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1. Objetivo

Orientar la preparacion, ejecucidén y evaluacién de las audiencias publicas
participativas de rendicidon de cuentas de la Unidad Administrativa Especial, Unidad
de Proyecciéon Normativa y Estudios de Regulacion Financiera — URF, mediante
lineamientos y acciones a seguir durante las etapas de preparacion, ejecucion y
con posterioridad a la audiencia, para fortalecer la transparencia institucional y la
participacion ciudadana durante el ciclo de gestién publica.

2. Alcance

Este instructivo aplica a todas las audiencias publicas de rendicion de cuentas
realizadas por la URF. Su alcance inicia con la definicién de la fecha de la audiencia
y finaliza con la publicacion del informe en la pagina web y la mejora continua;
incluye las actividades requeridas en las etapas previa, de ejecucion y posterior.

3. Productos esperados
Con la aplicacidn de este instructivo se espera obtener:

Cronograma audiencia

Guion audiencia

Presentacion audiencia

Audiencia publica participativa de rendicion de cuentas.
Evaluacién de la audiencia.

Informe de audiencia de rendicién de cuentas.

4. Condiciones especiales del instructivo
4.1. Etapa previa

e El Comité Institucional de Gestién y Desempefio debe aprobar la fecha,
hora, metodologia y duraciéon de la audiencia publica antes de iniciar su
preparacion. La propuesta inicial de fecha se presentara en la primera sesion
del Comité de cada vigencia.

e Segun lo dispuesto en la Ley 1757 de 2015, la realizacion de audiencias
publicas de rendicién de cuentas es una obligacion anual. La organizacion y
desarrollo de dichas audiencias debe realizarse conforme a los parametros
establecidos en el Manual Unico de Rendicion de Cuentas (MURC) y demas
herramientas asociadas.
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e La URF debe publicar el informe de gestién sobre el cual se va a rendir
cuentas, minimo un mes antes de la audiencia, en la pagina web y redes
sociales institucionales.

e La audiencia publica debe asegurar la divulgacién de la convocatoria a todas
las partes interesadas y desarrollarse de manera participativa.

e Desde esta etapa, deben activarse las instancias requeridas para desarrollar
la audiencia, incluido el equipo de rendicion de cuentas y el seguimiento en
los Comités institucionales.

e Durante esta etapa se deben realizar dos ensayos para asegurar la
preparacion y calidad de la audiencia.

4.2. Etapa de ejecucion

e Para la logistica, tecnologia y coordinacién de la audiencia publica de
rendiciéon de cuentas, la URF recibe apoyo del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, de conformidad con lo definido en el Convenio
Interadministrativo 002 de 2016.

e El apoyo tecnolégico debe solicitarse a la Direccion de Tecnologia del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. También se debe gestionar el uso
del auditorio del Ministerio para los ensayos y el evento, asi como los demas
elementos que se consideren necesarios.

e La audiencia debe contar con moderadores designados por la Subdireccién
Juridica y de Gestién Institucional, en coordinacién con las subdirecciones
misionales y el proceso de Gestién de Comunicaciones.

e Los contenidos compartidos durante la audiencia deben cumplir los criterios
de oportunidad, relevancia y lenguaje claro.

e La audiencia debe evaluarse usando los mecanismos institucionales
definidos para tal efecto.

4.3. Etapa posterior

e El informe de la audiencia publica de rendiciéon de cuentas debe publicarse
en la pagina web institucional dentro de los quince (15) dias habiles
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siguientes a su realizacién e incluir las respuestas a las preguntas
formuladas por la ciudadania.

5. Términos y definiciones

e Audiencia publica participativa: es un mecanismo de rendicion de
cuentas, ejecutado mediante un acto publico convocado y organizado por
las entidades, el cual debe contar con la participacion de la ciudadania,
autoridades y organizaciones de la sociedad civil. Para su ejecucion, es
necesario dar a conocer un informe de rendicién de cuentas previo. (Ley
1757 de 2015, Art. 55).

e Ciudadania: Se refiere al conjunto de derechos y deberes a los cuales el
ciudadano o individuo esta sujeto en su relacidn con la sociedad en que vive.
El término ciudadania proviene del latin civitas, que significa 'ciudad'. Por lo
tanto, ciudadania es la condicién que se otorga al ciudadano de ser miembro
de una comunidad organizada (RAE).

e Control social: es el conjunto de practicas, normas y mecanismos
mediante los cuales una sociedad regula la conducta de sus individuos,
manteniendo el orden y asegurando el cumplimiento de las normas.
También se define como el derecho y deber ciudadano de vigilar la gestion
publica y el uso de los recursos del Estado.

e Derecho de acceso a la informacion publica: es el derecho fundamental
que tiene la persona para conocer sobre la existencia y acceder a la
informacién publica en posesidon o bajo control de las entidades publicas
obligadas por ley a su difusién.

Este derecho genera la obligacién correlativa para las entidades publicas de
divulgar proactivamente 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 a la obligacion de producir o capturar la informacién
publica (Ley 1712, 2014, art. 4).

e Equipo primario de rendicion de cuentas: es el conjunto de
representantes de cada subdireccién de la URF, quienes brindan apoyo en
la consolidacién de la informacion requerida para la rendicidon de cuentas y
demas actividades logisticas.
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o Estrategia de relacion con el ciudadano: instrumento de planeacién
anual elaborado anualmente y que desarrolla las actividades para la
rendicién de cuentas, participacién y servicio al ciudadano en la URF.

e Gestion publica: actividad que desarrollan los organismos del estado vy
particulares que prestan una funcidn publica a fin de satisfacer las
necesidades de la ciudadania e impulsar el desarrollo del pais. (Manual Unico
Rendicién de Cuentas a la Ciudadania DAFP 2019).

e Participacion ciudadana: es el derecho y conjunto de acciones mediante
el cual la sociedad civil interviene activamente en la toma de decisiones, la
gestion publica y el control del Estado, buscando impactar positivamente en
el desarrollo de sus comunidades.

e Rendicion de cuentas: El articulo 48 de la ley 1757 de 2015 define la
rendicién de cuentas como: “(...) el proceso conformado por un conjunto de
normas, procedimientos, metodologias, estructuras, practicas y resultados
mediante los cuales, las entidades de la administracion publica del nivel
nacional y territorial y los servidores publicos informan, explican y dan a
conocer los resultados de su gestidn a los ciudadanos, la sociedad civil, otras
entidades publicas y a los organismos de control, a partir de la promocién
del didlogo”.

6. Desarrollo

Los articulos 1°, 2°, 3° y 103 de la Constitucién Politica establecen la participacion
ciudadana como un principio, un derecho fundamental y un fin esencial del Estado
Social de Derecho. En este contexto, la ciudadania desempefia un papel clave en
los asuntos publicos, lo que implica el deber del Estado de facilitar su intervencion
en la toma de decisiones que la afectan.

Por su parte, la Ley 1757 de 2015 entiende la rendicién de cuentas como el
conjunto de acciones institucionales orientadas a promover la participacion
ciudadana en la evaluacién de la gestién publica.

Para cumplir con el mandato constitucional y legal, la URF fomenta la
transparencia, principalmente, a través de audiencias publicas de rendicién de
cuentas. Estas audiencias requieren una cuidadosa planificacién que permite
optimizar los recursos disponibles, disminuir la incertidumbre, los riesgos y
concentrar el tiempo en los aspectos importantes.
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Para asegurar que la planeacion sea efectiva, a continuacion, se detallan los
requisitos institucionales para iniciar la preparacién de las audiencias.

6.1. Requisitos institucionales

éQué informacion consolidar para una audiencia publica de rendicion de
cuentas?

La informacidn para una audiencia publica de rendicidn de cuentas debe explicar
los resultados de la gestién asi:

e (Qué se logro?

e (¢COmo se logro?

e ¢(Por qué se logré y en caso de no haberlo hecho por qué no se logré?
e ¢(Para quién se logré?

e Impactos en la gestién realizada.

Asimismo, de acuerdo con los lineamientos del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica - DAFP, se debe presentar informacion minima en seis (6) temas:

e Ejecucién presupuestal: presupuesto de ingresos y gastos
(funcionamiento, inversion y servicio de la deuda) en ejercicio
detallado de la vigencia (apropiaciones iniciales y finales, %
de recursos ejecutados en ingresos y compromisos vy

Presupuesto . -

obligaciones en gastos).

e Estados financieros: de la Ultima vigencia, con corte a
diciembre del afio respectivo.

e Plan de Accion: objetivos, estrategias, proyectos, metas,
responsables, planes generales de compras y distribucion
presupuestal de proyectos de inversion.

Planeacion . Ly .

e Programas y proyectos en ejecucion: Plan operativo anual de
inversiones o el instrumento donde se consignen los
proyectos de inversidn o programas que se ejecuten en cada
vigencia

e Avance de la gestion misional y administrativa: informe del
grado de avance de las Politicas de Gestion y Desempefio
Institucional del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y
Gestién de los temas misionales.

e Metas e indicadores de gestion y/o desempefio: de acuerdo
con la planeacién estratégica.
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e Informes de los entes de Control que vigilan a la entidad:
relacion de todas las entidades que vigilan y los mecanismos
de control que existen al interior y al exterior para hacer un
seguimiento efectivo sobre la gestion.

e Aspectos relacionados con equidad de género.

e Procesos contractuales: relacion y estado de los procesos de
contratacion.
Contratacion
e Gestion contractual: numero y valor de los contratos
terminados y en ejecucion.

e Cambios en el sector o en la poblacién beneficiaria: a partir

Impactos de la de las evaluaciones realizadas, informar sobre los cambios

gestion concretos que ha tenido la poblacién o la ciudadania en el
sector o en el territorio.

e Planes de mejora: informacion sobre las acciones y la

Acciones de i . . X
) ) elaboracion de planes de mejoramiento a partir de los
mejoramiento de i L o .
la entidad multiples requerimientos: informes de organismos de control,

PQRSD, jornadas de rendicién de cuentas u otras fuentes.

La URF podra definir otros temas relevantes para destacar durante la audiencia,
segun las necesidades institucionales. Una vez validados los requisitos
institucionales previos, inicia la etapa previa; sin embargo, el equipo primario
debera hacer seguimiento permanente a estos requisitos durante todo el proceso
de rendicion de cuentas, con el fin de asegurar su cumplimiento estricto.

6.2. Etapa previa

En esta etapa se definen los temas de la rendicion de cuentas, tomando como base
los requisitos institucionales del numeral anterior y el informe de gestién, para
profundizar en los desafios, metas, logros y obstaculos institucionales. Ademas, se
presentan los resultados del periodo correspondiente, lo que precisa el alcance y
facilita la preparaciéon de los grupos de valor y partes interesadas.

Aunado a lo anterior, es necesario elaborar el plan de trabajo y el cronograma de
la audiencia, los cuales deben ser aprobados por el Comité Institucional de Gestion
y Desempefo. Una vez aprobada la fecha de la audiencia, se debe continuar con
las siguientes actividades.
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6.2.1. Activacion del equipo primario de rendicién de cuentas

El proceso de Relacién con la Ciudadania y Grupos de Valor debe activar el equipo
primario de rendicion de cuentas, definir responsabilidades y trabajar
coordinadamente para dinamizar el proceso de rendicion de cuentas. Este equipo
debe estar integrado por servidores de los procesos de Relacién con la Ciudadania
y Grupos de Valor, Gestion de Comunicaciones, Direccionamiento y Planeacion y
Desarrollo de Estudios y Proyeccion Normativa. A continuacion, se detallan las
responsabilidades de cada proceso frente a cada etapa:

|__Etapa___| ____Proceso ___ Responsabilidad

Previa L
Relacion con la
Ciudadania y
Grupos de Valor
Ejecucion
Posterior
Previa
Gestion de
Comunicaciones
Ejecucion
Posterior
. Direccionamiento
Previa .,
y Planeacion
Previa Desarrollo de
Estudios y
Proyeccion
Ejecucion Normativa
Posterior

Presentar cronograma de la audiencia para
aprobacion por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempeno

Reactivar equipo primario

Definir responsabilidades equipo primario
Capacitar y/o sensibilizar a la ciudadania

Realizar organizacién logistica (programar ensayos
y audiencia)

Gestionar apoyos con el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico

Coordinar la audiencia

Recibir preguntas ciudadanas

Elaborar informe de la audiencia

Divulgar la audiencia

Elaborar piezas comunicativas

Realizar convocatoria

Diagramar presentacion

Comunicar en redes sociales

Apoyar el evento durante la transmision

Divulgar la encuesta de evaluacién durante la
transmision en las redes sociales

Publicar el informe de la audiencia

Consolidar y solicitar publicacién del informe de
gestion

Participar en las reuniones del equipo primario
Participar en los ensayos y retroalimentar al equipo
Participar en las sesiones del equipo primario
Elaborar guion, presentacion y demas productos
requeridos.

Responder preguntas ciudadanas

Participar en los ensayos

Participar en la presentacion durante la audiencia
Responder preguntas ciudadanas para el informe de
la audiencia
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6.2.2. Interaccién previa con la ciudadania

Antes de la audiencia publica de rendicidon de cuentas, se deben realizar estas
acciones:

Nombre de la accién Descripcion

Esta capacitacion y /o sensibilizaciéon se debe programar en
respuesta a las necesidades identificadas en los anteriores
escenarios de didlogo, para el fortalecimiento de los
conocimientos de la ciudadania en el ejercicio de control
social sobre la gestion de las entidades publicas.

Capacitar y/o sensibilizar
a la ciudadania

Elevar consulta publica
de tematicas de interés,
inquietudes,
observaciones y
sugerencias

Elevar consulta a la ciudadania sobre las tematicas de
interés a ser tratadas en la audiencia publica por medio de
redes sociales y demas canales de comunicaciéon
institucional.

Finalizado el plazo para recibir propuestas, estas deben

Consolidar y analizar las  seleccionarse y priorizarse. Luego del analisis, los servidores

propuestas recibidas designados deben preparar las respuestas para presentarlas
durante la audiencia.

6.2.3. Divulgacion de la audiencia publica de rendicidén de cuentas

Para el logro de los objetivos de la audiencia publica, es necesario definir una
estrategia de comunicacidon interna y externa que permita asegurar una
participacion por parte de los grupos de valor y partes interesadas, mediante el
uso de todas las herramientas y canales de comunicacion disponibles.

Entre las acciones mas importantes que deben realizarse se encuentran:

| Etapa | Accién de divulgaciéon

Capacitar y/o sensibilizar a la ciudadania, los grupos de valor y las partes
interesadas, sobre los alcances, deberes y derechos del proceso de
rendicién de cuentas.

Publicar con anterioridad la informacion e invitacidon a cada audiencia,
Previa indicando la hora, lugar y sitio donde se puede consultar el informe de
gestion a través de la pagina web y redes sociales.

Una vez identificados los grupos de interés y partes interesadas, se
deben enviar las invitaciones directas por medio de correos electronicos
y WhatsApp, haciendo invitaciones personalizadas a los invitados
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Accion de divul
preseleccionados en la identificacion de interlocutores, anexando en
medio fisico o magnético el informe de la rendicion de cuentas.

Enviar la invitacién directa a participar en la audiencia publica de
rendicidon de cuentas dirigida a los publicos de interés preseleccionados
por correo electrénico institucional.

Disponer el espacio para consultar el informe de gestion y el formulario
para enviar preguntas e inquietudes.

Durante Divulgar audiencia y encuesta de evaluacién mediante redes sociales
Posterior Divulgar encuesta de evaluacion de la audiencia mediante redes sociales
6.2.4. Convocatoria

Para asegurar la asistencia y participacién presencial y/o virtual de los grupos de
valor y partes interesadas, es importante tener en cuenta los siguientes aspectos:

Aspectos a tener -

Realizar
convocatoria

Prever tiempo
suficiente para
divulgar la
convocatoria

Realizar
invitaciones
especiales a partes
interesadas y
grupos de interés

Preguntas
anticipadas

La convocatoria a la ciudadania debe realizarse a través de
diversos medios de comunicacion masiva, tales como la pagina
web institucional y las redes sociales, especificando con claridad
el tema, el lugar y la hora del evento. En caso de modificacion de
la fecha de la audiencia, se deberd informar la nueva
programacion con al menos 20 dias calendario de anticipacién,
utilizando todos los canales empleados en la convocatoria inicial.

La convocatoria debe realizarse por lo menos un mes antes de la
fecha de la audiencia. Ademas, se debe publicar por los menos 2
veces durante dicho término con intervalo de al menos 10 dias.
Esto permite que la ciudadania consulte la informacion, reserve el
tiempo para participar, prepare y entregue sus preguntas y
comentarios antes de la audiencia publica.

Una vez identificados los grupos de interés y partes interesadas,
se deben enviar las invitaciones directas por medio de correos
electrénicos y WhatsApp, haciendo invitaciones personalizadas a
los invitados preseleccionados en la identificacion de
interlocutores, anexando en medio fisico o magnético el informe
de la rendicion de cuentas.

La ciudadania puede enviar preguntas, comentarios o propuestas
durante los dias previos a la realizacién de la audiencia de
rendicién de cuentas, usando los canales oficiales. Las preguntas
se incluyen en el desarrollo de la audiencia y en los temas a tratar.
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Aspectos a tener N
Descripcion
en cuenta

Entrega previa a la
ciudadania del
informe de la

audiencia publica
de rendicién de
cuentas

Este aspecto es fundamental para promover una participacion
organizada y cualificada de la ciudadania. Por lo anterior, se debe
publicar en la pagina web y en las redes sociales el informe
correspondiente al menos un (1) mes antes de la audiencia
publica.

6.2.5. Organizacidn logistica

El equipo primario de rendicion de cuentas debe definir y gestionar los siguientes
aspectos logisticos requeridos para la ejecucion de la audiencia:

Aspectos Sy
o Descripcion
logisticos

El equipo primario debe gestionar los recursos econémicos vy
Gestion de recursos = administrativos que permitan la correcta ejecucion de la audiencia
publica.

La URF debe elaborar un guion y una presentaciéon que sirvan de
apoyo a los expositores y faciliten la planeacion, el control de los
tiempos de intervencion y la coordinacién logistica. la
presentaciéon debe realizarse de acuerdo con los lineamientos
institucionales de imagen estilo y el guion debe armonizarse con
el informe de gestidn publicado previamente.

Elaboracién del
guion y la
presentacion

Disefio de
elementos para
comunicar la
audiencia publica

Elaborar piezas publicitarias y de divulgacion: invitaciones,
protectores de pantalla, banners, boletines de prensa, video entre
otros (segun recursos y disponibilidad presupuestal).

El equipo primario de rendicidon de cuentas es el encargado de
Personal de apoyo  toda la gestién logistica de las audiencias publicas, con el apoyo
durante el evento  del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el marco del
Convenio interadministrativo 002 de 2016.
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6.2.6. Ensayos

Ensayar permite dominar el contenido, corregir errores y reducir la ansiedad para
que la presentacion sea natural. Se recomienda hacer dos ensayos antes de cada
audiencia para ajustar aspectos de contenido, tiempo y recibir retroalimentacion.

e Primer ensayo: estd destinado a la revisién detallada de la versién
preliminar del guion y su presentacién. Es fundamental llevarlo a cabo con
la suficiente antelacion para disponer del tiempo necesario y efectuar los
ajustes pertinentes.

e Segundo ensayo: tiene como objetivo principal revisar los aspectos
tecnoldgicos y confirmar las modificaciones propuestas en el primer ensayo.
Debe llevarse a cabo maximo una semana antes del evento.

6.3. Etapa de ejecucion

La etapa de ejecucion inicia el dia de la audiencia publica de rendiciéon de cuentas
y comprende las siguientes actividades:

La audiencia debe transmitirse por medio de las redes sociales
institucionales en la hora y fecha indicadas en la invitacién del
evento. Se sugiere optimizar recursos adelantando audiencias
virtuales, en el marco de la transformacion digital institucional.

Transmitir el evento

Para garantizar el acceso a la informacion de las personas con

Presentar discapacidad auditiva, se recomienda que el evento cuente con un

informacién en intérprete de lengua de sefas durante las intervenciones. Esto

lenguaje de sefias  contribuird a mejorar el nivel de accesibilidad para la ciudadania,

(opcional) siempre que se disponga de los recursos necesarios para brindar
dicho apoyo.

Recibir y responder Durante la transmision del evento, se debe habilitar un espacio
preguntas durante para recibir preguntas de los participantes y responderlas en la
el evento audiencia o posteriormente en el informe.

Es necesario elaborar una encuesta para que los asistentes
evallen la audiencia, usando el formato estandarizado en el
Sistema de Monitoreo a la Gestion Institucional - SMGI. Esta
encuesta debe compartirse durante la ejecucion del evento.

Evaluar el evento
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6.4. Etapa posterior

La etapa posterior inicia una vez finalizada la audiencia publica de rendiciéon de
cuentas y con la consolidacién de resultados para la elaboracién del informe de la
audiencia. Esta etapa comprende las siguientes actividades:

Una vez finalizada la audiencia, se debe enviar la encuesta de
evaluacion del evento mediante correo electrdnico dirigido a los
grupos de valor y partes interesadas. Ademas, se debe compartir
la encuesta por medio de las redes sociales institucionales.

Evaluar la audiencia

Elaborar el informe  El informe debe elaborarse contemplando cada etapa de la

audiencia publica de = audiencia, presentando los principales resultados, intervenciones

rendicion de y preguntas ciudadanas, conclusiones, recomendaciones vy
cuentas resultados de evaluacién del espacio.

Publicar el informe
de la audiencia de
rendicion de
cuentas

El informe de cada audiencia debe publicarse en la pagina web
institucional de forma cronoldgica, segun lo definido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Después de cada audiencia publica de rendiciéon de cuentas se
Evaluar y aplicar debe hacer una evaluacion interna del ejercicio para revisar la
mejora continua metodologia, documentar las lecciones aprendidas, generar
aprendizajes y ajustar proximos ejercicios.

7. Documento referente

T ™

Estrategia Estrategia de relacidon con el ciudadano y grupos de valor
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8. Datos de elaboracion y control de cambios

Control de cambios

., Cod. ., .
Fecha Version Solicitud Descripcion del cambio
2026-08-04 1.0 TS-1267 Elaboracion del documento.

Elaboracion, revision y aprobacion
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Cargo: Asesor

Revision

Nombre: Daissy Tatiana Santos Yatte
Cargo: Asesora

Aprobacion
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