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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento de seguimiento a la estrategia de participacion ciudadana del Instituto Colombiano de Antropologia e
Historia — ICANH, con el propoésito de fortalecer los procesos de apropiacion social de las diferentes acciones que desarrolla la
entidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la socializacién de los conceptos de participacion ciudadana en la gestion publica, continta con la
consolidacion de las acciones de participacion ciudadana programadas para la vigencia y finaliza con la socializacion de los
resultados de la estrategia de participacion ciudadana y rendicién de cuentas de la vigencia.

3. ENTRADAS

Formato estrategia y cronograma de participacion ciudadana debidamente diligenciado, en este formato se recoge la informacién de
las diferentes acciones de participacion ciudadana programadas para la vigencia por cada una de las areas de la entidad.

4. LINEAMIENTOS DE OPERACION

¢ Laresponsabilidad de la planeacion de las acciones de participacion ciudadana esté a cargo cada area o dependencia con
la orientacion del area funcional de relacionamiento con el ciudadano y se debe desarrollar el Gltimo mes de la vigencia
anterior con el fin de consolidar y evaluar la informacion para publicar el 31 de enero de la siguiente vigencia.

e Los ejercicios de participacion ciudadana pueden visualizarse en el formato de estrategia y cronograma de participacion
ciudadana y rendicion de cuentas, en los cuales son observables las acciones concretas que se van a adelantar en cada
vigencia para promover la apropiacion social de la gestion del ICANH.

e La responsabilidad de la consolidacion, el seguimiento y la elaboracién del informe de resultados por vigencia es del area
funcional de relacionamiento con el ciudadano con el apoyo del &rea responsable de cada accion de participacion ciudadana
definida en la etapa de planeacion.

5. DEFINICIONES!

e Evaluacién: apreciacion sistematica y objetiva de un proyecto, programa o politica en curso o concluido, en relacion con su
disefio, su puesta en préactica y sus resultados. El objetivo es determinar la pertinencia y el logro de los objetivos, asi como
la eficiencia, la eficacia, el impacto y la sostenibilidad para el desarrollo (Tomado del documento “Glosario de términos sobre
evaluacion y gestion de la Organizacion para la Cooperacion y Desarrollo” de la OCDE, 2002)

e Gestion: accion y efecto de administrar, organizar y poner en funcionamiento una empresa, actividad econémica u
organismo. (Adaptado de www.rae.es)

e Gestion pararesultados: es un marco de referencia cuya funcion es la de facilitar a las organizaciones publicas la direccion
efectiva e integrada de su proceso de creacion de valor publico a fin de optimizarlo, asegurando la maxima eficacia y
eficiencia de su desempefio, la consecucion de los objetivos de gobierno y la mejora continua de sus instituciones (Tomado
del documento “Modelo Abierto de Gestiéon para Resultados en el Sector Publico” elaborado por el BID y el CLAD, 2007).

e Gerencia Publica: en términos de la Ley 909 de 2004, hace referencia al grupo de empleos de naturaleza gerencial que
conllevan ejercicio de responsabilidad directiva en la administracion publica de la Rama Ejecutiva de los 6rdenes nacional
y territorial, quienes dirigen las acciones estratégicas y coordinan la optima ejecucion de las metas, permitiendo el
cumplimiento de los planes de cada entidad.

1 Las definiciones expuestas a continuacion han sido tomadas de Glosario del Sistema de Gestion (Modelo Integrado de Planeacion y Gestion)

de la funcion publica, Version 4, con fecha de marzo de 2021), disponible en el siguiente enlace:
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/28587410/34112007/Glosario+MIPG+Versi%C3%B3n+2.pdf/1a29696a-4029-5aef-b2db-
ad1c8d1d64f8



https://www.funcionpublica.gov.co/documents/28587410/34112007/Glosario+MIPG+Versi%C3%B3n+2.pdf/1a29696a-4029-5aef-b2db-ad1c8d1d64f8
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/28587410/34112007/Glosario+MIPG+Versi%C3%B3n+2.pdf/1a29696a-4029-5aef-b2db-ad1c8d1d64f8
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e Grupos de Interés: individuos u organismos especificos que tienen un interés especial en la gestion y los resultados de las
organizaciones publicas. Comprende, entre otros, instancias o espacios de participacion ciudadana formales o informales.
(Adaptado del documento “Guia metodolégica para la caracterizacion de ciudadanos, usuarios o grupos de interés, del DNP,
2014).

e Grupos de valor: personas naturales (ciudadanos) o juridicas (organizaciones publicas o privadas) a quienes van dirigidos
los bienes y servicios de una entidad.

e Indicador: variable o factor cuantitativo o cualitativo que proporciona un medio sencillo y fiable para medir logros, reflejar
los cambios vinculados con la gestién o evaluar los resultados de una entidad. (Adaptado del documento “Glosario de
términos sobre evaluacion y gestion de la Organizacion para la Cooperacion y Desarrollo” de la OCDE, 2002).

e« Mejora Normativa: politica que busca implementar herramientas y estandares para la mejora en la produccion normativa
por parte de las entidades en las areas de andlisis de impacto normativo, gestion de inventario normativo y mecanismo de
consulta y transparencia normativa.

e Meta: expresion concreta y cuantificable de los logros que la organizacion planea alcanzar en un periodo de tiempo, con
relacion a los objetivos previamente definidos. (Adaptado del concepto proporcionado en el documento “Indicadores de
desempefio en el sector publico - Serie Manuales N° 45 elaborado por la CEPAL, 2005).

e Modelo: es una representacion simplificada de un sistema y permite mostrar sus componentes, sus relaciones del sistema
con su entorno. Un modelo se caracteriza porque no expresa todas las propiedades del sistema. Dentro de las clases de
modelo, se encuentra el modelo tedrico o conceptual, en el cual fijan el objeto de estudio, categorizan el sistema y generan
y desarrollan hipétesis. Se construyen con base en conceptos, entendidos estos como conjuntos de ideas coordinadas,
sistematizadas y que mantienen una relacion con un entorno dado (Tomado del Documento “Administracion. Principios de
Organizacion y Gestion Empresarial” elaborado por Memphis Lépez Vargas - Universidad Autbnoma de Colombia, 2003).

e Objetivo: son los logros que la organizacion publica espera concretar en un plazo determinado (mayor de un afio), para el
cumplimiento de su propésito fundamental de forma eficiente y eficaz. (Adaptado del concepto proporcionado en el
documento “Planeacion Estratégica e Indicadores de desempefio en el sector publico - Serie Manuales N° 69” elaborado
por la CEPAL, 2011).

e Plan de acciéon anual: son documentos que desagregan objetivos, estrategias, lineas de accion, cronogramas, entre otros
aspectos, de mediano y largo plazo en hitos o metas anuales y medibles en el corto plazo.

¢ Rendicion de cuentas: 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 gestion a los ciudadanos.

e Recursos fisicos: hacen referencia, a los bienes muebles (mobiliario de las oficinas, equipos informéticos, vehiculos) e
inmuebles (edificios, espacios de trabajo) de los que dispone la entidad para atender sus funciones y competencias, producir
los bienes y prestar los servicios a su cargo.

e Veedurias ciudadanas: mecanismo democratico de representacion que le permite a los ciudadanos o a las diferentes
organizaciones comunitarias, ejercer vigilancia sobre la gestion 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 que operen en el pais, encargadas de la ejecucion
de un programa, proyecto, contrato o de la prestacion de un servicio publico.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
Responsable (Documento
o L Cargo y/o Grupo ue se deja
No Actividad Descripcion goy P q ) Punto de Control
responsable / como
Dependencia evidencia de
ejecucioén)
Socializar s
Socializar los  conceptos, .
conceptos, ) . Profesional  del

. mecanismos, estrategias e |, ;

mecanismos, . >~ " .~ | area funcional de
. instrumentos de participacion . .
estrategias el . . relacionamiento | Correo/Acta de

1. . ciudadana en la entidad, g
instrumentos de mediante un_ encuentro con | €N el | reunion.
Participacion . . ciudadano/Comu
- equipos de trabajo, protocolos | ="~
Ciudadana en la X ; . nicaciones

- y/o piezas informativas.
entidad.
Solicitar a todas las &reas, a
- través de los canales de
Solicitar LT )
; . comunicacién establecidos y . Correo y
informacién sobre | &~ . - . Profesional  del
. finalizando la vigencia, el|, ) formato
las acciones de| .. o area funcional de .
R diligenciamiento del formato . . estrategia y

2. participacion - Relacionamiento
: estrategia y cronograma de cronograma de
ciudadana ST con el B

participacion ciudadana con las | . participacion
programadas para o .~ "~ | Ciudadano. )
: - actividades de participacion ciudadana.
la vigencia. .
programadas. Para esto el area
cuenta con un mes.
Basados en la socializacion
recibida, se debe analizar si los
eventos que se planean realizar
para la vigencia, corresponden
a ejercicios de participacion
ciudadana 'y con esta
. . informacién se procede a
Diligenciar " ; .
. i diligenciar el formato estrategia s .
informacion de las y At Formato Andlisis de las acciones de
. y cronograma de participacion : o
acciones de |~ . Responsable del | estrategia y | participacion planeadas para
LT ciudadana en las casilas|, ) .
3. participacion . . area o |cronograma de|la vigencia frente a la
) correspondientes segln las . 2 L2 o
ciudadana ) : . dependencia. participacion socializacion o capacitacion
instrucciones de dicho : L

programadas para ciudadana. recibida.

: - documento.

la vigencia.
Una vez diligenciada Ila
informacion se debe enviar o
informar al &rea funcional de
Relacionamiento con el
Ciudadano.
Consolidar la  informacién . . Formato . .

. o . Profesional area : Garantizar que todas las areas
Consolidar la | recibida por las &reas en el ) estrategia V| S . ; S
. e : funcional de diligenciaron la informacion

4. informacién formato estrategia y . . cronograma de

L —._..” | relacionamiento O completa en el formato
recibida. cronograma de participacion . participacion .
. con el ciudadano. | 7. establecido.
ciudadana. ciudadana.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
Responsable (Documento
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo | que se deja Punto de Control
responsable / como
Dependencia evidencia de
ejecucioén)
Presentar las acciones de
participacion ciudadana
programadas para la vigencia a
la Subdirector(a) de
Apropiacion Social y
Relacionamiento con el
Ciudadano, quien evalla su
p(_ertme_r]ua y envia a la Direccion Formato Revisar coherencia y calidad
Evaluar y aprobar la | Direccibn General para su ) . RSN .
) L General/ estrategia y | de la informacién diligenciada
estrategia y | aprobacion. bdi d d da 4 lid
5. cronograma de Su |_rec_t9r(a) e | cronograma de | por cada area para validar su
Y . apropiacion y | participacion pertinencia como accion de
participacion En caso de que existan ) . : RS
; . relacionamiento | ciudadana participacion ciudadana en la
ciudadana. acciones que no sean . e
: con el ciudadano | aprobado. gestion publica.
pertinentes o se deban
puntualizar, se informa
mediante correo al responsable
del é&rea para la gestion
requerida y se devuelve a la
actividad No. 3., de lo contrario,
continua en la siguiente
actividad.
Con el apoyo del area de
comunicaciones y a mas tardar | Profesional éarea
Publicar la | el 31 de enero de la vigencia, se | funcional de | Publicacion de
estrategia y | debe publicar la estrategia y el | relacionamiento | la estrategiay el
6. cronograma de | cronograma de participacion | con el ciudadano. | cronograma de
participacion ciudadana en la  sede participacion
ciudadana. electronica. Para ello se debe | Equipo de | ciudadana.
contar con un enlace en todas | Comunicaciones.
las redes sociales del Instituto.
Realizar seguimiento
periddicamente a las
actividades programadas para
Realizar la vigencia con el propésito de
seguimiento a las | verificar que dichas estén . Formato
. ) Profesional  del ! o . »
acciones involucrando a grupos de valor | | . estrategia y | Verificar ejecucion de
. . area funcional de - .
proyectadas en la |y ciudadania. . . cronograma de | actividades y coherencia de
7. . A Relacionamiento SO .
estrategia de |Ademas de ello, y como con ol participacion los soportes que se estan
participacion soporte, se diligenciaran los Ciudadano ciudadana con | colocando.

ciudadana durante
la vigencia.

campos correspondientes para
garantizar la coherencia de las
evidencias con la ejecucién de
la actividad.

el seguimiento.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
Responsable (Documento
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo | - que se deja Punto de Control
responsable / como
Dependencia evidencia de
ejecucioén)
Elaborar  informe | Consolidar la informacién del Informe  anual
anual de resultados | seguimiento y resultados de las . . de resultados
- - -~~~ . | Profesional &rea .
de la estrategia de | actividades de participacion ; de la estrategia -
T . . funcional de .2 "|Integrar todas las actividades
8. participacion ciudadana realizadas en la . . de participacion A Y0
; . ) relacionamiento . de participacion ciudadana.
ciudadana y | vigencia, como soporte se . ciudadana y
Y ; con el ciudadano. S
rendicion de | elabora el informe anual de rendicion de
cuentas. resultados. cuentas
Socializar los | Realizar convocatoria al interior | Subdirector(a) de
resultados de la|y exterior de la entidad para | apropiacion y .
) o ) . Correo, lista de
estrategia de | socializar los resultados, a su | relacionamiento ‘ X
S . : asistencia 0
9 participacion vez que se reciben | con el ciudadano/ acta de reunion
' ciudadana y | retroalimentaciones  de  la | Profesional &rea .
. A : y pieza de
rendicion de | estrategia de participacion | funcional de ST
; I . $ comunicacion.
cuentas de la|ciudadana y rendicion de |relacionamiento
vigencia. cuentas de la vigencia. con el ciudadano
7. DIAGRAMA DE FLUJO
No aplica.
8. REGISTROS
Nombre Almacenamiento
Drive o carpeta del area funcional de Relacionamiento con el Ciudadano
Correos. : S ~
/estrategia de participacion ciudadana/afio.
. Drive o carpeta del area funcional de Relacionamiento con el Ciudadano
Actas de reunion. : A -
/estrategia de participacion ciudadana/afio.
. . . Drive o carpeta del area funcional de Relacionamiento con el Ciudadano
Listas de asistencia. ! SN ~
/estrategia de participacion ciudadana/afio.
Formato de estrategia y cronograma de participacion | Drive o carpeta del area funcional de Relacionamiento con el Ciudadano
ciudadana . /estrategia de participacion ciudadana/afio.
Soportes de actividades de participacion ciudadana | Drive o carpeta del area funcional de Relacionamiento con el Ciudadano
realizadas en la vigencia. /estrategia de participacion ciudadana/afio.
. Drive o carpeta del area funcional de Relacionamiento con el Ciudadano
Informe anual de resultados de participacion ciudadana. : A -
/estrategia de participacion ciudadana/afio.
9. ANEXOS
o Formato de estrategia y cronograma de patrticipacion ciudadana.
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Versioén Fecha Descripcion general del cambio

Creacion del documento de acuerdo con la necesidad de contar
01 2023-06-30 con directrices y responsabilidades claras para llevar a cabo la
planeacion y seguimiento de las actividades de participacion
ciudadana que realiza la entidad.

ELABORO REVISO APROBO
Cargo: Cargo:
Cargo: Profesional Especializado Subdireccion
Profesional Subdireccion de apropiacion y | de apropiacién y relacionamiento con el | Subdirector(a) de apropiacion y relacionamiento
relacionamiento con el ciudadano. ciudadano. con el ciudadano.
Oficina Asesora de Planeacion.
Fecha: 2023-03-24 Fecha: 2023-03-27 Fecha: 2023-06-30




