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Revisión Manual único de

rendición de cuentas versión 2

Departamento Administrativo de la

Función Pública, Articulo 33 Ley

489/1998 y conpes 3654 de 2010 -

el título IV Capítulo I de la Ley

Estatutaria 1757 DE 2015 -

Alistamiento de Aviso - Formato

de inscripción  

Plan operativo

Secretaría General, 

Planeación e informática 

Blanca Luz Clavijo,   

Adela Guerrero

X

Socialización Plan Operativo

Audiencia de Rendición de

cuentas 

e-mail
 Planeación e informática 

Adela Guerrero
X

Elaboración de convocatoria a la

Audiencia Pública

Documento en 

físico 

 Planeación e informática -

Adela Guerrero
X X

PLANEACION

AGOSTO SEPTIEMBRE

Lugar: Auditorio menor  de la Cámara de Comercion ubicado en la Carrera 19 No. 36-20 Centro- Bucaramanga.

PLAN OPERATIVO PROCESO DE RENDICIÓN DE CUENTAS DE SEGUIMIENTO                                                                                                   

AL  PLAN ESTRATEGICO 2016 - 2020  VIGENCIA 2017

OBJETIVO: Presentar por parte de la Gerencia General  de la EMPAS S.A E.S.P , el seguimiento del  Plan Estratégico de la vigencia 2017, para dar 

cumplimiento al articulo 33 de la Ley 489 de 1998;  la Ley 1757 de 2015,  el Conpes 3654 de 2010, y el  título IV Capítulo I de la Ley Estatutaria 1757 

DE 2015 . 

FECHA DE EJECUCIÓN DE ACCIONES AÑO 2018 

EMPRESA PÚBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER EMPAS S.A.  E.S.P

Fecha de Audiencia Pública: 19 de octubre de 2018 

Hora: 9:00 de la mañana

SEMANAS SEMANAS SEMANASACTIVIDADES ACCIONES EVIDENCIA RESPONSABLE

OCTUBRE



Elaboración formatos de

inscripción y evaluación de la

Audiencia 

Formato 

Evaluación 

 Planeación e informática -

Adela Guerrero
 X X X

Publicación y fijación del aviso de

convocatoria en diario de

circulación regional

Convocatoria

Secretaria General -

Blanca Luz Clavijo -

Prensa -Monica Quintero

X

Divulgación de la convocatoria a la

Audiencia en medios de

comunicación  externos 

Convocatoria Prensa - Monica Quintero X X X X X

Divulgación de la convocatoria a la

Audiencia en medios de

comunicación internos (intranet,

carteleras, correo institucional, voz

a voz)

Convocatoria Prensa - Monica Quintero X X X X X

Publicación de convocatoria en

Pág WEB de EMPAS 
Convocatoria

 Planeación e informática 

Adela Guerrero
X

Publicación y divulgación informe

de Gestión vigencia  2017

Pág WEB, Centro

de 

Documentación 

Prensa - Monica Quintero  

- Planeación e 

informática - Adela 

Guerrero

X X X X X

Foro de Discución Pág WEB

Prensa - Monica Quintero 

- Planeación e 

Informática

X X X X X

Información y divulgación

permanente

Boletines, 

programa de TV y

otros

Prensa - Monica Quintero X X X X X

Elaboración y actualización Bases

de datos: Asamblea, junta

directiva, vocales de control,

Organizaciones sociales,

gremiales, académia, Entidades

Estatales, medios de

comunicación, organismos de

control, entre otros

Base de datos
 Planeación e informática 

Adela Guerrero
X X

PLANEACION

INFORMACIÓN 

ACCIONES 

PARTICIPACIÓN 



Aspectos explicativos y

Reglamento de participación

audiencia 

Documento 

Secretaría General, 

Planeación e informática 

Blanca Luz Clavijo,  

Javier Landazabal, Adela 

Guerrero

X X

Diseño Campaña divulgación

masiva. Garantizar participación

en foro y audiencia 

Comunicados, 

publicaciones, 

Invitaciones  

Prensa - Monica Quintero X X X X X X X

Socialización Informe de Gestión 
Correo 

Institucional

Planeación e informática

Adela Guerrero
X X

Sensibilización a funcionarios  

Correo 

Institucional y/o

Intranet

Prensa - Monica Quntero     X X X X X X

Envío de invitación a Junta

directiva, asamblea de socios,

vocales de control, Entes de

Control, Líderes Comunitarios,

Gobernación, Alcaldías  y otros

Oficios
Planeación e informática 

Adela Guerrero
X X X X

Elaboración de plegable sobre la

audiencia
Plegable

Planeación e informática 

Adela Guerrero - Prensa - 

Monica Quintero 

X X X

Elaboración de documento

resumen informe de gestión 2017 
Documento

Planeación e informática 

Adela Guerrero - Prensa - 

Monica Quintero 

X X X X X

Elaboración de video del informe

de Gestión 
Video Prensa - Monica Quintero X X X X X X

Confirmación asistentes Teléfonos 
Planeación e informática 

Adela Guerrero
X X

Jefe de protocolo y Maestro

ceremonia 
Prensa - Monica Quintero X

Recepción de Fijación y

desfijación de convocatoria en

carteleras y WEB

Constancia de

fijación y

desfijación

Prensa - Monica Quintero  

- Planeación e 

informática - Adela 

Guerrero

X X



Preparación auditorio, Sillas,

micrófonos, Video

Beam,Pórtatiles, mesa principal ,

ubicación invitados especiales,

separadores, pantalla, mesas de

registro de participantes,

refrigerios, estación de cafe,

aguas.

GL
Sub Administrativa - 

Ricardo Arteaga 
X X X

Souvenisr para entrega a

participantes audiencia
400

Prensa - Subgrencia

Comercial - Subgerencia

de Alcantarillado -Monica

Quintero 

X X

Intervinientes por derecho propio y

por inscripción 
Listado  

Secretaría General,

Planeación e informática .

Blanca Luz Clavijo,

Adela Guerrero

X

Presentación de la Gerencia

General en la  Audiencia 
Documento Prensa - Monica Quintero X

Registro de documentos de

intervenciones  Documentos 

Secretaría General.

Blanca Luz Clavijo,

Adela Guerrero

X

Comité (registro Asistencia,

evaluación del evento)

Formato de

registro y

evaluación

Planeación e informática

Adela Guerrero
X

Elaboración orden del día, acta y

grabación evento

documento y

registro 

audiovisual 

Planeación e informática

Adela Guerrero - Prensa

Monica Quintero

X

Conclusiones y reflexiones frente

a los temas tratados
Documento 

Secretaría General.

Blanca Luz Clavijo
X

Elaboración del acta para análisis

de la Gerencia General para

efectuar ajustes correspondientes

Acta Audiencia 
Planeación e informática

Adela Guerrero 
X

Comunicados de Prensa -

programa TV  

Registros 

Audiovisuales
Prensa - Monica Quintero X X

EJECUCION 

AUDIENCIA

LOGÍSTICA 



Tabulación formatos de

evaluación
documento Planeación e Informática X

Auto - Evaluación equipo para

análisis de la Gerencia General

para efectuar ajustes

correspondientes

Comité de

Gerencia

Gerencia General -

Secretaría General -

Planeación e Informática 

X

Respuesta a los intervinientes en

medio físico y en correo

electronico

Documento

Todas las dependencias -

lidera Planeación e

informática 

X

Publicación  Acta  en Pág WEB, El 

ciudadano debe saber qué pasó 

con sus preguntas realizadas en la 

audiencia pública y las respuestas

a las mismas.

Pág WEB
Planeación e informática

Adela Guerrero
X

Elaboró:Adela Guerrero Contreras, Subgerente de Planeación e Informática

EVALUACION 

AJUSTES 

Revisó: Blanca Luz Clavijo, Secretaria General 

Elaboró:Adela Guerrero Contreras, Subgerente de Planeación e Informática

Nota: El aviso de convocatoria se debe publicar en un medio de circulación regional el día miércoles 19 de septiembre de 2018


