
 

 

LISTA DE CHEQUEO RENDICIÓN DE CUENTAS 2025 

 

 

ACTIVIDADES DE LAS ETAPAS 

 

 

RECURSOS 

 

 

RESPONSABLE 

 

E
n

e
ro

 

F
e

b
re

ro
 

 

M
a

rz
o

 

A
b

ri
l 

Solicitud de Información para consolidación del Informe de 

Gestión de cada año 

Talento 

Humano 

Oficina Asesora de 

Planeación 

    

 

 

Consolidar y publicar informes de rendición de cuentas 

Talento 

Humano 

Oficina Asesora de 

Planeación 

    

Definir el equipo líder de rendición de cuentas de la E.S.E HDSAP Talento 

Humano 

Líder delegado para 

la Rendición 

    

1er Comité para Asignación de responsabilidades y 

fechas de entrega. 

Talento 

Humano 

Líder delegado, 

Equipos Designados 

    

Logística del Evento  

 

5.1 Lista de Invitados 

5.2 Confirmación de invitados (Llamada Telefónica) 

5.3 Listado Final para imprimir invitaciones  

5.4 Personal de Apoyo para recibir los Invitados 

5.5 Diseño Invitación Rendición de Cuentas (Flyer)  

5.6 Elaboración y Publicación de Formato de asistencia y 

preguntas virtuales (Pagina Web). 

5.7 Coordinación de Sonido y Transmisión para el Evento 

5.8 Ensayo previo (2 días antes) de Audio y Transmisión  

5.9 Atril  

5.10 Banderas  

5.11 Arreglos florales y Mobiliario  

5.12 Sillas 

5.13 Ayudad Audiovisuales (Tv, Video Beam, Micrófonos etc) 

5.14 Logotipos Institucionales (Pendones) 

5.15 Aseo del Auditorio y Baños 

5.16 Orden del Dia y Reglamento de la Rendición de Cuentas 

5.17 Actualización Manual de Rendición de Cuentas y 

Reglamento para cada Vigencia.  

5.18 Aire Acondicionado  

5.19 Internet  

5.20 Pruebas de Conexión en los servicios del Hospital para la 

Transmisión  

5.21 Publicidad (Radio)  

5.22 Proveedor Transmisión y Varios 

5.23 Seguridad del Evento  

5.24 Garantizar la participación del personal de la E.S.E en la 

rendición de cuentas que se realicen.  

Talento 

Humano 

Secretaria Gerencia 

(5.1,5.2,5.3,5.4) 

 

Mercadeo (5.5) 

 

Planeación y Sistemas 

(5.6) 

 

Mercadeo y Sistemas 

(5.7) 

 

Mercadeo y Sistemas 

(5.8) 

 

Líder Administrativo 

(5.9, 5.10, 5.11, 5.12, 

5.13, 5.14) 

 

Líder Administrativo 

(5.15) 

 

 

Maestro Ceremonia 

(5.16) 

 

Planeación (5.17) 

 

 

Líder Administrativo 

(5.18) 

 

Líder Sistemas (5.19, 

5.20) 

 

Contratación (5.21) 

 

Contratación (5.22) 

 

Líder Seguridad (5.23) 

 

Líder de Mercadeo 

apoyo Sistemas (5.24) 

    



 

5.25 Entrega de EPP (Equipos de Protección Personal)  

Líder SST 

(5.25) 

 

6. Cargue del Informe de Gestión Plataforma Contraloría  Talento 

Humano 

Planeación (6) 

 

 Antes 

del 28 

febrero 

  

7. Cargue del Informe de Gestión un Mes antes en la Página 

Web de la E.S.E junto con la invitación y formatos de asistencia y 

preguntas virtual 

 Planeación y Sistemas 

(7) 

    

8. Realización evento público de rendición de Cuentas 2025      Por 

definir 

9. Cargue de la Fecha de Rendición de Cuentas y el Informe de 

Gestión ante la Supersalud  

     Antes 

del 10 

abril 

10. Presentación Informe de Culminación de Rendición de 

cuentas y VoBo de Control interno (Publicación en la Pagina 

Institucional) 

     5 días 

Despué

s de la 

Rendici

ón  

11. Comité de Cierre de Rendición de Cuentas       07 Abril 

 

 

 

 
Proyecto: Felipe Tierradentro Q 

Apoyo Profesional Planeacion 

Agremiado 

 


