientados al
cumplimiento de la misién y prioridades de Gobierno, proporcionando lineamientos para su
implementacion e inclusion en el ejercicio de la planeacion sectorial e institucional, tanto
cuatrienal como anual.

b. Simplificar y racionalizar la labor de las entidades en la generaciébn y presentacion de
planes, reportes e informes.
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1.2 ALCANCE DEL MIPYG

Este modelo aplica a las entidades y organismos de la Rama Eecutiva del Orden Municipal de
Medellin y se desarrollara a través de los Comités Sectoriales de Desarrollo Administrativg los
cuales coordinan y articulan los sectores administrativos especializados de la gestionmunicipal,
de conformidad con el Decreto Municipal 883 de 2015.

El Modelo es de obligatorio cumplimiento por las entidades descentralizadas directas. Las
entidades descentralizadas indirecta$ por su naturaleza juridica y constitucién, podran adoptar el
Modelo de forma voluntaria’.

1.3 ELEMENTOS

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, contempla los siguientes elementos:

Referente s-Insumos: Punto de partida para la construccién de la planeacion, incluyen las
metas de Gobierno establecidas en el Plan Municipal de Desarrdb, los planes de largo plazo
(Plan estratégico de ciudad®, POT y sus instrumentos de planificacién complementarios, y planes
sectoriales tematicos'®), las necesidades del nivel territorial!, las competencias normativas
asignadas a cada entidad y el marcofiscal (Ley 819 de 2003?).

Politicas de Desarrollo Administrativo: Conjunto de lineamientos que orientan a las
entidades en el mejoramiento de su gestion para el cumplimiento de las metas institucionales y
de Gobierno, a través de la simplificacion de procesos y procedimientos internos, el
aprovechamiento del talento humano, el uso eficiente de los recursos administrativos y
tecnoldgicos, y el uso racional de los recursos financieros

Metod ologia: Esquema de planeacion articulado, que facilita la implementacién de las
politicas e iniciativas gubernamentales que estén orientadas a fortalecer el desempefio

6 De conformidad con lo dispuesto en el articulo 109 de la Ley 489 de 1998 el control administrativo de las
actividades y programas de las entidades descentralizadas indiretas se ejercera mediante la participacion
de los representantes Municipales en los respectivos Organos Internos de Deliberacién y Direcciéon para
preservar el patrimonio publico del Municipio. La relacion entre estas entidades y la Administracion
Municipal se hara a través de las Secretarias encargadas para elloy seran invitadas a las reuniones de los
Comités Sectoriales de Desarrollo Administrativo cuando se amerite.

7 La relacién de las entidades descentralizadas indirectas, asignadasa un Sector de Desarollo
Administrativo, complementa el control administrativo que se hace a través de las juntas y consejos
directivos.

8 Articulo 343 del Decreto Municipal 883 de 2015.

% Plan de Ordenamiento Territorial establecido en la Ley 388 de 1997 y Ley 1454 de 2011.

10 planes de salud, educacion, cultura, entre otros tendientes al desarrollo integral del territorio.

11 Capitulo VII del Decreto Municipal 883 de 2015.

2 Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fizal
y se dictan otras disposiciones. Articulo 5.
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institucional, en procura del cumplimiento de las metas institucionales y de Gobierno para la
prestacion de un mejor servicio al ciudadano.

Instancias: Responsables de liderar, coordinar y facilitar la implementacion del modelo a
nivel sectorial e institucional.

Reporte de Avances de la Gestion: Elemento que permite evaluar el nivel de avance en la
implementacién del Modelo por parte de las dependencias dd nivel central y las entidades
descentralizadas del municipio, como insumo para el monitoreo, evaluacion y control de los
resultados institucionales y sectoriales

La representacion gréafica del Modelo es la siguiente:

INSUMOS/REFERENTES GESTION RESULTADOS
COMPETENCIAS Al 2.2 Gestion Misional y de
LEGALES b= Gobierno
PLAN NACIONAL, ?_, ) « 21 Ejecucion
DEPARTAMENTALDE s s ba Plan  Estratégico
DESARROLLO 4 Participaci6n y Sectorial.
= Servicio al Ciudadano . 21 Ejecucion
POT Y PLANES Plan Estratégico
SECTORIALES I
TEMATICOS

Institucional.
2.4 Gestion del Talento . 91 Ejecucion
Humano Plan de Accién

NECESIDADES DEL o
- o Anual.
NIVEL TERRITORIAL & T T L e
BASES DEL PLAN DE Q Administrativa presupuestal,
DESARROLLO | S
MUNICIPAL S

2.6 Gestion Financiera

Politicas de Desarrollo Administrativo

Metas de Gobierno

4 4. Reporte de Avances de la Gestion

A

2.6.1 PRESUPUESTO

3.1 MECI -3.2

SEGUIMIENTO A METAS
3.3 GOBIERNO EN LINEA DE GOBIERNO - CMI

Meonitoreo, Control y Evaluacion

Soportes transversales

llustracion 3: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

1.4 INSTANCIAS

Seran responsables de liderar, coordinar y facilitar la implementacion del modelo, las siguientes
instancias:

El Alcalde, como maxima autoridad administrativa.
A nivel intersectorial, el Consejo de Gobierno de conformidad con el Articulo 63 del Decreto

Municipal 883 de 2015, sera el espacio donde se revisaran las estrategias de los diferentes
sectores con el fin de identificar cuales son complementarias y por lo tanto se deben articular.
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A nivel sector ial, el Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo, instancia orientadora y de
seguimiento a la ejecucion de las politicas de desarrollo administrativo en el sector.

El Comité estara conformado por el Secretario Vicealcalde quien lo preside'®, y los secretarios
de despacho, los directores y gerentes de las entidades adscritas o vinculadas

Bl Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo debera hacer seguimiento a las estrategias
sectoriales por lo menos una vez cada cuatro (4) meses, en abril, agosto y diciembre.

El Comité Sectorial de Desarrollo Adminstrativo hard el seguimiento al cumplimiento en la
ejecucion de las politicas de desarrollo en su respectivo sector.

A nivel institucional , Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, instancia orientadora
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion en donde se discutirdn todos los temas referentes
a las politicas de desarrollo administrativo y demas componentes del modelo. Este comité
sustituird los demas comités que tengan relacion con el modelo y no sean obligatorios por
mandato legal.

El Comité de Coordinacién del Sistema Integrado de Gestiéon (MECI 2014 y NTCGP 1000:20000
quien haga sus veces asumird las funciones del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo.

En el nivel central el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo serd asumido por el Comité
Directivo del SIG', creado mediante el decreto municipal 498 de 2013!¢. Este Comité sera
presidido por el Alcalde.

En las entidades adscritas y vinculadas este comité sera presidido por el representante legal de la
entidad. Los integrantes de estos comités seran los mismos del Comité del SIG, es decir los
integrantes del Comité Coordinador de Control Interno y Comité de Calidad

En los comités sectoriales se debe garantizar la presencia del Director del Departamento
Administrativo de Planeacion o quién este designe. En los comités institucionales se debera
garantizar la presencia del responsable de planeacion.

Comités Internos del MIPY G, son los encargados de revisar y formular propuestas de
actualizaciéon e implementacion de los requerimientos generales, politicas de desarrollo
administrativo y soportes transversales del Modelo Integrado de Planeacién y Gestioni MIPYG

13 En concordancia con el articulo 2 del Decreto Municipal 883 de 2015.

14 véase elarticulo 70 del Decreto Municipal 883 de 2015.

15 Sistema Integral de Gestion.

6 E| cual crea, conforma y reglamenta el Comité Directivo y demds instancias requeridas, para
implementar el SIG.
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La Secretaria d e Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania del nivel central del
Municipio de Medellin, es la responsalbe de administrar la actualizacién del MIPYG, evaluar su
implementacion, recomendar acciones para su cumplimiento y brindar soporte técnico.

El Departa mento Administrativo de Planeacién Municipal de Medellin, responsable de
asesorar en la formulacion de los planes estratégicos sectoriales y realizar el seguimiento a su
ejecucion.

1.5 VENTAJAS

Las principales ventajas de este modelo integrado son:

U La articulacién de la planeacién a través de sus tres modalidades: Plan Estratégico Sectorial,
Plan Estratégico Institucional y Plan de Accion Anual, la gran sombrilla que recoge los
requerimientos de otras politicas, estrategias e iniciativas de gobierno, sin desconocer que
muchas de ellas poseen metodologias e instrumentos propios. Es asi como los planes de
desarrollo administrativo sectorial e institucional, el de eficiencia administrativa y cero papel,
el de gobierno en linea, el de AntitrAmites, se recogen en estas tres modalidades y dejan de
ser planesy formatos aislados.

(@)

La racionalizacibn de reportes e informes: A través de la planeacion integrada se
implementaran todos los componentes de las politicas de desarrollo administrativo,
obligandose a obtener la informacion requerida en este esquema de planeacion.

([}

La reduccién de requerimientos: Resultado de la revisién y unificacion de criterios por parte
de las entidades formuladoras de las politicas de desarrollo administrativa

(@)

La alineacion de los planes alas metas del Plan de Desarrollo Municipal

()

Un Unico instrumento de reporte de avances de la gestion.

Finalmente, es importante resaltar que al adoptar e implementar este Modelo se entiende que el
Sistema de Desarrollo Administrativo, consagrado en la Ley 489 de 1998, se encuentra
también implementado.

2 POLITICAS DE DESARROLLO ADMI NI STRATIVO

Son cinco las Politicas de Desarrollo Administrativo del Gobierno Nacional adaptadas por el
Municipio de Medellin para ser implementadas a través de la planeacion sectorial e institucional
de las entidades:

1. Gestién Misional y de Gobierno
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Transparencia, Participacion y Servicio al Ciudadano
Gestion del Talento Humano

Eficiencia Administrativa

Gestion Financiera

abkown

Las politicas de desarrollo administrativo seran formuadas por las secretarias de despacho
relacionadas en los requerimientos generales, en las politicas de desarrollo administrativo o en
los soportes transversales bajo la coordinacion de la Secretaria de Gestion Humana y Servicio a
la Ciudadaniai Subsecrdaria de Desarrollo Institucional y adoptadas por el Alcalde mediante
decreto municipal.

La Secretaria de Gestibn Humana y Servicio a la Ciudadaniai Subsecretaria de Desarrollo
Institucional, en coordinacién con las secretarias de apoyo institucional, y con los comités
sectoriales de desarrollo administrativo orientaran las actividades requeridas para el desarrollode
las cinco politicas”’.

Cada politica tiene componentes, los cuales deben ser desarrollados a través de la planeacion
integrada y teniendo en cuenta los lineamientos que los rectores de cada politica a nivel
nacional y municipal, han definido para su implementacion. Dichos lineamientos se convierten en
requerimientos concretos que cada una de las dependencias del nivel central y las entidades
descentralizadas deben atender, siendo algunos comunes a varias politicas, otros transversales
por su injerencia estratégica y otros particulares de una politica.

17 véase elarticulo 70 del decreto 883 de 2015.
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Politicas Componentes o subtemas

2.2 Gestion Misional y de

Indicadores y metas de gobierno

Gobierno
. 2.3.1 Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
23 Transparencm, 2.3.2 Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Participacién y 2.3.3 Participacion Ciudadana en la Gestion

2.3.4 Rendicién de Cuentas

Servicip al Ciudadang 2.3.5 Servicio al Ciudadano

Politicas de ambito misional

2.4.1 Plan Estratégico de RRHH

2.4 Gestion del Talento 2.4.2 Plan Anual de Vacantes
2.4.3 Capacitacion

3.2 SEGUIMIENTO AMETAS
DE GOBIERNO

Humano 2.4.4 Bienestar e Incentivos
2.5.1 Gestion de la Calidad
2.5.2 Eficiencia Administrativa y Cero Papel
2.5 Eficiencia 2.5.3 Racionalizacién de Tramites
Administrativa 2.5.4 Modernizacion Institucional

2.5.5 Gestion de Tecnologias de Informacion
2.5.6 Gestion Documental

Politicas de soporte

2.6.1 Programacion y Ejecucién Presupuestal

2.6.2 Programa anual mensualizado de caja - PAC

2.6.3 Formulacion y seguimiento a Proyectos de Inversion
2.6.4 Plan de Anual de Adquisiciones

3.1 MECI
Monitoreo, Control y Evaluacién

2.6 Gestidn Financiera

3.3 GOBIERNO EN LINEA

llustracion 4. Politicas de Desarrollo Administrativo con sus respectivos componentes

Cada uno de los componentes de la figura anterior, contiene requerimientos asociados, cuyo
detalle puede verse en el Anexo 1 del presente documento.

Cada una de las entidades que conforman los sectores, deberdn entregar a los comités
sectoriales de desarrollo administrativo la relacion de los responsables de cada uno de los
componentes al interior de las mismas.

No. POI't'ca.d? De_sarrollo Componente Requerimiento Responsable
Administrativo

Tabla 1: Responsables de los componentes en las entidades descentralizadas

2.1 REQUERIMI ENTOS GENERALES

Se entiende por requerimientos generales aquellos que se comparten en la implementacion de
dos o més politicas de desarrollo administrativo y que para efectos de facilitar el ejercicio de la
planeacion, se han simplificado y unificado, asi:
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2.1.1 Conformacién de Comit és

a)

b)

d)

A nivel intersectorial, el Consejo de Gobierno de conformidad con el Articulo 63 del Decreto
Municipal 883 de 2015, sera el espacio donde se revisaran las estrategias de los diferentes
sectores con el fin de identificar cudles son complementarias y por lo tanto se deben
articular.

A nivel sectorial, el Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo, establecido en la Ley 489
de 1998, como instancia orientadora y de seguimiento a la ejecucién de las politicas de
desarrollo administrativo en el sector.

A nivel institucional, el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, instancia
orientadora del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y donde se discutiran todos los
temas referentes a las politicas de desarrollo administrativo y demas componentes del
modelo.

Comités Internos del MIPYG son los encargados de revisar y formular propuestas de
actualizacion e implementacién de los requerimientos generales, politicas de desarrollo
administrativo y soportes transversales del Modelo Integrado de Planeacion y Gestid i
MIPYG.Estos comités esté liderados por las siguientes dependencias
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COMITES INTERNOS DEL
MIPYG

DEPENDENCIA COORDINADORA

Planificacion

Departamento Administrativo de Planeacion
Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania -
Subsecretaria deDesarrollo Institucional

oo

Sistema Integral de Gestion i
SIG

Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadaia i

Subsecretaria deDesarrollo Institucional

Participacion Ciudadana

Secretaria de Participacién Ciudadana

Servicio al Ciudadano

Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania i

Subsecretaria deServicio a la Ciudadania

Gestion de la Informacién

U Secretaria de Gestibn Humana y Servicio a la Ciudadania -
Subsecretaria de Tecnologia y Gestion de la Informacion.

U Departamento Administrativo de Planeacién - Subdireccion de
Informacion y Evaluacién Estratégica

Tecnologia de la Informacién y
las Conmunicaciones y Gobierno
en Linea-TICs y GEL

Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania= Subsecretarial
de Tecnologia y Gestién de la Informacion

Gestion humana

Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania= Subsecretarial
de Gestion Humana

Comunicaciones

Secretaria de Comunicaciones

Eficiencia en los recursos

Secretaria de Suministros y Servicios

Financiero

Secretaria de Hacienda

Auditoria interna

Secretaria de Evaluacion y Control

Tabla 2:

Responsables @& los Comités Internos del MIPYG

Los comités internos del MIPYG estan conformados por las dependencias coordinadoras
relacionadas en la tabla2 y por las entidades del nivel descentralizado que les aplica.

Un delegado de la Secretaria de Gestibn Humana yServicio a la Ciudadania- Subsecretaria de
Desarrollo Institucional y uno de la Secretaria de Evaluacién y Control seran invitados
permanentes de los comités internos del MIPYG

Objetivos:

Los comités internos del MIPYGtendran los siguientes objetivos:

U Coordinar y articular los requerimientos generales, las politicas de desarrollo administrativo
con sus componentes y requerimientos, y los soportes transversales del MIPYG entre las
entidades del nivel central y descentralizado, en busca del fortalecimiento institucional y la
generacion de sinergia entre las entidades.
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(@)

del MIPYG.

(=)

Asegurar la coherencia de los requerimientos generales,
administrativo con sus componentes y requerimientos, y los soportes transversales del
MIPYG, bajo su competencia con los demas lineamientos tanto del orden municil,

Revisar y ajustar a intervalos planificados los requerimientos generales, las politicas de
desarrollo administrativo con sus componentes y requerimientos, y los soportes transversales

departamental y nacional.

Los requerimientos generales, las politicas de desarrollo administrativo con sus componentes y
requerimientos, y los soportes transversales del MIPYG bajo responsabilidad de d¢s comités

internos del MIPYG se relacionan a coninuacion:

COMITE INTERNO

ASPECTOS DEL MODELO BAJO SU ORIENTACION, REVISION Y
AJUSTE

PLANIFICACION

2.1.1 Conformacion de Comités

2.1.2Formulacién y evaluacién de los planes estratégicos sectoriales,
planes estratégicos institucionales y planes de accién

2.1.3 Herramienta para el monitoreo y evaluacién de los planes

2.1.4 Socializaciénde los planes estratégicos

2.2 GESTION MISIONAL Y DE GOBIERND

2.2.1 Indicadores y Metas de Gobierno

2.3.3. Participacion Ciudadana en la Gestion

2.3.3.1 Identificacién del nivel de participacion ciudadana en la gestién
de la entidad.

2.3.3.2 Formulacién participativa de las politicas publicas, planes y
programas institucionales.

2.3.3.4 Uso de medios electrénicos y presenciales en el proceso de
planeacién y formulacién de politicas de la entidad.

2.3.4 Rendicién de cuentas

2.3.4.1 Identificacion de las necesidades de informacion de la poblacién
objetivo de la entidad

2.3.4.4 Implementacién Apertura de Datos

2.3.4.6 Acciones de Dialogo a través del uso de medios electrénicos en
los espacios de rendicién de cuentas.

2.3.4.8 Cronograma del conjunto de acciones seleccionadas

2.3.4.9 Realizacion de la Convocatoria a eventos definidos.

2.3.4.10 Elaboracion y publicacion de memorias (Principales
conclusiones y compromisos) de los evertos de rendicién de cuentas.
2.3.4.11 Evaluacion individual de las acciones de Rendicion de Cuentas
2.3.4.12 Elaboraciéon del documento de evaluacion del proceso de
Rendicién de Cuentas

2.6.3 Formulacion y seguimiento a Proyectos de Inversién

3.2 SISTEMA DE SEGUIMIENTO A METAS DEGOBIERNO

las politicas de desarrollo
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COMITE INTERNO

ASPECTOS DEL MODELO BAJO SU ORIENTACION, REVISION Y
AJUSTE

SISTEMA INTEGRAL
DE GESTIONSIG'®

2.3.1 Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano

2.3.1.1 Mapa de riesgos de corrupcién y las medidas para mitigarlos

2.5 EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

2.5.1 Gestion de la Calidad

2.5.1.1 Implementacién y Mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad

2.5.4 Modernizacion Institucional

2.5.4.1 Solicitud de asesoria para acompafiar el proceso de reforma
organizacional

2.5.4.2 Elaboracién del Estudio Técnico para la reforma organizacional
2.5.4.3 Elaboracién de memoria justificativa

2.5.4.4 Solicitud de concepto técnico favorable frente a la reforma
organizacional

2.5.4.5 Solicitud de concepto de viabilidad presupuestal

2.5.4.6 Registro en el SIGEP de la reforma organizacional

2.5.4.7 Justificacion técnica de reformas salariales

3.1 MECF?®

PARTICIPACION
CIUDADANA

2.3.3.3 Uso de medios electrénicos y presenciales en el proceso de
elaboracién de normatividad.

2.3.3.6 Definiciobn de los programas y servicios que pueden ser
administrados y ejecutados por la comunidad.

2.3.3.7 Inclusién de normas sobre participacion ciudadana relacionadas
directamente con la entidad, en su normograma

2.3.3.8 Identificacion de experiencias y buenas précticas de
participacion ciudadana en la entidad

2.3.4.5 Definicion de metodologia de diadlogo presencial que permita la
participacion de los grupos de interés caracterizados.

2.3.4.7 Acciones de Incentivos

SERVICIO AL
CIUDADANO

2.1.5 Caracterizacién de ciudadanos y grupos de interés.

2.3.5 Servicio al ciudadano

2.3.5.1 Esquemas de atencién por multiples canales no electrénicos
2.3.5.2 Esquemas de atencion por multiples canales electrénicos
2.3.5.3 Gestion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias

2.5.3 Racionalizacion de tramites

2.5.3.1 Identificacion de T ramites

2.5.3.2 Priorizacion de tramites a intervenir

2.5.3.3 Racionalizacion de Tramites

2.5.3.4 Elaboracioén de certificaciones y constancias en linea.
2.5.3.5 Elaboracion de formularios para descarga.

2.5.3.6 Interoperabilidad.

18 Sistema Integrado de Gestion
19 Modelo Estandar de Control Interno
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COMITE INTERNO

ASPECTOS DEL MODELO BAJO SU ORIENTACION, REVISION Y
AJUSTE

GESTION DE LA
INFORMACION

2.1.8 Politicas de seguridad de la informacion y manejo de datos
personales

2.3.2 Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

2.3.4.2 Acciones de Informacién a través de la utilizacion de medios de
comunicacién masivos, regionales y locales o comunitaios para facilitar
el acceso a la misma

2.3.4.3 Acciones de Informacion por medio de la utilizacion de
tecnologias de la informacién y comunicacion para facilitar el acceso a
ésta.

2.5.6 Gestion Documental

2.5.6.1 Planeacion documental

2.5.6.2 Producciondocumental

2.5.6.3 Gestion y tramite

2.5.6.4 Organizacion documental

2.5.6.5 Transferencia documental

2.5.6.6 Disposicion de documentos

2.5.6.7 Preservacién documental a largo plazo

2.5.6.8 Valoracién documental

TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y LAS
COMUNIACIONES Y
GOBIERNO EN LINEA
-TICS Y GEL

2.3.3.5 Consulta en linea para la soluciéon de problemas.

2.5.2.2 Elaboracion de documentos electronicos.

2.5.2.3 Procesos y procedimientos internos electrénicos.

2.5.5 Gestion de Tecnologias de informacion

2.5.5.1 Revision del plan de ajuste tecnolégico

2.5.5.2 Elaboracién del Protocolo de Internet IPv6

2.5.5.3 Implementacién de un sistema de gestion de seguridad de la
informacion

2.5.5.4 Implementacién de servicios de intercambio de informacion i
RAVEG

3.3 ESTRATEGIA DE GOBIERNO EN LINEA

GESTION HUMANA

2.4 GESTION DEL TALENTO HUMANO

2.4.1 Plan Estratégico de Recursos Humanos
2.4.2 Plan Anual de Vacantes

2.4.3 Capacitacion

2.4.4  Bienestar e Incentivos

COMUNICACIONES

2.1.6 Publicacién de informacion de la entidad
2.1.7 Politica editorial y de actualizaciéon

EFICIENCIA EN LOS

2.5.2 Eficiencia Administrativa y Cero Papel
2.5.2.1 Implementacién de buenas practicas para reducir consumo de

RECURSOS papel
2.6.4 Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
2.6 GESTION FINAINCIERA
FINANCIERO 2.6.1 Programacion y Ejecucion Presupuestal
2.6.2 Programa Anual Mensualizado de Caja PAC
AUDITORIA INTERNA| 3.1 MECI
Funciones de los comités  internos del MIPYG:
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a) Proponer a la Secretaria de Gestibn Humana y Servicio a la Ciudadanid Subsecretria de
Desarrollo Institucional, ajustes a los aspectos del modelo bajo su competencia.

b) Informar a la Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadanid Subsecretaria de
Desarrollo Institucional, los aspectos del modelo que no le aplican a determinadas entidades.

c) Intercambiar experiencias y buenas practicas en la implementacion del modelo.

d) Definir metodologias de implementacion del modelo.

e) Concertar estrategias comunes en busca de la eficiencia administrativa en la implementacion
del modelo.

f) Las demas inherentes al cumplimiento de los objetivos del comité interno del MIPYG

Reuniones. Los Comités Internos del MIPYG se reuniran ordinariamente cada tres meses, de
acuerdo con la programacion que realice la Secretaria Coordinadora del Comité, y
extraordinariamente cuando las circunstancias asi lo ameriten.

Convocatoria. Correspondera a la Secretaria Coordinadora del Comité Interno establecer la
programacion y convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité interno.

Actas. De lo ocurrido en cada sesion del comité interno se dejara constancia en un acta, con
indicacion de los asistentes, lugar y hora del encuentro y una relaciéon sucinta de los asuntos
discutidos, votos y decisiones emitidas.

La elaboracion del acta estara a cargo de la Seretaria Coordinadora del Comité.

Las actas se enumeraran cronoldgicamente, sin solucién de continuidad ni cambios de namero
consecutivo por el paso de los afos.

2.1.2 Formulacion y evaluacibn de los planes estratégicos sectoriales, planes
estratégicos instit ucionalesy planes de accion

2.1.2.1 Planes estratégicos sectoriales

El Plan Sectorial de Desarrollo Administrativo establecido en el articulo 341 del Decreto
Municipal 883 de 2015, se llamara a partir de la adopcion del presente modelo Plan Estratégico
Sectori al, el cual tiene dos componentes:

U Componente estratégica la mision y vision del municipio, los objetivos (prioridades
sectoriales), las metas cuatrienales, los indicadores, las estrategias, los programas,
acciones y productos

Componente administrativo: Para el desarrollo de las cinco politicas.

()
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Los planes estratégicos sectoriales tendran la misma duraciony periodo que los planes de desarrollo
municipales, cuatro (4) afios 0 segln las modificaciones que la ley establezca en esta materia.

De conformidad con el articulo 22 del Decreto Municipal 883 de 2015 los Secretarios de Despacho
Vicealcaldes seran los responsables de direccionar formular y evaluar los planes estratégicos
sectoriales.

El Departamento Administrativo de Planeacion definira los lineamientos para la formulacion,
ejecucion, evaluacién y seguimiento de los planes estratégicos sectoriales.

La construccion de los planes estratégicos sectoriales para la fecha de adopcion de este Modelo
consistira en la consolidacion de las metas y acciones atablecidas en el Plan de Desarrollo del
Municipio de Medellin 20121 2015 para los diferentes sectores de desarrollo administrativo. Para
esta consolidacion se deberd ademas realizar una recopilacion de los diferentes planes
sectoriales?® y las metas establecidas en los mismos.

2.1.2.2 Planes estratégicos institucionales

| nstrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de 4
afios, para alcanzar objetivos acordes con su marco estratégico y con el Plan Estratégico
Sectorial

El plan municipal de desarrollo y su respectivo plan indicativo seran el plan estratégico
institucional para el nivel central del municipio de Medellin y se evaluara anualmente a través
de sus lineas, componentes y programasbajo la coordinacion del Departamento Administrativo
de Planeacion

Las entidades descentralizadas adscritas a un sector de desarrollo administrativo a través de
representante legal y sus consejos directivos, deben ajustar o considerar en sus planes
estratégicos o de negocio o como los denominen, los componentes estratégico y administrativo
del Plan Estratégico Sectorial. A partir de este modelo estos planes se denominaran Planes
Estratégicos Institucionales . Las entidades que no dispongan de ellos deberan formularlos
segun estas directrices.

Los Planes Estratégicos Institucionales en su componente estratégicocontemplan: la misién de
cada entidad, su vision, los objetivos, las metas cuatrienales, los indicadores, las estrategias, los
programas, acciones y productos, el mapa de riesgos que permita identificar y valorar las
acciones de mitigacion y prevencion a considerar en el desarrollo de los programas y el plan de
accién anual

20 planes para el desarrollo de un determinado sector de actividad social econdémica o administrativa.
Cuando existan orientaciones y/o metodologias establecidas desde los niveles nacionales, los Planes
Sectoriales se formularan de acuerdo con ellas, como en los casos de Educacion, Salud, Ambiental y otros
donde los respectivos ministerios se pronuncien sobre el tema. Art. 44 del Acuerdo Municipal 43 de 2007.
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Los planes estratégicos institucionales de las entidades descentralizadas se evaluaran
anualmente bajo la coordinacién de los jefes de planeacién o quién haga sus vecesa través de
los informes de avance de objetivos, metas cuatrienales y programas.

2.1.2.3 Planes de accién anual

Para las dependencias del nivel central cada una de las secretarias elaborara elPlan de
Accion Anual que dé respuesta a las lineas, componentes y programas del plan municipal de
desarrollo, el cual incluye los proyectos respectivos con su codigo BPIN, informacién financiera
(presupuesto inicial y presupuesto ajustado), descripcion del bien/servicio, unidad de medida,
cantidad planificada. Su evaluacidén se realizard anualmente y comprendera el avance de las
actividades de los proyectosy su ejecucion financiera.

A partir del componente estratégico del Plan Estratégico Institucional las entidades

descentralizadas definen en el Plan Accidon Anual las actividades, productos e indicadores a
seguir, en un plazo de un afo, para el cumplimiento de las metas cuatrienales fijadas en sus
componentes estratégico y administrativo. Los planes de accién £ evaluaradn a través de los
informes de avance de las actividades, productos e indicadores.

2.1.3 Herramienta paraelm onitoreo y evaluacion de los planes

El seguimiento a los planes estratégicos sectoriales se realizar4 por medio de la herramienta
establecida en el municipio para realizar seguimiento al Plan de Desarrollo. De igual forma las
entidades descentralizadas que conforman los sectores deberan adoptar mecanismos de
evaluacion y seguimiento similares para realizar seguimiento a sus planes estratégicos
institucionales y al plan de accién anual, con el fin de lograr la implementacion de las politicas de
desarrollo administrativo.

2.1.4 Socializacion de los planes estratégicos

Los planes estratégicos sectoriales e institucionales y el plan de acddn anual se deberan
socializar al interior de las entidades que conforman el sector, para facilitar el conocimiento y
generar compromiso en los servidores publicos con el efectivo cumplimiento de metas
establecidas.

2.1.5 Caracterizaciéon de ciudadanosy grupos de interés

Que permita identificar las caraderisticas, intereses y necesidades de cada una de las politicas de
desarrollo administrativo para su efectiva implementacion, con el fin de disefiar estrategias e
intervenciones que respondan realmente a las necesidades de dichos ciudadanos y grupos.

2.1.6 Publicacion de informacién de laentidad

Las entidades de la Administracion Publica deberan poner a disposicion de la ciudadania, en

lugares visibles y en medios electronicos de facil acceso a los ciudadanos, de acuerdo con las
politicas que se establezcandesde la Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania
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Subsecretaria de Tecnologia y Gestion de la Informacion y el Departamento Administrativo de
Planeacion- Subdireccidén de Informacion y Evaluacion Estratégica la siguiente informacion:

2.1.6.1 Planeacion, Gestién y Control

- Plan Estratégico Sectorial

- Plan Estratégico Institucional

- Plan de Accién Anual

- Distribucion presupuestal de Proyectos de Inversion

- Entes de control que vigilan a la entidad

- Informes de Gestion

- Metas e indicadores de gestion

- Planes de Mejoramiento

- Reportes de control interno (Informe ejecutivo anual de control interno, informe de control
interno contable, informe de cumplimiento y resultados del programa anual de auditorias,
entre otros)

- Informes de empalme

- Defensa judicial: Relacion de los tipos de acciones judiciales (Nulidad y restablecimiento del
derecho, reparacion directa, accién de grupo, accion de tutela, entre otros), la ciudad donde
se lleva el proceso, el estado actual del proceso y la cuartia estimada (valor pretensiones)

- Informe de archivo: Informe anual que contiene principalmente: Estado de las Tablas de
Retencién Documentales- TRD y las Tablas de Valoracién Documental- TVD, evaluacién del
cumplimiento del cronograma de transferencias, estado de las instalaciones (mobiliario y
espacio) del archivo (gestion, central e histérico), nivel de sistematizacion de la gestion
documental, y cumplimiento del programa de capacitacion y asesoramiento a los servidores
publicos de la entidad en gestion documental y necesidades

2.1.6.2 Informacién general de la entidad

- Mision y vision

- Objetivos y funciones

- Organigrama

- Directorio de entidades: listado de entidades que pertenecen al sector o a la
Administracion, direcdon y teléfono.

- Datos de contacto de servidores publicos.

- Correo electrénico de contacto o enlace al sistema de atencion al ciudadano con que cuente
la entidad.

- Teléfonos, lineas gratuitas y fax.

- Localizacion fisica sede certral y sucursales o regionales.

- Preguntasy respuestas frecuentes.

- Glosario.

- Noticias.

- Informacién para nifios: disefiar y publicar informacién sobre la entidad y sus actividades,
de manera didactica y en una interfaz interactiva. En este Ultimo caso, deben seguirse los
lineamientos establecidos en la norma NTC 5854 sobre elementos no textuales.

- Calendario de actividades.
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- Derechos de los ciudadanos y medios para garantizarlos.

- Normatividad (leyes, decretos, ordenanzas, acuerdos, politicas y lineamientos): Se debe
publicar la normatividad que rige a la entidad, la que determina su competencia y la que es
aplicable a su actividad o producida por la misma.

- Politicas, manuales técnicos o lineamientos que produzca la entidad.

- Informacién principal en otro idioma.

- Implementacion de buzones de correo electronico para la recepcion de notificacones
judiciales.

- Informacién para poblacién vulnerable.

Informacion de Programas sodales.

Publicacién de informacién en audio y/o video.

2.1.6.3 Informacién Financiera y Contable

- Presupuesto aprobado para la vigencia.
- Informacién histérica presupuestal.
- Estados financieros.

2.1.6.4 Contratacion

- Plan Anual de Adquisiciones (PAA

- Publicaddn de los procesos contractuales en el Sistema Electrénico para la Contratacion
Publica.

- Proyectos de inversion.

- Las empresas industriales y comerciales del Estado y las Sociedadesle Economia Mixta
estaran exentas de publicar la informacién relacionada con sus proyectos de inversior*.

2.1.6.5 Tramites y Servicios

- Listado de nombres de tramites y servicios, cada uno enlazado a la informacién registrada
en el Sistema Unico de Informacion de Tramites i SUT y en el Portal del Estado
Colombiano (PEQ.

2.1.6.6 Peticiones, denuncias, quejas y reclamos

- Informe de peticiones, denuncias, quejas y reclamos

- Dependencia, nombre y cargo del servidor a quien debe dirigirse en caso de quejas o
reclamos.

- Disposicibn de un enlace en la pagina web para la recepcion de peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias (Articulo 76 Ley 1474 de 2011).

2.1.6.7 Recurso Humano

- Manual de funciones y de competencias laborales.

2! paragrafo del articulo 74 de la Ley 1474 de 2011.
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- Perfiles de los funcionarios principales.
- Asignhaciones sdariales.

- Acuerdos de gestion.

- Ofertas de empleo.

2.1.6.8 Gestion Documental

- Programa de Gestién Documental T PGD.

- Cuadro de Clasificacdon Documental i CCD.
- Tablas de Retencion Documental i TRD.

- Inventarios Documentales.

De acuerdo con la caracterizacion de ciudadanos y la actividad misional, cada entidad podra
identificar otra informacion adicional susceptible de ser publicada en su sitio web.
Igualmente, deberd elaborar e implementar politicas internas asociadas con el manejo editorial y
de actualizacion de los medios fisicos y electrénicos, asi como Politicas de seguridad y manejo
de datos personales.

2.1.7 Politica editorial y de actua lizacion

La provision de informacién a través de medios electronicos, hace necesario que al interior
del nivel central y las entidades descentralizadasse defina una politica que permita tener claro
e institucionalizado este proceso. Por ello, la entidad implementa la politica editorial y de
actualizacion sobre los contenidos de sus sitios Web incluyendo la periodicidad de actualizacion
y la dependencia responsable. Dicha politica debe estar documentada y aprobada oficialmente
por el director de la entidad.

En el nivel central la Secretaria de Comunicaciones es la encargada de administrar los
contenidos, aprobar o desaprobar la informacién que se cuelga en el portal.

2.1.8 Politicas de seguridad de la informacion y manejo de datos personales
El nivel central y las entidades descentralizadas deben definir y elaborar las politicas de
seguridad de la informacion y proteccién de datos personales, la cual debe estar publicada en

la pagina principal del sitio web.

Lo anterior conforme con el decreto nacional 1377 de 2013 "Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1581 de 20122%",

2.2 GESTION MI SION AL Y DE GOBI ERNO

Politica orientada al logro de las metas establecidas por el Sector y por la entidad, para el
cumplimiento de su misién y de las prioridades que el Gobierno defina.

22 Régimen General de Proteccion de Datos Personales
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k//q_l Indicadores y metas de |
“\“&f_] gobierno

llustracion 5: Politica Gestion Misional y de Gobierno y su componente

Gestion Misional y de Gobierno

2.2.1 Indicadores y Metas de Gobierno

Con base en el plan de desarrollo, los lineamientos misionales y sectoriales, las necesidades del
nivel territorial, el marco fiscal y el marco normativo, las Vicealcaldias cabeza del sectoformulan
en coordinacién con el Departamento Administrativo de Planeacién, el Plan Estratégico Sectorial,
de acuerdo con lo dispuesto en el requerimiento 2.1.2 de esta Metodologia

Teniendo en cuenta los planes estratégicos sectoriales los jefes de planeacion de las entidades
gue conforman los sectores, lideran y coordinan la elaboracion de los Planes Estratégicos
Institucionales coherentes con la mision de cada entidad, su vision, los objetivos, las metas
cuatrienales, los indicadores, las estrategias, acciones y productos, y su respectivo plan de accén
anual, que contiene, a su vez, acdones, productos, metas e indicadores y los recursos
asociados, tanto del Presupuesto General del Municipio, el presupuesto de la entidad y de
otras fuentes de financiamiento. Todos los afios, las entidades deberan evaluar el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional y, en caso necesario, actualizarlo y publicarlo en su
respectiva pagina web, junto con el Plan de Accion Anual y el balance de resultados alcanzados
en el afio inmediatamente anterior.

Los indicadores y metas de los planes estratégicos sectoriales son incluidos en el Sistema de
Seguimiento a Metas de Gobierno (Seguimiento al plan de desarrollo), para su monitoreo
permanente por parte del Consejo de Gobierno, los secretarios vicealcaldes como cabezas del
sector y del Departamento Administrativo de Planeacion.

Los jefes de las oficinas de planeacion son los responsables de que esta informacion sea
cargada en el aplicativo del Departamento Administrativo de Planeacion.

RESPONSABLE DEL COMPONENTE A NIVEL RESPONSABLE DEL COMPONENTE A NIVEL
NACIONAL MUNICIPAL

Departamento Administrativo de Planeacion

U  Subdireccion de Planeacion Social y Econdmica.
Departamento Nacional de Planeacion U Subdnr}ec_mon de Informacibn y  Evaluacion

_ Estratégica

U Subdirecciéon de Planeacion Territorial y Estratégica

de Ciudad.

Tabla 3: Responsables del componente indicadores y metas de gobierno

2.3 TRANSPARENCI A, PARTICIPACION Y SERVICIO AL CIUDADANO
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Politica orientada a acercar el Estado al ciudadano y hacer visible la gestién publica. Permite la
participacién activa de la ciudadania en la toma de decisiones y su acceso ala informacion, a los
trdmites y servicios, para una atencion oportuna y efectiva.

Plan Anticorrupcion y de Atencion al

— - Ciudadano
. - e / Transparencia y Acceso a la Informacion
Transparencia, Participaciony | Piblica
Servicio al Ciudadano \— Participacién Ciudadana

- -~ Rendicion de Cuentas
Servicio al Ciudadano

llustracion 6: Politica de Transparencia, participacion y servicio al ciudadano y sus componentes

2.3.1 Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

Plan que contiene una estrategia de lucha contra la corrupcion y de atencién al ciudadano,
gue debe ser implementada en las entidades del orden municipal, en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011.

Para tal fin, la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Republica es la encargada de
orientar la elaboracion y seguimiento del Plan, mediante un instrumento de tipo preventivo
para el control de la gestion, cuya metodologia incluye cuatro componentes auténomos e
independientes, con parametros y soportes normativos propios. Se enfatiza en la metodologia del
mapa de riesgos de corrupcion y para los demas componentes, se tienen en cuenta los
lineamientos dados por las normas y entidades encargadas de su implementacién, con las cuales
la Secretaria de Transparencia se articulara, para dar cumplimiento al Estatuto Anticorrupcion.

En el nivel central Municipal, el Departamento Administrativo de Planeacién Municipal con el
apoyo de la Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadaniaes responsable de
consolidar el plan, y cada dependencia es responable de aportar las acciones de cada
requerimiento del plan. Corresponde a la Secretaria de Evaluacién y Control hacer el seguimiento
a las acciones establecidas en el plan, de conformidad con el Decreto Nacional 2641 de 2012 y el
d o ¢ u meHstrategia8 para la Construcciéon del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadan@
adoptado en el mismo. De igual forma para las entidades descentralizadas las funciones
relacionadas anteriormente estaran bajo responsabilidad de las oficinas de planeacion y control
interno o quien haga sus veces respectivamente.

Las acciones del plan anticorrupcién y de atencion al ciudadano deberan ser incluidas en el Plan
de Accion Anual.

RESPONSABLE DEL COMPONENTE A NIVEL RESPONSABLE DEL COMPONENTE A NIVEL
NACIONAL MUNICIPAL

Secretaria de Transparencia del Departamento | U Departamento Administrativo de Planeacion
Administrativo de la Presidencia de la|U Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la
Republica Ciudadania
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Tabla 4: Responsables del plan anticorrugion y de atencion al ciudadano

Los requerimientos de esta politica se enuncian a continuacion:

2.3.1.1 Mapa de riesgos de corrupcion y las medidas para mitigarlos

Establece los criterios generales para la identificacién y prevencién de los riesgos de corrupcion
de las entidades, permitiendo la generacion de alarmas y la aplicacion de mecanismos orientados
a controlarlos y evitarlos. La elaboracion de este mapa de riesgos esta alineada con la
metodologia de administracion del riesgo de gestién del Departamento Administrativo de la
Funcion Puablica y estard a cargo de la Secretaria de Transparencia del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica.

RESPONSABLE DEL REQUERIMIENTO A RESPONSABLE DEL REQUERIMIENTO A
NIVEL NACIONAL NIVEL MUNICIPAL

Secretaria de Transparencia del Departamento Departamento Administrativo de Planeacion
Administrativo de la Presidencia de la Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la
Republica Ciudadania

oo

Tabla 5: Responsables delmapa de riesgos de corrupcion y las medidas para mitigarlos

2.3.1.2 Racionalizacion de tramites

Ver componente 2.5.3 Racionalizacion de tramites
2.3.1.3 Rendicion de cuentas

Ver componente 2.3.4 Rendicién de cuentas.

2.3.1.4 Servicio al Ciudadano

Ver componente 2.3.5 Servicio al ciudadana.

Ademés de los cuatro elementos arriba sefialados, se incluye una invitaciébn para que las
entidades del orden municipal incorporen, dentro de su ejercicio de planeacion, estrategias
encaminadas a fomentar la participacion ciudadana, brindar transparencia y eficiencia en el uso
de los recursos fisicos, financieros, tecnoldgicos y de talento humano, con el fin de visibilizar el
accionar de la administracion publica.

De otra parte se desarrollan los pardmetros basicos que deben cumplir las dependencias
encargadas de la gestion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias de las
entidades publicas, para el cumplimiento del articulo 76 de la Ley 1474 de 2011, los cuales se
desarrollaron de manera coordinada con la Programa Nacional de Servicio al Ciudadano, la
Estrategia de Gobierno en linea y el Archivo General de la Nacion.
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La consolidacion del plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano, estara a cargo de la oficina
de planeacién de las entidades o quien haga sus veces, la cual ademas sewira de facilitadora
para todo el proceso de elaboracion del mismo.

El Jefe de Control Interno o quien haga sus veces es el responsable de hacer seguimiento a la
elaboracion y evaluacién de la Estrategia Anticorrupcion. Este seguimiento se realizard tres (3)
veces al afio, esto es con corte a 30 de abril, 31 de agosto y 31 de diciembre y se publicara en la
pagina web de la entidad.

2.3.2 Transparenciay Acceso a la I nformacion Publica

Componente orientado a proporcionar y facilitar informacion en los términos mas amplios
posibles y a través de los medios y procedimientos mas expeditos y de facil comprension al
ciudadano.

Los principios de transparencia y de maxima publicidad para titular universal, exponen que toda
informacién en posesién, bajo control o custodia del Estado es publica y no podra ser reservada
o confidencial, salvo que esté contemplada en la ley o en la Constitucién y que sean acordes con
los principios de una sodedad democratica. El derecho de acceso a la informacion genera la
obligacion correlativa de divulgar activamente la informacion publica y responder de buena
fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y accesible a las solicitudes de acceso, lo que a su vez
conlleva la obligacién de producir o capturar la informacion publica.

Es esencial disponer de sistemas de informacién efectivos que garanticen al ciudadano un facil
acceso a la informacibn y que estén siempre encaminados a la transparencia como una
herramienta que sirve para la garantia de derechos fundamentales; econémicos, sodales y
culturales y, aun, colectivos y del medio ambiente. Es decir, es fundamental que la informacién
publica sea util para los ciudadanos, poniendo a las personas como beneficiarios principales de la
misma, y a las instituciones como usuarios complementarios.

Para promover estos principios y derechos, la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la
Republica, adelanta procesos e implementa mecanismos que facilitan la articulacion de todos los
actores institucionales involucrados en el fomento de la transparencia en la funcién publica y
de la promocién del derecho fundamental a la informacion.

Para lograr cumplir con los propdsitos descritos, es necesario disponer por parte de la
administracién municipal, de una estructura institucional, en cada una de las entidades, que
permita sensibilizar y difundir en los funcionarios la importancia de que toda la informacion
producida por el Estado es publica, salvo aquella con restricciones constitucionales o legales; que
dicha informacion, al ser estandarizada y analizada, puede generar indicadores de seguimiento de
oferta y demanda de informacion y generar mecanismos de seguimiento a todas las solicitudes o
peticiones de informacion, lo que brinda garantias de trazabilidad a las personas y un mejor
tramite al interior de las entidades, logrando el gobierno avanzar en la observancia de la
transparencia activa en la funcién publica. Ademas, se deben implementar o fortalecer, segun
sea el caso, en todas las entidades del orden municipal, procedimientos de gestion documental
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que permitan la disponibilidad, pertinencia y calidad de la informacién suministrada a la
comunidad.

Para cumplir con todo lo anterior, en el marco de la Transparencia, Participacion y Servicio al
Ciudadano, estos lineamientos se deben traducir en mecanismos eficientes y eficaces para la
metodologia de planeacién y gestion. En este sentido, es preciso adarar que también son
componentes fundamentales todos los requerimientos transversales presentados en los
numerales 2.1; 2.2; 2.3; 2.4, 2.5.2; 2.5.3; 2.5.5 y 2.5.6 del presente documento.

Para el desarrollo de este componente se deben tener presente los principios y lineamientos de la
l ey 1712 de 2014 dLey de trancsepar ancliaa iynfedoelmader a
adems§s del acuerdo mu n i c idip a@dl cudl S5e adopta A pdilkca deP o r me

transparencia administrativa y,6 gcuaésiallegsed en el muni c
U Los principios de actuacion e interpretacion.

U EI Comité Institucional de Transparencia Administrativa y Probidad.

U Instrumentos.

Y su decreto municipal reglamentario 0166 de 2009.

RESPONSABLE DEL COMPONENTE A NIVEL RESPONSABLE DEL COMPONENTE A NIVEL
NACIONAL MUNICIPAL
U Departamento Administrativo de Planeacion -
Subdireccién de Informacion y Evaluacion
Secretaria de Transparencia del Departamento Estratégica
Administrativo de la Presidencia de la|U Secretariade Comunicaciones
Republica U Secretaria de Gesti6bn Humana y Servicio a la

Ciudadania 7 Secretaria de Suministros y
Servicios

Tabla 6: Responsables del canponente transparencia y acceso a la informacion publica

2.3.3 Participaciéon Ciudadanaen la Gestion®

Componente orientado a la obligacién de abrir espacios de participacién en la formulacion de
politicas, planes, programas, proyectos y normatividad.

La gestion institucional debe realizarse con principios de democracia participativa y
democratizacion de la gestion publica. Ello implica la obligacién de abrir espacios de participacion
en la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos, consulta de normatividad, apertura
de datos, control y rendicién de cuentas, y los espacios para poner a consideracion otras
situaciones y solucion de problemas que se puedan abordar desde el enfoque de innovacién

23 Consultar Lineamientos para la Gestién Participativa del DAFP; Ley89 de 1998 y Manual de Gobierno en Linea.
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abierta?*. Dicha participacion podra realizarse por medios electrénicos de conformidad con el
Manual 3.1 para la Implementacion de la Estrategia de Gobierno en linea

En este proceso h Administracién Municipal contara con diferentes instancias de participacion
ciudadana en coherencia con la normatividad existente, sin desconocer que para cada uno de los
sectores identificados hay mecanismos especificos de participacion ciudadana.

Para impulsar la participacién ciudadana, es conveniente que cada entidad realice un ejercicio
previo que permita planear las iniciativas que apoyaran este componente. Para ello, la entidad
debe identificar las iniciativas o tematicas que va a implementar con el apoyo de medios
electrénicos, definiendo cémo realizara la implementacién (Cronograma, responsables, recursos,
actividades, canales electrénicos a utilizar). Esta planeacion puede hacerse de manera anual y
debera hacer parte de la estrategia de participacion con la que cuente la entidad?.

Los jefes de control interno o quien hagan sus veces deben evaluar y verificar la aplicacion de los
mecanismos de participacién ciudadana, que en desarrollo del mandato Constitucional y legal,
disefie la entidad correspondiente, de conformidad con el articulo 12, literal i) de la ley 87 de
1993%,

En el cumplimiento de esta politica las entidades deben atender los siguientes requerimientos, los
cuales son liderados por las siguientes instancias:

RESPONSABLE DEL
RESPONSIQ\B/II'EEL zit%?\mEONENTE A REQUERIMIENTO COMPONENTE A NIVEL
MUNICIPAL

U Departamento Administrativo
de Planeacion - Subdireccion de
Planeacion Social y Econdmica-
Subdireccion de la Informacion y

Evaluacion Estratégica

- . 2.3.3.1 Identificacién del nivel de Subdireccion de  Planeacion

Depar;tame,nto AdmInIStratlvo de Ia participacién ciudadana en la Territorial Yy EStratégica de Ciudad.
Funcion Publca gestién de la entidad. U Secretaria de Gestion Humana

y Servicio a la Ciudadania -
Subsecretaria de Servicio a la
Ciudadania

U Secretaria de Participacion
Ciudadana

24 Son los procesos de innovacion que convocan a actores externos para que aporten soluciones a problemas
identificados por la entidad.

25 Manual 3.1 para la Implementacion de la Estrategia de Gobierno en linea

26 Por la cual se establecen normas para el ejercicio de control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
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RESPONSABLE DEL COMPONENTE A
NIVEL NACIONAL

REQUERIMIENTO

RESPONSABLE DEL
COMPONENTE A NIVEL
MUNICIPAL

2.3.3.2 Formulacion participativa
de las politicas publicas, planes y
programas institucionales.

U Departamento Administrativo
de Planeacion - Subdireccion
de Planeacion  Social vy
Econdémica - Subdireccién de
Planeacién Territorial y
Estratégica de Ciudad

U Secretaria de Gestion Humana
y Servicio a la Ciudadania -

Subsecretaia de Desarrollo
Institucional .

U Secretaria de Participacion
Ciudadana

2.3.3.3 Uso de medios electrénicos
y presenciales en el proceso de
elaboracién de normatividad.

U Secretaria General -
Subsecretaria de Prevencion del
Dafio Antijuridico®’.

Secretaria de Gestion Humana
y Servicio a la Ciudadania -
Subsecretaria de Tecnologia y
Gestién de la Informacion.
Secretaria de  Participacion
Ciudadana

(e}

(e}

2.3.3.4 Uso de medios electrénicos
y presenciales en el proceso de
planeaciéon y formulacién de
politicas de la entidad.

([an)

Departamento  Administrativo
de Planeacion - Subdireccion de
Planeacion Social y Econdmica-
Subdireccion de Planeacion
Territorial y Estratégica de Ciudad.

Secretaria de Gestion Humana
y Servicio a la Ciudadania -
Subsecretaria de Tecnologia y
Gestion de la Informacion.

(e}

2.3.3.5 Consulta en linea para la
solucién de problemas.

(e}

Secretaria de Participacion
Ciudadana

Secretaria de Gestion Humana
y Servicio a la Ciudadania -
Subsecretaria de Tecnologia y
Gestion de la Informacion.

U Secretaria de Comunicacnes

(e}

2.3.3.6 Definicién de los | Secretaria de Participacion
programas y servicios que pueden | Ciudadana - Subsecretaria de
ser administrados y ejecutados por | Planeacion Local y Presupuesto
la comunidad Participativo

U Secretaria General -

2.3.3.7 Inclusiéon de normas sobre
participacion ciudadana
relacionadas directamente con la
entidad, en su normograma

Subsecretaria de Prevencion del

Dafio Antijuridico
U Secretaria de

Ciudadana

Participacion

27 Articulo 118 del decreto 883 de 2015.
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RESPONSABLE DEL
RESPONS@\B/II‘EEL Elilé%?\mEONENTE A REQUERIMIENTO COMPONENTE A NIVEL
MUNICIPAL
2.3.3.8 lIdentificacién de
experiencias y buenas practicas de| U Secretaria de Participacion
participacién ciudadana en la Ciudadana
entidad

Tabla 7: Responsables delos requerimientos del componente participacion ciudadana en la gestién
2.3.3.1 Identificacién del nivel de participacion ciudadana en la gestion de la entidad

La entidad debe determinar si tiene implementado espacios 0 mecanismos institucionales para
facilitar la participacion en:

a. La /Informacion. ldentificar si se entrega informacién al ciudadano a través de varios
canales de comunicaddn ademas de los medios electrénicos sdore programas, Servicios y
procedimientos de la entidad. De igual forma debe identificarse si se recoge informacion
directamente con el ciudadano para diagndsticos y autodiagnésticos y se le consulta su
opinion sobre decisiones a tomar.

b. Paneacion participativa ldentificar los mecanismos 0 espacios institucionales para
adelantar con la ciudadania procesos de discusién, negociacion y concertaciéon en el que se
analiza y decidir conjuntamente con los ciudadanos problemas a atender, acciones a
emprender, prioridades, maneras de ejecutar los programas y la definicion de politicas
publicas.

c. Control soaal a la gestion institucional Establecer que mecanismos ha creado la entidad
para facilitar las veedurias ciudadanas y la participacion de grupos sodales y de ciudadanos
en el control a la formulacién de politicas, planes o programas sobre la ejecucién de los
programas y servicios, ejecucion de contratos y manejo de recursos.

d. Ejecucion por colaboracion ciudadana. Determinar si la entidad ha organizado programas y
servicios institucionales que sean administrados y ejecutados por la comunidad
(autoconstruccion, madres comunitarias, saneamiento basico ambiental comunitario, entre
otros)

Los literales b) y ¢) no le aplican a la Secretaria de Calidad y Servicio al Ciudadano.

2.3.3.2 Formulacién participativa de las politicas publicas, planes y programas institucionales:

- Con base en los planes y proyectos que deba adelantar el sector y sus entidades,
relacionados con problemas sodales o que puedan tener algun tipo de intervencion
ciudadana, debe evaluarse la capacidad administrativa (recursos, conocimientos, habilidades,
tiempos) para generar procesos participativos y el grado de apertura al ciudadano.
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- Generar participacion ciudadana en la gestion supone identificar y definir el papel que se
asigna al proceso participativo, asi como decidir sobre los niveles de participacion que se esta
en capacidad de propiciar.

- Formular participativamente politicas y planes supone un proceso de discusion, negociacion
y concertacion en los que se analicen y decidan, conjuntamente con los ciudadanos,
problemas a atender, acciones a emprender, presupuestos y destinacion de recursos,
prioridades de recursos, maneras de ejecutar los programas y la definicibn de politicas
publicas.

2.3.3.3 Uso de medios electronicos y presendales en el proceso de elaboracién de normatividad

Durante el proceso de elaboracion de normas, se debe consultar previamente a los usuarios y
ciudadanos sobre proyectos normativos antes de su adopcién utilizando los canaes en linea y
consulta directa, por medio de las etapas de convocatoria, consulta, realimentacién vy
resultados?®®.

Los decretos, resoluciones y circulares municipales se deben elaborar de conformidad con la
Circular Municipal 18 de2011.

2.3.3.4 Uso de medios electrénicos y presendales en el proceso de planeacion y formulacion de
politicas de la entidad.

Publicar, convocar, someter a consulta y retroalimentar los planes, programas o proyectos
que afecten directamente a los ciudadanos, usuarios o clientes de los servicios de cada
entidad, haciendo uso de canales electrénicos y presenciales.

2.3.3.5 Consulta en linea para la solucion de problemas

- Publicar, convocar, someter a consulta, a través de espacios presenciales Yy/o
electrénicos, los temas sobre los cuales la entidad desea recibir aportes de usuarios,
ciudadanos o terceros para la solucién de problemas.

- Las entidades podran aprovechar las Tecnologias de la Informacion y las Comunicadones
para recibir aportes de ciudadanos o terceros para la solucion de problemas. Para lo
anterior se deben seguir los lineamientos definidos en el Manual para la Implementacion de la
Estrategia de Gobierno en linea.

2.3.3.6 Definicién de los programas y servicios que pueden ser administrados y ejecutados por la
comunidad:

La entidad debe determinar qué programas o0 servicios pueden ser ejecutados con la
colaboracion de los ciudadanos a través de mecanismos de asociacion, cooperacién o autogestion
comunitaria, tales como: madres comunitarias, acueductos municipales, caminos verdales,

28 \Ver Manual 3.1 para la Implementacion de la Estrategia de Gobierno en linea para entidades del Orden Nacional
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mantenimiento de vias, entre otros. De conformidad con la Ley 1551 de 2012?° |la cual establece
los convenios solidarios, articulo 3paragrafos 3y 4.

2.3.3.7 Inclusion de normas sobre participacién ciudadana relacionadas directamente con la
entidad, en su normograma.

- Compilar leyes y normas que competen a las entidades y sectores en materia de participacion
ciudadana.

- Poner a disposiciéon de los usuarios y ciudadanos los derechos que las entidades o sectores
protegen con sus servicios

2.3.3.8 |dentificacion de experiencias y buenas practicas de participacion ciudadana en la
entidad

- Definir estrategias comunes con otras entidades o sedores que adelanten programas con
participaciéon ciudadana para compartir experienciasy actuar articuladamente.

- Crear un mecanismo de difusion para dar a conocer las experiencias

2.3.4 Rendicién de cuentas a la ciud adania®°

Componente orientado a que las entidades y los servidores publicos, informen, expliquen y den a
conocer los resultados de su gestion.

Por rendicibn de cuentas se entiende el proceso conformado por un conjunto de normas,
procedimientos, metodologias, estructuras, practicas y resultados mediante los cuales, las
entidades de la administracion publica y los servidores publicos informan, explican y dan a
conocer los resultados de su gestién a los ciudadanos, la sodedad civil, otras entidades publicas
y a los organismos de control, a partir de la promocion del didlogo.

Expresion de control social que comprende acciones de informacién, didlogo e incentivos, que
busca la adopcién de un proceso permanente de interacddn entre servidores publicos y
entidades con los ciudadanos y con los actores interesados en la gestion de los primeros y sus
resultados. Busca la transparencia en la gestion de la administracién publica para lograr la
adopcidn de los principios de buen gobierno, eficiencia, eficacia, transparencia y rendicion de
cuentas, en la cotidianidad del servidor publico. Politica adelantada en coordinacion con el
Departamento Nacional de Planeacion y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

2% por la cual se dictan normas para modernizar la organizacion y el funcionamiento de los municipios

30 Revisar los siguientes documentos: Conpes 3654 de 2010, Capitulo Buen Gobierno en Plan Nacional de Desarrollo
2010 a 2014; Ley 1474 de 2011; Ley 489 de 1998; Estatuto de la Participacion Ciudadana; Manual de Rendicion de
Cuentas elaborado por DAFPy DNP y Manual de Gobierno en Linea.
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s A
Diseno N\
Evaluacion
* Acciones de \
informacién por medio e Realizacion de la Yy
* Necesidades de 1 de la utilizacion de convocatoria a Pl monitoreo N
informacion medios de eventos definidos
comunicacion masivos
¢ Acciones de
I NSUMOos informacion por medio * Elaboracién y
de la utilizacién de TIC publicacién
¢ Implementacion de memorias
apertura de datos e Evaluacion
* Acciones de Dialogo por individual de las
medio del uso de | acciones de RdC
medios electrénicos * Elaboracion del
* Acciones de incentivos .| documento de
. Cronograma del B evaluacion de
conjunto de acciones \__RdC J

seleccionadas
¢ Definicion metodologia
de didlogo
. & J

llustracion 7. Metodologia del proceso de Rendicion de Cuentas

El Conpes 3654 de 2010 establece como objetivo ffomentar el didlogo y la retroalimentacion
entre la Rama Ejecutiva y los ciudadano s ®ara ello las entidades deben programar espacios de
didlogo con la ciudadania para explicar los resultados y avances en su gestion.

Para tal fin es fundamental adelantar acdones de sensibilizacion, promocion y capacitacion de la
participacion ciudadana en la rendicion de cuentas y concertar espacios de didlogo con actores
claves en el proceso.

En el Municipio de Medellin el Decreto Municipal 1178 de 2011 reglamento el Acuerdo Municipal

17 de 2004 APor medi o del ecualf oxeanee sBttablddiessldldas- enlo S
fechas para realizar la rendicion publica de cuentas, la convocatoria y los informes que se deben

presentar.

El proceso de rendicion de cuentas se desarrollara de conformidad con los lineamientos vy
requerimientos que se describen a continuacion, dentro del presente modelo. Sin embargo es
preciso aclarar que también son componentes fundamentales de ésta, todos los requerimientos
transversales expuestos en el numeral 2.1 de este documento.

En el cumplimiento de esta politica las entidades deben atender los siguientes requerimientos, los
cuales son liderados por las siguientes instancias:

RESPONSABLE DEL

RESPONSABLE DEL COMPONENTE A REQUERIMIENTO COMPONENTE A NIVEL
NIVEL NACIONAL MUNICIPAL
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RESPONSABLE DEL COMPONENTE A

NIVEL NACIONAL

REQUERIMIENTO

RESPONSABLE DEL
COMPONENTE A NIVEL
MUNICIPAL

U Departamento Administrativo

U Departamento Nacional de i6n - ireccic
P iz 2.3.4.1 Identificacion de |las de Planeacyo,n Subdireccitn _d’e
Planeacién - - . la Informacibn y Evaluacién
~ - . necesidades de informacion de la A
Departamento Administrativo de la P - . Estrategica.
., o poblacién objetivo de la entidad N . Ty
Funcién Publica U Secretaria de Participacion
Ciudadana.
2.3.4.2 Acciones de Informaciéon a | J Sedaetaria de Comunicaciones.
través de la utilizacion de medios | U Secretaria de Gestion Humana
de comunicacion masivos, y Servicio a la Ciudadania -
regionales y locales o comunitarios Subsecretaria de Tecnologia y
para facilitar el acceso a la misma Gestién de la Informacién
2.3.4.3 Acciones de Informacion
por medio de la utilizacibon de | U Secretaria de Comunicaciones.
tecnologias de la informacién y | U Secretaria de Participacion
comunicacién para facilitar el Ciudadana

acceso a ésta

2.3.4.4 Implementacién
de Datos

Apertura

Departamento Administrativo de
Planeacién - Subdireccion de la
Informacién y Evaluacién Estratégica

2.3.4.5 Definicibn de metodologia

S : . U Secretariade Comunicaciones.
de dialogo presencial que permita | - . S
SN U Secretaria de Participacion
la participacion de los grupos de )
. . . Ciudadana
interés caracterizados.
2'3"}'6 Acciones  de Dlalogo_ 81 0 secretariade Comunicaciones.
traves del wuso de medios | -~ . N
- . U Secretaria de Participacion
electrénicos en los espacios de )
. Ciudadana
rendicidn de cuentas.
U Secretaria de Participacion
2.3.4.7 Acciones de Incentivos Ciudadana
U Secretaria de Comunicaciones
U Departamento  Administrativo
de Planeacidén - Subdireccion de
2.3.4.8 Cronograma del conjunto la Informacién y Evaluacién
de acciones selecconadas _ Estratégica
U Secretaria de Participacion
Ciudadana
2.3.4.9 Realizacion de la v Secretar!a de Comumcgqongg
. - U Secretaria de Parttipacién
Convocatoria a eventos definidos )
Ciudadana
U Departamento Administrativo
2.3.4.10 Elaboracion y de Planeacion - Subdireccién de
publicacién de memorias la Informacién y Evaluacion
(Principales conclusiones y| _ Estratégica.
compromisos) de los eventos de | U Secretaria. de Comunicaciones.
rendicién de cuentas. U Secretaria de Participacion

Ciudadana
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RESPONSABLE DEL COMPONENTE A RESPONSABLE DEL

REQUERIMIENTO COMPONENTE A NIVEL
NIVEL NACIONAL MUNICIPAL
U Departamento  Administrativo
23.4.11 Evaluacién de Planeacion - Subdireccion de

individual de las acciones de la_ Informacion y  Evaluacion
Estratégica.

Rendicion de Cuentas 0 Secretaria de

Ciudadana

Paticipacion

U Departamento Administrativo

234.12 Elaboracion del de Planeacion - Subdireccion de

.y la Informacién Evaluacién
documento de evaluacion del y

. Estratégica
proceso de Rendicion de Cuentas 0 Secretaria de Participacion

Ciudadana

Tabla 8: Responsables de los requerimientos del componente rendicion de cuentas

2.3.4.1 Identificacion de las necesidades de informacion de la poblacién objetivo de la
entidad

- Las entidades deben producir y entregar informacion en forma permanente al ciudadano
gue sea comprensible, actualizada, oportuna, completa y que esté disponible para su
consulta.

- Las entidades deben identificar la informacidén sobre los resultados y avances de su gestion,
asi como la que interesa al ciudadano y definir los medios que utilizard para
comunicarla a los grupos de interés, incluyendo el uso de las TIC y otros medios locales
cercanos al ciudadano.

2.3.4.2 Acciones de informacién a través de la utilizacion de medios de comunicadon
masivos, regionales y locales o comunitarios para facilitar el acceso a la misma

- La entidad debe establecer e implementar una estrategia de comunicacién a través de
medios y mecanismos que faciliten el acceso de diversas poblaciones utilizando
simultdneamente medios presenciales, escritos, y auditivos con los virtuales de acuerdo con
las caracteristicas de los interlocutoresy recursos institucionales.

- Lainformacion y la comunicadén son procesos complementarios:

La informacion debe ofrecerse a toda la poblacién en general.

La comunicadon tiene unas poblaciones objetivo, por lo general usuarios o beneficiarios
de servicios y grupos poblacionales y de interés conformados por organizaciones
sodales de la sodedad civil con quienes interesa motivar la interlocucién®?.

oo

3! propuesta Lenguaje Ciudadano del Instituto Caro y Cuervo para el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica. 2010-2011.
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2.3.4.3 Acciones de Informacion por medio de la utilizacion de tecnologias de la informacién y
comunicacion para facilitar el acceso a ésta

- Es necesario examinar la disponibilidad de recursos y alianzas para las labores de difusion y
definir los medios para visibilizar la informacién ante la ciudadania para su utilizacion.

- Es necesario que la entidad realice la promocién y divulgacion de la rendicion de cuentas. La
entidad implementa las acdones o estrategias de comunicadon definidas en su plan de
comunicadones, para promocionar la jornada de rendicion de cuentas. Para esto los medios
usados para realizar dicha promocion incluyen radio o prensa, sitio web, correo
electrénico, telefonia moévil, redes sodales y mensajes de texto.

2.3.4.4 Implementacion Apertura de Datos

La apertura de datos garantiza el acceso permanente a la informacion de las entidades
publicas, posibilita la relacién de didlogo y retroalimentacion que debe existir entre el ciudadano
y la administracién publica, asi mismo permite en mayor medida una sodedad mas informada de
las acdones de los servidores publicos.

Para lo anterior, la entidad debe poner a disposicion los datos®2 primarios sin procesar en diversos
medios; los cuales deben ser de féacil acceso y permitir su reutilizacién e interoperabilidad con
otros sistemas, para asi aear derivados de los mismos en los casos que sea necesario. Para
implementar la acdbén de apertura de datos de debe tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

- Elaboracion de un inventario de datos. Para determinar aquellos datos que se van a publicar
en formatos abiertos reutilizables, la entidad debe realizar previamente la revision vy
consolidacién de la informacién que esta bajo la responsabilidad.

- Priorizacion y elaboracion del plan de apertura de datos. Del inventario de informacion, la
entidad debe determinar aquellos datos prioritarios 0 que generan un mayor valor para los
usuarios, para lo cual puede hacer uso de herramientas de interacddn u otros canales que
les permitan a estos preguntar a los usuarios sus necesdades frente a los datos y opinar
sobre los datos que les son de interés.

- Documentacion de los datos. Los datos identificados en la priorizacion deben contar con
una descripcion comprensible para todos los usuarios.

- Estructuracion de los datos. La entidad adelantara la preparacion del archivo con el conjunto
de datos a cargar en un formato estructurado. Para realizar dicha estructuracion la entidad
deberd tener en cuenta los lineamientos definidos por el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicadones en su Manual para la Implementacion del Gobierno en
linea y demés lineamientos definidos sobre la materia.

%2 |La entidad debe tener presente que solamente puede poner a disposicién aquellos datos que no estan sujetos a
clasificacion, confidencialidad o reserva de acuerdo con las disposiciones constitucionales y legales.
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- Publicadon de los conjuntos de datos. La entidad debe cargar y publicar los conjuntos
de datos en su sitio web.

- Promocion y uso de datos abiertos. Se debe promocionar el uso de los conjuntos de datos
que la entidad ha abierto, a través de espacios tanto fisicos como electrénicos.

2.3.4.5 Definicibn de metodologia de didlogo presendal que permita la participacion de los
grupos de interés caracterizados.

Es necesario crear variedad de espacios de encuentro presencial utilizando metodologias de
didlogo con la ciudadania para explicar y justificar la gestion y escuchar la opinién de éstos en la
rendicion de cuentas, tales como: Reuniones zonales, Foros ciudadanos participativos por
proyectos, temas o servicios, Mesas de trabajo tematicas, Ferias de la gestion, Audiencias
publicas participativa, Encuentros regionales, Asambleas comunitarias, Reuniones por temas,
Observatorios ciudadanos, encuentros virtuales con uso de TIC, entre otros.

2.3.4.6 Acciones de Didlogo a través del uso de medios electrénicos en los espacios de
rendicién de cuentas

- Habilitar mecanismos electrénicos para consultar a los usuarios y/o ciudadanos sobre los
temas que deben ser incluidos en los espacios y procesos de rendicion de cuentas. Para ello
la entidad convoca la participacién ciudadana para la priorizacibn de temas, somete a
consulta, retroalimenta y publica los resultados de las propuestas y preguntas de la
ciudadania.

- Habilitar canales de interaccddn en linea durante el evento de Rendicion de Cuentas,
con el fin de atender preguntas, dar respuestas y ampliar informacion en tiempo real.

- Realizar ejercicios de rendicién de cuentas en linea, haciendo uso de los siguientes canales:
chat, linea telefénica, mensajes de texto, redes sodales, foro o blog. En estos espacios se
pueden atender consultas de ciudadania en tiempo real, asi como ampliar explicadon de
temas y profundizar sobre contenidos de informes o informacién publicada por la entidad a
través de multiples canales.

2.3.4.7 Acciones de Incentivos

Los incentivos estaran orientados a motivar positivamente o de manera sancionatoria la
realizacion de actividades de rendicidon de cuentas, promoviendo comportamientos institucionales
para su cualificacion, mediante la capacitacion, el acompafiamiento y el reconocimiento de
experiencias.

Las acciones de incentivos estaran igualmente orientadas a fomentar la participaciéon ciudadana
en la rendicion de cuentas por los diferentes medios.

2.3.4.8 Cronograma del conjunto de acdones seleccdonadas
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La entidad debe realizar el seguimiento y control del conjunto de las acdones de rendicion de
cuentas que ha determinado organizar, siguiendo un cronograma en el que se refleje qué
actividades seran permanentes y cuales de menor frecuencia debido a su complejidad.

2.3.4.9 Realizacion de la Convocatoria a eventos definidos

- Con el fin de lograr el didlogo sobre la gestioén y sus resultados en la rendicion de cuentas,
cada entidad debe promover la participacibn de organizaciones sodales y actores
representativos de diferentes sectores de la sodedad, poblaciones y de la ciudadania en
general, en el proceso de rendicion de cuentas, para ello debe convocar ampliamente a los
grupos de interés identificados a participar en los eventos y reuniones de rendicion de
cuentas.

- Las entidades publicas estan obligadas a invitar a las veedurias ciudadanas a participar en
el proceso de rendicidon de cuentas en cumplimiento de los articulos 15, 16 y 17 de la Ley
850 de 2003, de los articulos 34 y 35 de la Ley 489 de 1998, del articulo 66 de la Ley 80
de 1993, y la Ley 1551 de 2012.

2.3.4.10 Elaboraciéon y publicadon de memorias (Principales conclusiones y compromisos) de
los eventos de rendicion de cuentas.

Los resultados de las reuniones y didlogos con la ciudadania deben ser registrados en una
memoria, publicados y divulgados para conocimiento de la ciudania.

En dichas memoarias se identificaran las principales acdones de mejora que realizara la entidad
como resultado de las observaciones ciudadanas y la evaluacién de la gestiéon realizada en la
rendicion de cuentas.

2.3.4.11 Evaluacion individual de las acdones de Rendicidon de Cuentas

Los procesos de rendicién de cuentas ante la ciudadania deben generar resultados visibles, tanto
para las entidades publicas como para los ciudadanos, para ello, la evaluaciéon efectuada en los
espacios de didlogo y durante todo el proceso se constituya en un insumo para retroalimentar la
gestion y mejorarla.

2.3.4.12 Elaboracién del documento de evaluacion del proceso de Rendicién de Cuentas

Con las evaluaciones individuales de cada acdén ejecutada, se debe elaborar un documento de la
evaluacion de la estrategia del proceso de Rendicion de Cuentas de la entidad, esta evaluacion
debe estar consignada en un documento que debe ser divulgado a los actores identificados y a
la ciudadania en general y se constituira en la Ultima acdon de la estrategia para la vigencia.
Este documento debe ser publicado en el mes de diciembre y se difundira por medios fisicos y
electronicos.

Con base en esta evaluacion, la Entidad debe formular el respectivo plan de mejoramiento del
proceso mismo de Rendicion y de los resultados de la gestién presentados.
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2.3.5 Servicio al Ciudadano

Componente liderado por el Programa Nacional de Servicio al Ciudadano del Departamento
Nacional de Planeacion, orientado a garantizar el acceso de los ciudadanos, en todo el territorio y
a través de distintos canales, a los tramites y servicios de la Administracién Publica con principios
de informacién completa y clara, eficiencia, transparencia, consistencia, calidad, oportunidad en
el servicio, y ajuste a las neceddades, realidades y expectativas del ciudadano.

Reconociendo que el gje central del quehacer de las entidades es el Ciudadano y entendido éste
como las personas naturales y juridicas que requieren acceder a los sericios o tramites del
Estado, se identifican dos frentes de trabajo: fiventanilla hacia adentroo y fiventanilla hacia
afuerao.

EFICIENCIA MODELO DE GESTION PUBLICA CIUDADANO

‘ _—
—
FITTR -
Arreglos Cobertura
Institucionales
L —
= i v
Procesos y Cumplimiento
D T vaitasiite procedimientos (expectativas/calidad) o, 14 ventenilla
hocio adentre hacio afuera
Servidores Certidumbre
Publicos (acuerdos y reglas claras)
* Efectividad * Colaboracién * Informacién /(o":“'p"":::f’(fO‘

llustracion 8. Esquema conceptual del Servicio al Qudadano

Los tres aspectos de trabajo que garantizan mejoras en la gestion de la fiventanilla hacia
adentrod s 0

- Arreglos institucionales adecuados para que las entidades ejecuten su rol y logren el
cumplimiento efectivo de sus resultados.

- Procesos y procedimientos internos innovadores, efectivos y acordes a los resultados
esperados.
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- Servidores publicoscompetentes y comprometidos con un mejor Servicio al Ciudadano.

Para dar cumplimiento a estos aspectos es necesario tener en cuenta los requerimientos
contenidos en los Requerimientos Transversales, la Gestion del Talento Humano y la Eficiencia
Administrativa, numerales 2.1, 2.4 y 2.5 del presente documento.

Los tres aspectos de trabajo que garantizan mejoras en la gestion de la fiventanilla hacia

afuerad s o

- Cobertura capacidad de ofrecer tramites y servicios en todo el territorio, a través de distintos

canales, de acuerdo con las necesidades y capacidades institucionales.

- CQumplimiento. capacidades técnicas, financieras y humanas para satisfacer las expectativas
de los ciudadanos en materia de servicio y calidad.

- Certidumbre. seguridad del ciudadano de recibir informaciébn completa, clara y precisa
sobre las condiciones de tiempo, modo y lugar en que se atendera su requerimiento o se

gestionara su tramite.

Para dar cumplimiento de lo anterior es necesario tener en cuenta los siguientes

requerimientos, liderados por:

RESPONSABLE DEL COMPONENTE A
NIVEL NACIONAL

REQUERIMIENTO

RESPONSABLE DEL
COMPONENTE A NIVEL
MUNICIPAL

U Departamento  Nacional  de
Planeacion - Programa Nacional
de Servicio

2.3.5.1 Esquemas de atencion por
multiples canales no electrénicos

Secretaria de Gestion Humana

y Servicio a la Ciudadania -
Subsecretaria de Servicio a la
Ciudadania

2.3.5.2 Esquemas de atencion por
multiples canales electrénicos

([an)

Secretaria de Gestibon Humana
y Servicio a la Ciudadania -
Subsecretaria de Servicio a la
Ciudadania

Secretaria de Gestibon Humana
y Servicio a la Ciudadania -
Subsecretaria de Tecnologia y
Gestion de la Informacion.
Secretaria de Comunicaciones

2.3.5.3 Gestion de peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias

[ex) e

Secretaria de Gestion Humana
y Servido a la Ciudadania -
Subsecretaria de Servicio a la
Ciudadania

Tabla 9: Responsables de los requerimientos del componente servicio al ciudadano

2.3.5.1 Esquemas de atencién por multiples candes no electrénicos

- Implementar protocolos de atencion para homogenizar el servicio que se ofrece a los
ciudadanos en los diferentes canales de atencion.


































































































































