GESTION INTEGRAL DE LAS COMUNICACIONES Y RELACIONAMIENTO CODIGO: EST2-P-003
ﬁ'icﬁNEmRNiﬁ PROCEDIMIENTO VERSION: 2
2 FECHA DE VIGENCIA
RENDICION DE CUENTAS 30/0ct/2018
1. OBJETIVO

Planificar y organizar de manera sistemética la rendicién de cuentas de la AGENCIA NACIONAL DE MINERIA, con el fin de informar, explicar y dar a
conocer los resultados de su gestidn a las partes interesadas.

2. ALCANCE -

El presente procedimiento aplica en la Rendicién de Cuentas del tipo Audiencia Publica y a nuevos canales de comunicacién que durante ellas _se
emplee, inicia con la convocatoria de los responsables de planificar y organizar la Rendicién de Cuentas y finaliza con la publicacion en la paginaweb del
informe de rendicion de cuentas.

3. DEFINICIONES Q

3.1. AUDIENCIAS PUBLICAS: Son convocadas por las entidades publicas con el fin de discutir aspectos relacionados con la-formulacién, ejecucién y
evaluacion de politicas o programas a cargo de la entidad y, en especial cuando esté de por medio la afectacion de derechos o intereses colectivos. Se
desarrollan para que las Entidades Publicas entreguen informacion sobre su gestién a los ciudadanos y éstos puedan‘interactuar, pedir explicaciones y
dar retroalimentacion. [CONPES 3654, 2010].

3.2. DIALOGO: Se refiere a aquellas practicas en que las entidades pUblicas, después de entregar informacién, dan explicaciones y justificaciones o
responden las inquietudes de los ciudadanos frente a sus acciones y decisiones en espacios (bien sea presenciales-generales, segmentados o
focalizados, virtuales por medio de nuevas tecnologias) donde se mantiene un contacto directo. *Tomado del Manual de Rendicién de Cuantas de DPN-
Presidencia de la Republica.

3.3. DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

3.4. GOBIERNO DIGITAL: politica publica liderada por el Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones Min TIC, que tiene como
objetivo “Promover el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones para consolidar un Estado y ciudadanos
competitivos, proactivos, e innovadores, que generen valor publico en un entorno de confianza digital”. *Tomado del Manual de Gobierno Digital,
Implementacién de la Politica de Gobierno Digital.

3.5. INCENTIVOS: Se refiere a aquellas acciones de las entidades publicas que refuerzan el comportamiento de los servidores publicos y ciudadanos
hacia el proceso de rendicién de cuentas.

3.6. INFORMACION: Se refiere a la generacién de datos y contenidos sobre la gestién, el resultado de estay el cumplimiento de las metas misionales 'y
las asociadas con el plan de desarrollo nacional, departamental o municipal, asi como a la disponibilidad, exposicién y difusion de datos, estadisticas o
documentos por parte de las entidades publicas-*Tomado del Manual de Rendicion de Cuantas de DPN-Presidencia de la Republica.

3.7. PARTICIPACION CIUDADANA: Es el conjunto de acciones o iniciativas que pretenden impulsar el desarrollo local y la democracia participativa a
través de la integracion de la comunidad al ejercicio de la politica. Esta basada en varios mecanismos para que la poblacidn tenga acceso a las decisiones
del gobierno de manera independiente sin necesidad de formar parte de la administracién publica.

3.8. RENDICION DE CUENTAS: La Rendicidn de Cuentas es un ejercicio de interaccidn entre los servidores publicos y la ciudadania, su finalidad es dar a
conocer los resultados de la gestidn realizada de una manera participativa, oportuna clara y veraz, enmarcado en la Constitucidn Politica de Colombia,
establecida en el documento CONPES 3654 de 2010, y en concordancia con la Ley 1712 de 2014, “por medio de la cual se crea la ley de transparenciay del
derecho de acceso a lainformacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

3.9. SIG: Sistema Integrado de Gestidn

4. CONDICIONES GENERALES

4.1Tipos De Rendicién De Cuentas

En la siguiente matriz, se especifican los tipos de rendicidn de cuentas que se aplican en la Agencia Nacional de Mineria:

CLASIFICACION | TIPO DE RENDICION DE RESPONSABLE
CUENTAS
Gobiemo Digital * Grupo de tecnologias de la informacion — Vicepresidencia
Social Audiencias Pablicas de Seguimiento y Control

e  Grupo de Participacion Ciudadana y Comunicaciones —
Grupo de Planeacion

* Organo de control: | «  Oficina de Control Intemo
Contraloria

Asignada

+ Controles de gestion * COficina de Control Intemo
Intema * Acuerdo de gestion s  Grupo de Talento Humano
+ Eficacia del SIG * Representante Alta Direccidn




4.2 Elementos De La Rendicién De Cuentas
La rendicién de cuentas a los ciudadanos se fundamenta en tres (3) elementos basicos:

1. Informacion de calidad y en lenguaje claro sobre los procesos y resultados de la gestidn publica.
2. Dialogo para explicar, escuchar y retroalimentar la gestidn.
3. Incentivos a los servidores publicos y a los ciudadanos.

El elemento informacidn se refiere a la generacion de datos y contenidos sobre la gestion, el resultado de esta y el cumplimiento de sus metas
misionales y las asociadas con el plan de desarrollo nacional, departamental o municipal, asi como a la disponibilidad, exposicién y difusién de datos,
estadisticas o documentos por parte de las entidades publicas. Los datos y los contenidos deben cumplir el principio de calidad de la informacion para
llegar a todos los grupos poblacionales y de interés.

El elemento didlogo se refiere a aquellas practicas en que las entidades publicas, después de entregar informacion, dan explicaciones y justificaciones o
responden las inquietudes de los ciudadanos frente a sus acciones y decisiones en espacios (bien sea presenciales-generales, segmentados o
focalizados, virtuales por medio de nuevas tecnologias) donde se mantiene un contacto directo. Existe la posibilidad de interaccién, pregunta-respuesta
y aclaraciones sobre las expectativas mutuas de la relacién.

El elemento incentivos se refiere a aquellas acciones de las entidades publicas que refuerzan el comportamiento de servidores publicos y ciudadanos
hacia el proceso de rendicion de cuentas. Se trata entonces de llevar a cabo gestiones que contribuyan a la interiorizaciéon de |a cultura de rendicion de
cuentas en los servidores publicos y en los ciudadanos. Los incentivos estaran orientados a motivar la realizacidn de procesos de rendicion de cuentas,
promoviendo comportamientos institucionales para su cualificacion mediante la capacitacion, el acompafiamiento y el-reconocimiento de experiencias.
Tomado del Manual de Rendicidn de Cuantas de DPN-Presidencia de la Republica.

4.3 Pasos para la elaboracién y construccion de una estrategia de Rendicion de Cuentas
La construccidn y ejecucion de la estrategia de RdC se fundamenta en cuatro pasos:

o El primero es el andlisis del estado de la rendicién de cuentas de la entidad.

¢ El segundo, definicidn del objetivo de la estrategia y la seleccién de un conjunto de acciones puestas en un cronograma con las actividades de cada
uno de los elementos que componen el proceso de RdC (informacidn, didlogo e incentivos).

o El tercer paso es laimplementacién de las acciones programadas.

e E| cuarto paso se refiere ala evaluacién interna y externa que debe realizarse a los procesos de RdC y monitoreo.

De la misma manera es importante sefialar, los temas, aspectos y contenidos minimos que deben tener en cuenta las entidades en el momento de
rendir cuentas a la ciudadania. Estos se encuentran resumidos en el siguiente cuadro:

Temas, aspectos y contenidas relevantes que 1a entidad debe comunicar
y sobre o5 cuales debe rendir cuentas
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4.4. Sistema Integrado De Gestion

De acuerdo con lo establecido por la alta direccion, los responsables de este procedimiento deberan cumplir con los requisitos definidos en las politicas
de los sistemas que integran el SIG, tales como: Calidad, Ambiental y Seguridad de la Informacidn de la Agencia Nacional de Mineria.




4.4.1. Sistema de Gestion de Calidad

La Agencia Nacional de Mineria en su politica de calidad y en los requisitos exigidos en la Norma Técnica Colombiana 1SO 9001, debe garantizar el
cumplimento y la gestién oportuna de manera eficaz, eficiente y efectiva, de lo establecido en el presente documento. Asi mismo, se debe actualizar el
procedimiento conforme con los cambios en las directrices y normatividad que lo determinen, incluyendo en el item de descripcién del cambio, la
justificacién de la modificacion del documento y generando nueva versidn en orden consecutivo, el cual debera ser socializado con los grupos de
interésy publicado en la herramienta destinada para tal fin.

4.4.2. Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

Para la aplicacion de este procedimiento, es necesario identificar peligros y riesgos significativos en la ejecucion de cada actividad descrita para realizar
la rendicion de cuentas, en especial cuando la rendicidn de cuentas se lleve a cabo por fuera de las instalaciones de la Entidad para lo cual se debe
tomar en consideracién lo establecido en el procedimiento de Identificacién de Peligros, evaluacion de riesgos y determinacién de controles, la matriz
de seguridad y salud en el trabajo (APO5-P-012).

Si se identifican nuevos riesgos y medidas de seguridad adicionales y necesarias para la ejecucion de las actividades para la realizacién de la rendicién
de cuentas, estas deberdn ser reportadas al responsable de seguridad y salud en el trabajo de la entidad, para tomar las medidas:necesarias de
prevencion y mitigacion del riesgo de accidentes junto con la ARL y de ser necesario, para actualizar la matriz de seguridad y salud en el trabajo de la
entidad.

4.4.3. Sistema de Gestion Ambiental

A fin de contribuir con la proteccion del medio ambiente y el fortalecimiento de la cultura ambiental y en cumplimento de la politica ambiental de la
Agencia Nacional de Mineria, se debe promover el uso de herramientas tecnoldgicas para la realizacion de(invitaciones, encuestas de satisfaccion,
preguntas y observaciones que se refieran a la actividades de la rendicion de cuentas, en especial para la consolidacion de encuesta de evaluacién de la
audiencia publica por parte de la ciudadania minimizando el uso de papel e impresiones.

4.4.4, Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion

Para dar cumplimiento a la politica de Seguridad de la Informacion de la Agencia Nacional de Mineria y los requisitos exigidos en la norma técnica
colombiana ISO 27001, se deben identificar los activos de la informacion, valorar su criticidad, desarrollar estrategias y aplicar los controles necesarios
para minimizar los riesgos de la informacion personal y de la Entidad, garantizando laiintegridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién; lo
anterior debe estar sujeto a la normatividad vigente aplicable a este procedimiento, y en especial a la normatividad aplicable a la proteccién de datos
personales de los grupos de interés en los temas de la Rendicion de cuentas.

4.4.5. Gestion de Riesgos y Oportunidades

De identificar en su proceso un riesgo que esta afectando el logro de los resultados esperados, se solicita que de acuerdo con el procedimiento Gestion
integral del riesgo (EST1-P-003), se reporte al Area de Planeacién, con el fin de actualizar la Matriz de evaluacién de riesgos, asimismo si se identifican
riesgos asociados a la Seguridad de la Informacidn los cuales deben ser reportados a la Oficina de Tecnologia e Informacidn.

4.4.6. Requisitos legales y otros

En el evento que se identifiquen nuevos requisitos legales que le apliquen a este procedimiento, se deberd elaborar y/o actualizar el normograma de
conformidad con el procedimiento APO6-P-003 Elaboracién y/o actualizacién del normograma.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos Internos:
Documentos Internos:

¢ Informe de Gestidn.

¢ Informe Redicion de Cuentas Vigencia Anterior
e Actade reunion

e Listado de asistencia

e Ejercicios de consulta

¢ Informe de evaluacién

Documentos Externos:

* CONPES 3654 de 2010. Politica de rendicion de cuentas de la rama ejecutiva a los ciudadanos.
e Manual Unico de Rendicién de Cuentas. Presidencia de la Republica, DNP y Funcién Publica
¢ (Ver Normograma).

6. DETALLE DE ACTIVIDADES

Convocar a los responsables de las diferentes
Vicepresidencias.

Convoca a los responsables dentro de la entidad de liderar
1 las acciones necesarias que se deben adelantar para
materializar la audiencia publica de Rendicién de Cuentas
de la Agencia Nacional de Mineria, y se fija fecha para su
realizacién.

Servidor Publico/ Contratista del

o, Acta de reunionesy listado de asistencia
Grupo de Planeacién

Definir estrategia de rendicién de cuentas ANM




Los Responsables de las diferentes Vicepresidencias
liderados por el Servidor Publico/ Contratista del Grupo de
Planeacidn plantean la estrategia de Rendicién de Cuentas

Servidor Publico/ Contratista del
Grupo de Planeacion, Responsables

2 " . . . . . . Acta de reunionesy listado de asistencia
para la entidad, que cumpla con los lineamientos y la| de las diferentes Vicepresidenciasy
normatividad vigente sefialada por el DAFP, estableciendo GPCC
las actividades que cada area debe realizar para el
cumplimiento del evento.
Establecer Cronograma de Trabajo Servidor Publico/ Contratista del
3 Establece estrategia y cronograma de trabajo, asighando| Grupo de Planeacidn, Responsables Cronograma
actividades, responsabilidades, con el fin de cumplir con la| de las diferentes Vicepresidenciasy  INFORME DE GESTION
normatividad. GPCC
Solicitar informes de gestion a las Vicepresidencias
Se envia la solicitud de informacion de la gestidn de las| Servidor Publico/ Contratista del =
4 . . . . . . L, Correos Electronicos
diferentes Vicepresidencias en un periodo de tiempo Grupo de Planeacién
definido.
Consolidar Informe de Gestion.
Consolida la informacion enviada por las vicepresidencias . S .
. - Servidor Publico/ Contratista del Ny .
5 relacionada con los resultados de gestion de la ANM dentro / .. Informe de Gestion Preliminar
. . - . Grupo de Planeacidn
del periodo de tiempo establecido y retroalimentar las
observaciones que se generen.
éSe aprueba Informe de Gestion?
SI: Continua con la actividad 7
6 . Coordinador Grupo de Planeacion Punto de Control
NO: Regresa a la actividad 5 P
Enviar Informe de Gestién al GPCC
Envia el informe al Gr Participaciéon Ci n . S .
2 e. .O e al Grupo de. a.chpaco Clugada ay Servidor Publico/ Contratista del L,
7 Comunicaciones para la publicaciéon en la pagina web, S Informe de Gestion
. . o Grupo de Planeacién
minimo 30 dias antes de la fecha de realizacion de la
Audiencia Publica.
Publicar Informe de Gestion . w A . L. . .
. ) . - ServidorPublico/ Contratista del Informe de Gestion publicado en la pagina
8 Pone a disposicién a través de la pagina web a las partes GPCC Web ANM
interesadas el informe de Gestion de la ANM.
Realizar la convocatoria del evento
Convoca a las partes interesadas a participar en la . S . Piezas graficas divulgadas en los canales
voca a fas P intert particip Servidor Publico/ Contratista del ezas gratl lvu's .. .
9 Audiencia Publica de Rendicidon de Cuentas utilizando los GPCC establecidos, correos electrdnicos, registro
diferentes canales de comunicacidn con los que‘cuenta la de llamadas.
ANM.
Realizar caracterizacion de usuarios .y consulta a la
ciudadaniay a grupos de interés
Realiza ejercicios de consulta y participacidn ciudadana con| Servidores Publicos/ Contratistas L
10 ; . . L. Ejercicios de consulta
grupos de interés de los temas sobre los cuales consideran del Grupo de Planeacién / GPCC
de mayor relevancia e impacto y que les interesaria se
hiciera especial énfasis en la Rendicién de Cuentas.
Recibir preguntas, observaciones o aclaraciones
relacionadas con la Audiencia.
Teniendo en cuenta que el informe de Gestion se publico
30 dias antes a la realizacidn del evento publico y que los
actores interesados ya lo tienen en conocimiento, el
’ s . . . ’ Servidor Publico/ Contratista del -
11 | Servidor Publico/ Contratista del GPCC recibe Quince (15) Vi u lGPéC : Correos electrénicos
dias antes al evento publico, mediante correo electrénico
preguntas, aclaraciones u observaciones; con el fin de que
el equipo de la entidad identifique y proponga las
respectivas respuestas y establezcan los espacios y tiempos
de participacion el dia del evento.
Realizar la logistica del evento
Determina la logistica, sede, ayudas audiovisuales, agenda,| Servidores Publicos/ Contratistas L. L.
12 . . L . - L, Correos electronicos, Acta de reunién
guion, medios de transmision y demas detalles requeridos del GPCCy Grupo de Planeacion
para la realizacién del evento.
Liderar Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas . - . .
.. L, L Presidencia, Vicepresidencias, . . . . e
13 | Participar y exponer la gestién de la ANM en la audiencia, . Registro de asistencia, registro fotografico.
. L Oficina de Control Interno.
de conformidad con el plan definido.
Evaluar la audiencia publica por parte de la ciudadania
Finalizado el evento se debe aplicar el mecanismo| Servidor Publico/ Contratista del .
14 Informe de evaluacion

establecido para la evaluacidn del ejercicio por parte de la
ciudadania.

GPCC

Realizar informe final de Rendicion de cuentas
Elabora un informe con el resultado obtenido de cada una
de las acciones, teniendo en cuenta sus logros y las

Servidores Publicos/ Contratistas



http://10.0.100.28/IsolucionANM//BancoConocimientoANM/6/6B0644C4-117F-4F75-BBF2-864A8AF69F53/6B0644C4-117F-4F75-BBF2-864A8AF69F53.asp?IdArticulo=804

15 | dificultades. Los resultados de todas las acciones deben ser del Grupo de Planeacién / GPCC Informe final de Rendicidn de Cuentas
registrados en un documento memoria, publicados y
divulgados para conocimiento de la ciudadania.
Definir e implementar acciones de mejora
16 Define e implementa las acciones de mejora que resulte de| Servidores Publicos/ Contratistas Punto de control
la rendicién de cuentas, en pro del mejoramiento del Grupo de Planeacién / GPCC Plan de Mejora.
institucional.
Publicaciéon Informe Final
E?t? documento d~ebe s&ler publlcac.:io e.n el mes de Servidor Publico/ Contratista del Informe final de Rendicidn de Cuentas
17 | diciembre de cada afio, al final de la vigencia, por el grupo GPCC ublicado en la pagina web
de Participacién Ciudadana y Comunicaciones en la web de P pag
la entidad.
18 | Fin
DIAGRAMA DE FLUJO
7. ANEXOS Y
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAAVI@Q
1 25/Abr/2014 Creacion del Documento
Se realizaron las siguientes modificaciones:
Se incluye en generalidades lo referente.al SIG
Se incluye Elementos De La Rendicidon De Cuentas
Se incluye Pasos para la elaboracion y construccién de una estrategia de Rendicidon de
Cuentas
Se actualiza el objetivo'y el alcance del procedimiento.
Se incluyen las definiciones de:
2 22 201 ..
/Oct/2018 e Informacion.
e Didlogo:-
® Incentivos.
Se elimina el concepto de rendicidn de cuentas sectorial.
Se eliminan las actividades correspondientes a la rendicion de cuentas sectorial.
Se incluyen 15 actividades para la audiencia Publica de rendicion de cuentas institucional
siguiendo los lineamientos de Manual Unico de Rendicién de Cuentas.
Se realizan ajustes al Flujograma de cuerdo a la definicién de las actividades.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre:  Angie Maritza Ruiz Pardo No existen registros de aprobacion
Cargo: Gestor T1 G 08
Fecha: 30/0ct/2018

La copiaimpresa de este documento deja de ser controlada



http://isolucion.anm.gov.co/IsolucionANM//BancoConocimientoANM/b/bcee200859c3446cb0058e44e47856d7/DIAGRAMADEFLUJORENDICION.pdf



