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1. INTRODUCCION

El INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO DE SANTA MARTA - INDETUR, comprometido con la
transparencia y la participacion ciudadana en las entidades publicas, elabora esta guia metodoldgicaque
presenta los elementos necesarios para realizar la audiencia publica participativa de rendicién de cuentas
del INDETUR Santa Marta, como escenario que permita a los grupos de valor, usuarios einteresados
establecer un dialogd de doble via, y en el que ellos ejercen su derecho de control socialen la gestidon publica.

La audiencia publica participativa de rendicién de cuentas como propdsito brindar informacién a losusuarios,
la ciudadania en general y demads grupos de valor y de interés sobre cémo la entidad utilizalos recursos
asignados a su cargo, y genera los servicios, productos y resultados. Socializar de manera clara y
transparente la gestion institucional, y facilitar la relacién entre la entidad y los ciudadanos.

La presente guia contiene las pautas generales para la realizacion de la audiencia publica participativa de
rendicién de cuentas del INDETUR Santa Marta.

Lo anterior garantizado el cumplimiento de los diferentes protocolos establecidos por las autoridades de
salud del pais, e implementando ademas de las estrategias de comunicaciénconvencionales, estrategias
virtuales efectivas que permitan involucrar a los usuarios, la ciudadaniaen general y demads grupos de valor
e interés a través de un dialogo en doble via de la gestion misional y administrativa de manera eficiente,
propiciando asf la participacion concentrada en la toma de decisiones que beneficie la entidad y promueva
la satisfaccion de los grupos de valor y de interés respecto a la presentacion de los tramites y servicios.

2. OBJETIVO GENERAL
Definir los criterios y acciones que ejecutara el INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO DE SANTA MARTA -

INDETUR, para la realizacion de la audiencia publica Participativa de Rendicion de Cuentas, cumpliendo la
normatividad vigente en el tema.

3. ALCANCE

La presente guia aplica para la realizacion de la audiencia publica de rendicidén de cuentas del INDETUR
Santa Marta.

4. RESPONSABLE

El Profesional de Planeacion o quien haga sus veces, como Coordinador de la Planeacion Estratégicay

Mejoramiento Organizacional de la entidad.
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5. MARCO NORMATIVO

Ley 1757 de 2015: Articulos 48 al 59 “Rendicién de cuentas de la Rama Ejecutiva”. Manual Unico de
Rendicion de Cuentas - MURC.

Conpes 3654 de 2010: “Politica de Rendicion de Cuentas de la Rama Ejecutiva a los Ciudadanos”. Ley 489
de 1998: Articulo 33 “Audiencias Publicas”.

6. DEFINICIONES

Audiencia Publica: Mecanismo de participaciéon que utiliza como instrumento el didlogo social entrelas
autoridades y la ciudadania, con el fin de informar y hacer seguimiento a la gestién de la funciénpublica.

Grupos de Interés: Individuos u organismos especificos que tienen un interés especial en la gestiény los
resultados de las organizaciones publicas. Comprende instancias o espacios de participacion ciudadana
formales o informales. (Adaptado el documento “Guia de caracterizacién de ciudadanos,usuarios y grupos
de interés. Funcién publica, Departamento nacional de planeacion et al. 2014).

Grupos de valor: Personas naturales (ciudadanos) o juridicas (organizaciones publicas o privadas) aquienes
van dirigidos los bienes y servicios de una entidad.

Rendicién de cuentas: Proceso conformado por un conjunto de normas, procedimientos, metodologias,
estructuras, practicas y resultados mediante los cuales, las entidades de la administracién publica del nivel
nacional y territorial y los servidores publicos informan, explican y dan a conocer los resultados de su
gestion a los ciudadanos, la sociedad civil, otras entidades publicas y a los organismos de control, a partir
de la promocién del dialogo.

Veedurias ciudadanas: Mecanismo democratico de representacién que le permite a los ciudadanoso a las
diferentes organizaciones comunitarias, ejercer vigilancia sobre la gestién publica, respecto a las
autoridades, administrativas, politicas, judiciales, electorales, legislativas y érganos de control,asi como de
las entidades publicas o privadas, organizaciones no gubernamentales de caracter nacional o internacional
gue operen en el pais, encargadas de la ejecucion de un programa, proyecto, contrato o de la presentacion
de un servicio publico.

7. GENERALIDADES
La audiencia publica participativa de rendicion de cuentas es un acto publico de didlogo entre
organizaciones sociales, ciudadanos y servidores publicos que le permite transmitir y dar a conocera los

grupos de valory grupos de interés desde la Gerencia General, informacién oportuna, veraz, comprensible
y completa, sobre los proyectos, programas, logros institucionales y demds temas deinterés publico que
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desarrolla la Entidad y a su vez, interactuar con la ciudadania, garantizando los principios de democracia
participativa.

Se realiza con enfoque basado en derechos humanos y paz y articula con el cumplimiento de los objetivos
de desarrollo sostenible (ODS), desde una interpretacion integral y novedosa que garantiza un proceso
participativo en doble via, incluyente e innovador con las condiciones necesarias para plantear y desarrollar
interaccién directa con los grupos de valor de interés del INDETUR Santa Marta.

8. ETAPAS DE LA AUDIENCIA PUBLICA PARTICIPATIVA DE RENDICION DE CUENTAS

Para el desarrollo de la audiencia publica participativa de rendicién de cuentas en el INSTITUTO DISTRITAL
DE TURISMO DE SANTA MARTA - INDETUR, se realizaran las siguientes etapas, garantizando su
cumplimiento una vez se formalice y se dé a conocer la fecha de la audiencia por elprofesional de

Planeacion:

1. Antes de la audiencia.
2. Durante la audiencia.

3. Después de la audiencia.

A continuacion, se detallan las actividades correspondientes a cada una de las etapas.

9. DESARROLLO ETAPAS DE LA AUDIENCIA PUBLICA PARTICIPATIVA DE RENDICION DE CUENTAS
9.1 Antes de la Audiencia
9.1.1  Planificar Actividades para la realizacién de la audiencia publica

Una vez el Director (a) formaliza y comunica las fechas en la que se realizard la audiencia, se inicianlas
actividades de planificacién correspondientes.

Con el fin de facilitar la organizacion para la ejecucién de las actividades que se desarrollaran antes,durante
y después de la Audiencia Publica Participativa, garantizando asi el cumplimiento de las actividades
planteadas en la presente guia, los lideres del equipo Coordinador de la Audiencia Publica de rendicién de
cuentas, registran en el Formato de Planeacion de audiencia Publica Participativa de Rendicion de Cuentas,

las actividades y fechas correspondientes teniendo en cuenta las instrucciones de su diligenciamiento.

9.1.2. Conformar Equipo Coordinador:

La Gerencia designara un equipo coordinador para la audiencia conformado:
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e Profesional del area de Comunicaciones.
e Profesional del drea de Planeacién y/o quien haga sus veces.
e Profesional del drea Administrativa.

Nota 1: La Gerencia podra incluir integrantes adicionales segun lo considere necesario, es importante
resaltar que cuando se realice la conformacién del equipo se determinardn las tareas correspondientes
gue adelantarda cada uno de los miembros con el fin de garantizar total cumplimiento y desarrollo de cada
una de las etapas de la audiencia publica participativa.

Nota 2: La oficina de control interno realizard seguimiento y acompafiamiento para verificar que las
actividades se adelanten conforme a la normatividad legal vigente.

9.1.3. Identificar actoresy grupos interesados:

Identifique los actores y grupos de interés relevantes en la audiencia publica participativa, entendidos
estos como cualquier grupo o individuo que puede afectar o ser afectado por la consecucién de los
objetivos del INDETUR Santa Marta.

Para su identificacidn, reconozca que los actores y grupos de interés son los protagonistas en la audiencia
y su identificaciéon permite establecer estrategias acordes con sus caracteristicas.

Por lo anterior tenga en cuenta los siguientes pasos:

9.1.3.1. Identificar los actores y grupos de interés.

A través de una lluvia de ideas determine los grupos de valor que seran tenidos en cuenta en la audiencia
publica participativa, tome como referencia las siguientes preguntas orientadoras:

° éQué personas, grupos, organizaciones han venido participando en la elaboracién de planes,
programas o proyectos del INDETUR Santa Marta?

° ¢Qué personas, grupos, organizaciones han enviado propuestas de intervenciones para ser
incluidas en planes, programas o proyectos en el INDETUR Santa Marta?

° éEn el Ultimo afio, que personas, grupos, organizaciones han solicitado informacién sobre la
ejecucion presupuestal en el INDETUR Santa Marta?

° ¢En el uUltimo aflo, que personas, grupos, organizaciones han solicitado informacién en
relacion con el procedimiento de servicio a la ciudadania en el INDETUR Santa Marta?

° ¢En el Ultimo afio, que personas, grupos, organizaciones han solicitado informacion en la
prestaciéon de un servicio en el INDETUR Santa Marta?

° ¢En el Ultimo afio, que personas, grupos, organizaciones reclaman por la prestacion de unservicio
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en el INDETUR Santa Marta?

* Tomado de la “Actividad 6” Manual Unico de Rendicién de Cuentas — MURC-

9.1.4. Definirla modalidad de audiencia publica participativa

Determinar el tipo de audiencia a realizar, se debe identificar el espacio de didlogo idéneo de acuerdo con
las particularidades de los grupos de valor e interés, buscando siempre garantizar un didlogo de doble via.
Podra entre otros espacios desarrollar los siguientes:

Presenciales:

° Conversatorio entre directivos, liderado por el Director del INDETUR Santa Marta.

° Panel ciudadano. Virtuales:

o Conversatorio.

° Transmision Radial.

° Transmisién mediante plataformas virtuales de interaccién.

° Rendicién de cuentas en video, se sugiere consultar la actividad 31 del Manual Unico de

Rendicién de Cuentas — MURC- para su disefio.

Tener en cuenta las siguientes recomendaciones para los casos en que aplique:

° Apdyese en videos testimoniales que muestren el impacto de los programas, proyectos o
politicas de la entidad.

° Use lenguaje claro y haga énfasis en la meta que persigue la entidad apoyandose en las
estrategias de comunicacion.

° Incluya subtitulos y lenguaje de sefias en los videos de rendicion de cuentas.

° Use datos sencillos.

° Cargue los videos en el canal oficial de la entidad.

° Promueva el uso del hashtag.

° Invite a los ciudadanos a dejar sus comentarios e inquietudes.

° Considere los siguientes canales digitales: sitio Web de la entidad, streaming, videoconferencia,

entre otros.
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Proyectar recursos para el desarrollo de la audiencia:

Determinar los aspectos de logistica necesarios para la realizacion de la audiencia teniendo en cuenta la
modalidad seleccionada y de acuerdo con el presupuesto asignado para la vigencia en curso, en término

de:

° Personas que apoyan la audiencia (Moderador, toma de asistencia, manejo de auditorio,entre
otros)

° Equipos tecnoldgicos requeridos.

° Lugar de realizacion.

° Medios de transporte.

° Entre otros.

9.1.5. Disefiar la estrategia de comunicaciones:

Realizar el disefio de la estrategia de comunicaciones en el que se garantice el cumplimiento de lasfases
del antes, durante y después de la audiencia publica participativa.

Nota: La Oficina de Comunicaciones de la entidad, determinara los lineamientos para tener en cuenta en
el disefio de la estrategia de comunicaciones.

Generar encuesta de percepcién ciudadana:

Con el fin de garantizar la participacion de los ciudadanos en la encuesta de percepcién — el equipo
coordinador realizara la publicacién de una encuesta en el portal web del INDETUR Santa Marta, para
identificar temas sobre los cuales los grupos de valor consideran que puedan tratarse en el ejercicio de la
audiencia por parte de la Gerencia.

La informacidn recopilada en la encuesta serad tenida en cuenta para la consolidacion del informe de
gestion.

Nota: La encuesta estara disponible por 2 semanas a partir de su publicacion, la informacidn que enesta se
recopile serd analizada por el equipo coordinador.

9.1.6. Publicacion del informe de gestién:

Elabore el informe de gestion para la audiencia publica participativa, es importante tener en cuentaque los
informes de rendicién de cuentas incluyen informacién sobre la gestidn publica y sus resultados, dando
razén de contenidos obligatorios inherentes a las responsabilidades asignadas a cada entidad en las
normas o planes de gobierno.
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De igual forma, el informe incluird un periodo de tiempo objeto de la rendicién de cuentas en el quese
relacione el avance o contribucién a los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), esta informacion sera
registrada en el Formato del Informe de Gestion de Rendicion de Cuentas.

Una vez realizado el informe serd remitido a la Gerencia para su revision, quien posteriormente procede
a revisar la informacién y en caso de estar correctamente se autoriza la publicacién en la pagina web del
INDETUR Santa Marta.

Nota: El informe de Gestion debe ser publicado como minimo con quince (15) dias de anterioridada la
fecha de la audiencia, conforme lo establece el Manual Unico de Rendicién de Cuentas — MURC-adoptado
mediante el articulo 51 de la Ley 1757 de 2015.

9.1.7. Convocar/ Invitar los grupos de valor e interés identificados

Realice el disefio de las invitaciones a los grupos de valor y grupos de interés ya identificados para que se
inscriban a la audiencia publica de rendicion.

° Gobernacion.

° Alcaldia.

° Representantes de gobierno, gremios, empresarios y comunidad en general.
° Entes de control.

° Medios de comunicacién.

° Ciudadania en general.

Lo anterior sin perjuicio de otras autoridades y entidades publicas o privadas que la Gerencia considere
pertinentes.

La cantidad de invitados dependerd en el caso de las audiencias presenciales, de la capacidad logistica
para realizar el evento.

Nota: Tenga en cuenta los lineamientos que la Oficina de Comunicaciones determine para el caso, en los
que se tendrd en cuenta los lineamientos de la Actividad 19 del Manual Unico de Rendicién de Cuentas —
MURC- convocatorias de los actores y grupos de interés para participar en los espaciosde rendicién de
cuentas”.

9.1.8. Inscripcidony radicacion de propuestas:

Con el fin de garantizar la participacion de los grupos de valor para la inscripcion de propuestas o
necesidades de intervencién en el evento de la audiencia publica de rendicién de cuentas, la coordinacién
en conjunto con la Oficina de Comunicaciones realizara la publicacion de un formularioen el portal web del
INDETUR Santa Marta, para tal fin diez (10) dias antes de la Audiencia Publica, estard disponible por tres
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(3) dias a partir de su publicacion, la informacién que en esta se recopileseras remitida a la coordinacién

después del cierre de la misma.

Con respecto a las preguntas que no sean seleccionadas para desarrollarse en el evento en vivo, el equipo
de planeacién enviard la respuesta personalizada segun los datos aportados en el formulario.

Nota: Incluir la totalidad de preguntas y respuestas resultantes del ejercicio de la audiencia Publica
participativa en el informe final de la audiencia.

9.1.9. Preparar el desarrollo de la audiencia:

Identifique una estructura coherente y reglas del juego que soporten la audiencia publica participativa
con los grupos de valor e interés, para el desarrollo tener en cuenta los siguientes aspectos:

° Clarificar el objeto y resultados esperados del evento.

° Determinar la fecha, sitio, hora y tiempo necesario para el evento.

° Elaborar una guia o agenda para el desarrollo de la metodologia de didlogo.

° Establecer unas reglas de juego bajo la cual se regird el espacio de didlogo, las cuales seran

consultadas y validados por los asistentes.
° Organizar la estrategia de comunicacion para promover la audiencia publica participativa.

Nota: Tenga en cuenta los lineamientos en cuanto al disefio de la estrategia de comunicacién delevento.

9.1.10. Preparar la logistica para el desarrollo de la audiencia, tenga en cuenta los siguientes aspectos:

Evento Presencial:

° Lugar: El sitio serd de fdcil acceso a la ciudadania; se aconseja que tenga varias entradas y
posibilidades de parqueo y transporte para los asistentes. Tenga en cuenta las normas basicas de
seguridad.

° Numero de invitados y confirmacién de las personas que asistiran a la jornada de didlogo.

° Suministros: Establecer las necesidades para el desarrollo de la jornada, como por ejemplo el
refrigerio, teléfono, fax, computador, punto de red, internet, pantalla, television, cdmara de video,
grabadora, papeleria, registro de asistencia, etc.

° Duracién: analizar el tiempo de los asistentes, no pueden ser jornadas muy amplias.

° Disefie y defina como va a realizar la presentacién de los temas relevantes a desarrollar en la
audiencia, por ejemplo, presentacion PPT, videos de apoyo.

° Determine cémo se realizara el didlogo en doble via con los grupos de valor.
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° Prepare el formato de evaluacién del evento Formato de Evaluacién Audiencia Publica de
Rendicién de Cuentas.

° Prepare el formato para la formulacion de preguntas Formato para el Registro de Asistencia y
Formulacion de Preguntas Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.

Evento Virtual:

° Defina el canal virtual que va a utilizar.
° Numero de invitados y confirmacién de las personas que asistirdn a la jornada de didlogo.
° Suministro. Establecer las necesidades para el desarrollo de la jornada, como por ejemplo elpunto

de red, internet, pantalla, television, cdmara de video, grabadora.

° Disefie y defina cdmo va a realizar la presentacién de los temas relevantes a desarrollar enla
audiencia, por ejemplo, presentacion PPT, videos de apoyo.

° Determine cémo se realizara el didlogo en doble via con los grupos de valor.
° Duracién: Analizar el tiempo de los asistentes, no pueden ser jornadas muy amplias.
° Prepare los formatos virtuales de evaluacién del evento Formato de EvaluacidonAudiencia Publica

de Rendicion de Cuentas.

° Prepare los formatos virtuales para la formulacion de preguntas Formato para elRegistro de
Asistencia y Formulacion de Preguntas Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas.

Actividades para la etapa durante la audiencia.

9.2. Durante la Audiencia
9.2.1. Desarrollo de la audiencia:

Busca garantizar el desarrollo de audiencia, en las condiciones necesarias para el cumplimiento de los
objetivos.

Evento Presencial:

Antes de iniciar:
° Organice la disposicién de sillas, mesas, telones, tableros, pendones, sonido, etc. De acuerdocon la
metodologia de didlogo prevista.

° Verifique la disposicion de equipos y las conexiones necesarias para la transmision por
television o radio.

° Ubique en el acceso al auditorio un lugar y funcionario canalizar la presentaciéon de quejas o
consultas individuales.
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° Organice las personas de apoyo para orientar a los asistentes y hacer entrega de materiales.Para
recibir a los invitados:

° Realice el registro de participantes y/o invitados y ubiquelos en el auditorio de acuerdo conla
metodologia de didlogo prevista (foro, feria, mesas tematicas, jornada de didlogo, etc.).

° Entregue a los asistentes plegables, documentos resumen con informacién institucional y de

interés general. (En caso de que el presupuesto le permita el desarrollo de la actividad)

° Entregue formatos para preguntas o sugerencias y encuesta de evaluacion. Formato para el
Registro de Asistencia y Formulacion de Preguntas Audiencia Publica de Rendiciénde Cuentas, Formato
de Evaluacién Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.

Durante la realizacién de la jornada:

° Designe un moderador que presente la agenda del dia, la metodologia de didlogo vy las reglasde
procedimiento de la jornada.

° El Director (a) dara apertura a la jornada y presentara el informe de gestion.

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

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

° Abra un espacio para preguntas aclaratorias sobre los temas del informe.

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

° El Director (a), expondra los compromisos institucionales.

° Acuerde con la ciudadania y sus organizaciones un procedimiento para el seguimiento a

coOmpromisos.

Evento Virtual

Antes de Iniciar

° Organice la actividad de conexion y verificacién del funcionamiento del canal virtual que va a
utilizar.

° Organice las personas de apoyo para orientar a los asistentes en el espacio virtual.

° Genere un mensaje durante el evento en el que se le indigue a los asistentes porque mediopodra

realizar la presentacion de quejas o consultas individuales.
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Para recibir a los invitados:

° Realice el registro de participantes y/o invitados.

° Genere un mensaje para cada uno de los formularios realizados en linea, en el que invite a los
asistentes a ingresar el link para realizar registro de asistencia, formulacién de preguntas o sugerencia y
encuesta de evaluacion, recuerde que los formatos electrénicos creados debengarantizar que contengan
como minimo la informaciéon contenida en los siguientes formatos: Formato para el Registro de Asistencia
y Formulacién de Preguntas Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas, Formato de Evaluacion Audiencia
Publica de Rendicién de Cuentas.

Nota 1: Tenga en cuenta que, para el caso del evento virtual, la Oficina de Comunicaciones y Gerencia
disefiara los formularios con una herramienta virtual que garantice que contengan la misma informacién
de los formatos fisicos.

Nota 2: Durante el evento se recomienda enviar mensajes promocionando e invitando a losasistentes al
diligenciamiento de este.

Durante la realizacion de la jornada

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

El Director (a) dard apertura a la jornada y presentard el informe de gestion.

° Disponga facilitadores para que en el caso que se habilite el chat esté atento a las preguntasque
en este puedan surgir.

° Habra un espacio para preguntas aclaratorias sobre los temas del informe.

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

° El Director (a) expondra los compromisos institucionales.

° Acuerde con la ciudadania y sus organizaciones un procedimiento para el seguimiento a

compromisos.

9.3. Despuésde laAudiencia

9.3.1. Elaborary publicar el informe de rendicién de cuentas en la pagina web del INDETUR.

Elaborar el informe de rendicién de cuenta a partir del Formato Informe Final de Rendicion de Cuentas.

Nota: El informe debera estar publicado en la Pagina del INDETUR dentro de los diez (10) dias habilesa la
finalizacién de la audiencia.
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9.3.2. Seguimiento a compromisos:

En el caso de existir compromisos a partir del ejercicio de la audiencia publica de rendicién de cuentas,
diligenciar el Formato de Seguimiento a Compromisos - Audiencia Publica Participativa de Rendicion de
Cuentas, que le permita al INDETUR realizar seguimiento a los compromisos establecidos en los procesos
de rendicion de cuentas.
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https://www.funcionpublica.gov.co/documents/28587410/34112007/Glosario+MIPG+Versi%C3%
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