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Presentacion

Con base en lo establecido en el Componente 3 «Estrategia de rendicién de cuentas» del
Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano —PAAC 2020—, y en los documentos que lo
implementan y regulan (v,g. Manual Unico de rendicién de cuentas, Plan de promocidn
para la participacién ciudadana, Reglamento rendicién de cuentas AGR 2020,
Subcomponente de comunicaciones rendicién de cuentas AGR 2020, Cronograma
rendiciéon de cuentas AGR 2020, y la Caracterizacion de actores y grupos de interés), se
presenta esta «Guia basica para la formulacién, desarrollo y control de actividades»,
como instrumento de apoyo para la realizacion y seguimiento de los procesos que se
desarrollen en torno a la Rendiciéon de Cuentas 2020: Acciones que Generan Resultados.

Es de anotar que la Rendicidn de Cuentas de la AGR se ha disefado para realizarse a través
de la ejecucion de diferentes eventos, presenciales, virtuales y/o mixtos, realizados
durante todo el afio [algunos de los cuales se han desarrollado como mecanismos de
identificacion de necesidades en las etapas de informacidén y aprestamiento], con el
propdsito de garantizar la informacién, la interlocucién y la deliberacién de Ila
administracion institucional con los diferentes actores y grupos de interés.

En consecuencia, como resultado del andlisis de lo anteriormente enunciado, se definen
los lineamientos bdsicos que deben tener en cuenta los lideres y responsables de las
diferentes acciones que se proyecten y ejecuten en cumplimiento de la estrategia.
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Reconocimiento de temas de interés y necesidades de informacion y didlogo.

De lo obtenido a través de la caracterizacion de actores y grupos de interés y de la
campafia «La ciudadania también cuenta», en la que a través de mensajes difundidos a
través de internet, correos y redes sociales, se convocd a los colombianos a sumarse a la
rendicion de cuentas de la AGR con la interaccién, propuestas e inquietudes, para definir
los ejes tematicos, los medios y los mecanismos de informacién y divulgacién de las
distintas instancias de la rendicién de cuentas 2019-2020 “Acciones que Generan
Resultados”, se determind lo siguiente:

Temas prioritarios

e Certificacion de las contralorias

e Directrices de rendicion de cuentas
e Proceso auditor

e Plan Estratégico Institucional

e Contratacion

e Requerimientos ciudadanos

e Participacién ciudadana y control social
e Procesos fiscales

e Presupuesto

e Impactos de la gestidn

e Posicionamiento institucional

Espacios y mecanismos de didlogo y participacion

e Audiencias publicas

e Encuesta web

e Convocatorias e invitaciones a participar de la construccion de informes y propues-
tas

e Redes sociales

e Correo electrénico

e Forosy reuniones virtuales
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Estrategias para la generacion y divulgacion de informacion

e Elaboracion de informes de gestion y de ejecucion presupuestal.
o Disefio de publicidad.

e Construccién y difusién de comunicados de prensa.

e Uso de redes sociales.

e Utilizacién de espacios en medios de comunicacién masiva.

e Convocatorias a través de herramientas de mensajeria digital

Medios y canales para la visibilizacion de la informacién

La entidad cuenta con las siguientes herramientas y mecanismos para facilitar el acceso a
la informacién:

e Portal web

¢ Chat [Debe habilitarse un canal especifico para rendicién de cuentas]
e Redes sociales

¢ Grupo de Comunicaciones

e Asesoria de prensay relaciones publicas [Rafael Poveda TV, Planear Comunicacio-
nes].

e Politica de Comunicaciones
e Boletines virtuales o publicados.
¢ Mensajeria electroénica

¢ Sistemas de videoconferencia y reuniones virtuales

Lineamientos generales para la gestion, desarrollo y evaluacion de actividades

Ver anexo Guia control de actividades y responsables para la realizacion de actividades y
procesos presenciales y de didlogo con la ciudadania.
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TRANSFORMANDO EL CONTROL FISCAL ’

ETAPA DE PLANEACION

GUIA CONTROL DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES Y PROCESOS PRESENCIALES Y
DE DIALOGO CON LA CIUDADANIA

ACTIVIDAD O TAREA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

TERMINOS DE
CUMPLIMIENTO

CONTROL DE LA ACTIVIDAD

1. Definir objeto del evento y
publico objetivo.

Establecer el propdsito del evento y su objetivo para llevar a cabo de
manera adecuada la realizacion del mismo e identificar el publico
objetivo para lograr procesos comunicacionales efectivos en los grupos
de interés.

Director de cada oficina o
Gerente Seccional

2. Establecer la plataforma
virtual que se requiera para
el evento.

Cada director y Gerente deberad verificar con anterioridad la
capacidad de personas, calidad de sonido e imagen,
compatibilidad para compartir medios audiovisuales que la
plataforma le permitira para el ingreso de los participantes, asi
mismo, facilidad de conexién y ancho de banda. (si el evento es
fisico cada direccién y gerencia debera hacerse cargo de cualquier
requerimiento o elemento extra para este)

Director de cada Oficinay
Gerente Seccional.

3. Definicidn de contenidos de
divulgacion e informacion.

Teniendo en cuenta el publico objetivo, se traza una definicion de
contenidos acorde a los propdsitos comunicacionales establecidos en el
primer punto y se genera una estrategia de comunicacion dividida en
etapas para garantizar mayor recepcion del publico.

Director de cada Oficinay
Gerente Seccional.

4. Medios y canales para ld
visibilizacion de la informacion

Elegir los medios y canales adecuados para la difusidon y transmision
del evento, teniendo en cuenta que siempre deben usarse los medios
oficiales de la Auditoria General de la Republica.

. Portal web

) Chat [Debe habilitarse un canal especifico para el evento]

Director de cada Oficina

Gerente Seccional.

e Redes sociales

e Asesoria de Grupo de comunicaciones, prensa y relaciones
publicas

e Mensajeria electrdnica

e Sistemas de videoconferencia y reuniones virtuales

e Medios locales
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ACTIVIDAD O TAREA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

TERMINOS DE
CUMPLIMIENTO

CONTROL DE LA ACTIVIDAD

5. Campaiia de divulgacion.

Concretar las acciones en funcién de la estrategia comunicativa
definidas en las etapas que se crean convenientes (expectativa y
lanzamiento)

e Al definir los propdsitos comunicacionales se desarrolla un
concepto e identidad gréfica del evento que incluya un eslogan
e imagen central, asi como diferentes aplicaciones que vayan
de la mano de esta identidad gréfica.

Una vez definido este norte grafico y conceptual
implementar esta estrategia en los siguientes pasos:

e Sensibilizacion de publicos de interés sobre lo que es vy
representa la rendicién de cuentas como instrumento para la
transparencia de las instituciones.

e Promocion y divulgaciéon del evento.

e Piezas graficas y audiovisuales para las distintas etapas de la
estrategia de rendicidon de cuentas.

e Promocién de actividades a través de redes sociales y sitio web

e Generacién de boletines de prensa

se procede

Director de cada Oficina |
Gerente Seccional.

6. confirmar 'y verificar
ponentes y moderadores

e cada gerente y director deberd gestionar y confirmar la participacion de
sus ponentes a su evento (solicitar su perfil, temdética y material
audiovisual)

Director de cada Oficina |
Gerente Seccional.

7. prueba de transmision

. revisar las herramientas tecnoldgicas como enlaces, sonido,
conexién, imagen, compartir medios. Es importante definir si el
evento se transmitird en vivo por algun medio diferente al enlace
principal.

Director de cada
Gerente Seccional.

Oficina |

8. Preparar formatos para
registros

Preparar y diligenciar formato interactivo (drive) donde se evidencie
los siguientes puntos:

¢ Registro de asistentes

¢ Registro de participantes o ponentes.

¢ Presentacién de denuncias o quejas.

¢ Recibo de documentos y/o denuncias.

. Encuestas para

aplicar a los asistentes.

Director de cada
Gerente Seccional.

Oficina |




ACTIVIDAD O TAREA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

TERMINOS DE
CUMPLIMIENTO

CONTROL DE LA ACTIVIDAD

9. Elaborar orden del dia,
libreto (tiempos-|
intervencion) y  saludo
lprotocolario.

Ajustar o elaborar el libreto que debera seguir el moderador y preparar
el saludo protocolario para el Auditor(a)y las personalidades que
van a intervenir. (Modelo disponible)

Ademas, se debe realizar la agenda en el que se distribuyan los tiempos
de intervencion y el saludo protocolario.

Estos puntos estdn sujetos a modificaciones.

Director de cada Oficina |

Gerente Seccional.

DESARROLLO DEL EVENTO

plataforma,
moderadores.

10. Verificacion de|
ponentes {/

e para el desarrollo del evento es necesario verificar
la conexién de los ponentes y moderadores en la
plataforma media hora antes del inicio del evento.
e Se debe tener el listado para el registro de

asistencia con todos permisos, y el formato de
evaluacién del evento.

12. evento

*comienza la transmisiéon dando la bienvenida a las
personas que inician a conectarse al evento y se da
un tiempo de espera de 10 minutos para completar
el aforo de las personas que participaran del
evento. Inicio del evento, el moderador realiza la
introduccién al evento con el saludo protocolario
dando lectura del orden del dia. Saludo
protocolario, ponencias, descanso. (primer bloque)
(sujeto a cambios)

* saludo protocolario




ACTIVIDAD O TAREA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

TERMINOS DE
CUMPLIMIENTO

CONTROL DE LA ACTIVIDAD

e En el transcurso del evento el moderador
recuerda a los participantes la importancia de
diligenciar el registro de asistencia. Asimismo,
participar del chat habilitado para sus preguntas,
dudas e inquietudes del evento.

e En el dltimo bloque de ponencias se les recuerda
a los participantes llenar la encuesta de
satisfaccion al usuario. (remitir encuesta de
satisfaccion)

13. post-evento

* Cada director y gerente al finalizar el evento se hara cargo de la
recoleccion de preguntas, encuestas y demas soportes que se
requieran para validar el evento.

* cada gerencia deberan remitir al grupo de comunicaciones el
material que evidencia la realizacién del evento a partir de los
productos de comunicacion, fotografias y demas (videos, testimonios,
documentos..)
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