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1. OBJETIVO: Fomentar la creacion y evolucion de espacios de dialogo ciudadano y transparencia
para potenciar la influencia de los grupos de interés en las decisiones publicas y mejorar el

desempefio institucional.

2. ALCANCE: Comienza con la evaluacion del actual estado de participacion y rendicion de
cuentas, y concluye con la entrega de respuestas y la evaluacion de los resultados del proceso.

3. DEFINICIONES:
Termino Definicion

Estrategia Anual de Atencion y servicio al | Conjunto de actividades que se implementan para

ciudadano satisfacer las necesidades y expectativas de la
ciudadania respecto de la oferta institucional.

Participacion Ciudadana Derecho fundamental, que permite que la ciudadania
intervenga en el ambito de lo publico y en su cotidianidad
mediante ejercicios permanentes de deliberacion,
concertacion y coexistencia con las instituciones del
Estado.

Mecanismos de Participacion Medios a través de los cuales se materializa el derecho
fundamental a la participacion democratica, y permiten la
intervencion de los ciudadanos en la conformacion,
ejercicio y control del poder politico

Rendicion de Cuentas Espacio de interlocucion entre los servidores publicos y
la ciudadania

4, DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO:
41. Desarrollo del proceso de segundo nivel:
Nombre de la o - Documentos y Registros
# i Descripcion de la Actividad Responsable Sy Reg
Actividad Relacionados
FORMULACION
Inicio
Establecer .
stabgpe ylo - - Coordinador de
definir los Establecer y/o definir los objetivos 9
L : . Gestion de
objetivos de la | de la Estrategia Anual de Atencion 9 ,
. . . Relacion con el |Estrategia ~ Anual  de
estrategiade |y servicio al ciudadano y| A. iy .
1 A : .. | Ciudadanoylas |Atencion vy servicio al
participacion | vincularlos con la planeacion o )
. o ; Audiencias 0 | ciudadano
ciudadanayde |institucional correspondiente a la Uien haga sus
rendicion de | vigencia en curso. d vecéqs
cuentas.
Identificar las | Identificar y  clasificar, en| Coordinadorde | Formato de programacion
2 | actividades que |colaboracion con las éareas Gestion de y seguimiento a
involucran | misionales y de apoyo a la| Relacién conel actividades de
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# Noml?rc_a dela Descripcion de la Actividad Responsable Documento_s Yy Registros
Actividad Relacionados
procesos de | gestion, las metas y actividades| Ciudadanoylas | participacion ciudadanay
participacion |de cada éarea, considerando la| Audiencias o rendicion de cuentas
ciudadanay |influencia de los grupos de valor| quien haga sus
rendicion de | caracterizados, mediante sesiones veces - Formato de Asistenciaa
cuentas de trabajo. Estas metas y| Jefesde Oficina Reuniones
actividades seran organizadas Directores
segun las distintas fases del ciclo| Coordinadores
de gestion: diagnostico, | de los procesos
formulacion, implementacion y| misionalesy
evaluacién apoyo
[dentificar  los  mecanismos,
medios y espacios para fomentar
|dentificarlos | €l didlogo con los ciudadanos o
principales | grupos de interés, asi como 10s | Coordinador de
mecanismos, |aquellos que se utilizaran para Gestion de
mediosy |llevar a cabo las actividades en| Relacion con el Estrategia Anual de
3 | espaciosde |cada una de sus fases,| Ciudadanoylas | Atenciony servicioal
participacion | asegurando que estos medios| Audiencias o ciudadano
ciudadanay |estén en condiciones adecuadas. | quien haga sus
rendicion de veces
cuentas Nota 1: Las actividades de participacion
ciudadana y rendicion de cuentas estan
incluidas en la estrategia de Anual de
Atencion y servicio al ciudadano
. Coordinador de
P.C. Verificar la " . iy .
articipacion de Verificar si los grupos de valor Ge§tlon de Formato delprpgramamon
parti estan contemplados en al menos | Relacion con el y seguimiento a
los ciudadanos, - . >
4 . una de las actividades e| Ciudadanoylas actividades de
usuariosy  |. . e o AR
rupos de instancias ya identificadas que se Ayd|en0|as 0 part|C|p§IC|on qudadana
g interés encuentran programadas. quien haga sus diligenciado
veces
Presentar os Coordinador de
componentes de Gestic
Participacion o o es.t,lon de
. Presentar al Comité Institucional | Relacion con el
Ciudadanay ., N .
L de Gestion y Desempefio los| Ciudadanoylas o
rendicion de L o Acta de Comité
componentes de Participacion| Audiencias o L .,
S cuentas para : - . Institucional de Gestién'y
g Ciudadana y rendicion de cuentas | quien haga sus ~
aprobacion del o o, Desempefio
g en el marco de la aprobacion del| veces — Comité
Comité o
o PAAC. Institucional de
Institucional de Gestion
Gestion y Desem e%o
Desempefio P
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Noml?rc_a dela Descripcion de la Actividad Responsable Documento_s Y Registros
Actividad Relacionados
Divulgar la estrategia anual| Coordinador de
definida, con el apoyo de las Gestion de
dependencias y acompaiar en la| Relacion con el
Divuloar | implementacion de la estrategia| Ciudadano y las
£t |\{u ga;\a | de comunicacion (interna y| Audiencias o | Registros de la divulgacion
gri‘fg'a..”“a externa) que permita informar| quien hagasus | Publicacion en pagina web
© AeNCioN Y I sobre la actividad  participativa, veces — oficial. /Seccion de
servicioal | desde Ia planeacion, desarrollo | Coordinador de Transparencia.
ciudadano | cierre, Gestion de
- ~ | Comunicaciones
Nota 1: Las actlv!dgdes de partlmpacpn o quien haga sus
ciudadana y rendicién de cuentas estan Veces

¢ La Estrategia Anual de Atencion y servicio al ciudadano requiere ajustes?
Si, Continue en la actividad 7
No, Continue en la actividad 8

Ajustar la
Estrategia Anual
de Atencion y
servicio al

Ajustar de acuerdo con las
observaciones  recibidas  por
distintos canales, segun aplique, e
informar a la ciudadania o grupos
de valor los cambios
incorporados, si hay lugar a ello.

Coordinador de
Gestion de
Relacién con el
Ciudadanoy las

Estrategia Anual de
Atencion y servicio al

ciudadano de Audiencias o ciudadano ajustada
acuerdo con 1as | Nota 1: Las actividades de participacion | 9Uien haga sus
observaciones. | ciudadana y rendicién de cuentas estan veces
incluidas en la estrategia de Anual de
Atencidn y servicio al ciudadano
Coordinador de
Gestion de
Relacion con el
Publicar la Ciudadano y las
Estrategla'AnuaI Lg . publicacion se . rfeahza en A.ud|en0|as 0 Publicacién en pagina
de Atenciony | pagina web en cumplimiento de la| quien haga sus web. seccion
servicio al Ley de Transparencia y Acceso a veces — Tranéparencia
ciudadano en la | la Informacion Publica. Coordinador de '
pagina web Gestion de
Comunicaciones
0 quien haga sus
veces

Gestion.”
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# Noml?rc_a dela Descripcion de la Actividad Responsable Documento_syReglstros
Actividad Relacionados
EJECUCION
Inicio
Elaborar y/o  consolidar el Coordlr.\’adorde
) Gestion de
cronograma las actividades de L Cronograma de
T . Relacién con el o
Elaborar participacion ciudadana VI A actividades de
1 " Ciudadanoylas BN
cronograma | rendicion de cuentas, detallando o participacion ciudadana
. Audiencias o
fechas, invitados, responsables y . (PDF)
: ., quien haga sus
la informacién general del evento.
veces
Coordinador de
Gestion de
Relacion con el
Ciudadano y las
Solicitar Solicitar publicacion del A.ud|en0|aso o -
o . - quien haga sus Publicacion en pagina
2 publicacion | cronograma en el menu participa . -
L . veces — Web, en el Menu Participa
Cronograma | de la pagina web de la entidad .
Coordinador de
Gestion de
Comunicaciones
0 quien haga sus
veces
Preparar la informacion que se
entregara en el desarrollo de las
actividades de  participacion
ciudadana y rendicion de cuentas,
Preparar la segun apllqugl (cumpllmlento de N
, P metas, gestion, acciones de| Jefesde Oficina
informacién de . , g )
o mejoramiento, contratacion, Directores
las actividades . :
.. .. |garantia de  derechos y| Coordinadores
3 | de participacién limi . | N/A
ciudadana y cumplimiento de compromisos de | de 0S procesos
s paz, entre otros). misionales y
rendicion de
cuentas . , ., apoyo
' Ademas de la informacion que
considere necesaria para preparar
la actividad de participacion y
socializar las rutas de consulta de
ésta, segun aplique.
Convocaralos | Convocar a través de los medios | Jefes de Oficina | Pieza gréafica o propuesta
4 ciudadanos, |definidos, a los ciudadanos, Directores presentada por cada una
usuariosy | usuarios y/o grupos de valor, a| Coordinadores |de las areas misionales, en
grupos de participar en las actividades | de los procesos el cronograma.
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# Nc;mc:\r;ia di?ila Descripcion de la Actividad Responsable Docugeelna t;zr{a%iilsms
interés definidas. misionales y
apoyo —
Coordinador de
Gestion de
Comunicaciones

0 quien haga sus
veces

Desarrollar las actividades
Desarrollar las

iy programadas. Jefes de Oficina
actividades o . . )
gy Diligencia el formato interno de Directores
definidas en la . : -
; reporte definido con los resultados | Coordinadores Correo electrénico de
5 | Estrategia Anual . o
y obtenidos en el ejercicio, y| de los procesos reporte
de Atencion y o .
" entregarlo a la Coordinacion de| misionalesy
servicio al . .
ciudadano RgIaC|onqm|ento con la apoyo
Ciudadania.
Fin
SEGUIMIENTO Y EVALUACION
Inicio

¢,Se requiere hacer Seguimiento a la Estrategia Anual de Atencidn y servicio al ciudadano?
Si, continue en la actividad 1
No, continue en la actividad 3

Solicitar el reporte de ejecucion Reportes de las
Realizar ~ |Clasificando la informacion e : actividades desarrolladas o
seguimiento ala | identificando tendencias de las Cogrdm:adorde Formato de programacion
ejecucion de las | actividades programadas, para estion de y seguimiento a
actividades de | facilitar su comprension y la toma | Retacion con el actividades de

Ciudadanoy las

participacion | de decisiones. o participacion ciudadana
: Audiencias o L .
ciudadana y ien h diligenciado en la seccién
rendicién de | Nota 1: Las actividades de participacion | Qui€n Naga sus de seguimiento
ciudadana y rendicion de cuentas estan veces . . )
cuentas incluidas en la estrategia de Anual de Evidencias e,ntregadas por
Atencion y servicio al ciudadano las areas.

Publicar en la pagina web el| coordinador de
Publicar los | informe  consolidado de los Gestion de

resultados del | resultados y acuerdos | Relacion con el
ejercicio de la | desarrollados en el proceso de| Ciydadanoylas
2 participacion | Participacion, sefialando la fase| Audiencias o | Publicacion en pagina web

rendicion de Nota 1: Las actividades de participacion Veces -
cuentas. ' particlp Coordinador de

ciudadana y rendicion de cuentas estan ..
incluidas en la estrategia de Anual de Gestion de

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de
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Nombre de | . - Documen Registr
# ° b c_ade a Descripcion de la Actividad Responsable octime to_sy egistros
Actividad Relacionados
Atencion y servicio al ciudadano Comunicaciones
0 quien haga sus
**Aqui Termina el proceso™* veces

Realizar informe de evaluacion de | Coordinador de
las actividades de participacion y|  Gestién de .
P.C. Evaluarlos | rendicion de cuentas. Relacion con el | "orme de evaluacion de
3 | resultados de Ciudadanoyy las ."’.‘S ag’gwdades.d.e’

las actividades | Nota 1: Las actividades de participacion | A\, diencias o participacion y rendicion de

ciudadana y rendicion de cuentas estan cuentas

incluidas en la estrategia de Anual de quien haga sus

Atencion y servicio al ciudadano veces
Coordinador de
Gestion de g
o - Evaluacién anual/Informe
Documentarlas |ldentificar y documentar las| Relacién con el ue contiene un capitulo
4 lecciones lecciones aprendidas a las que| Ciudadanoy las d sobre Ieccioneg
aprendidas | haya lugar. Audiencias 0 aorendidas
quien haga sus P '
veces
Fin.
Control de Cambios
AREA FECHA DE

Versién DESCRIPCION DEL CAMBIO PRODUCTORA PUBLICACION

Se realiza nuevamente el cargue del
documento en el cual se incluye el logo de
RTVC, se ajusta el cédigo de acuerdo con la
1 parametrizacién de SUITE VISION, se incluye | Coordinacion de
control de cambios, asi mismo dando Planeacién
cumplimiento a los lineamientos del manual de
marca.V2 y a la Guia de Administracion de
Informacién Documentada SIG.
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