GESTION DE ATENCION A GRUPOS DE INTERES. CODIGO ﬁq(f:(gf' ’ﬁ
- L L

MANUAL DE CARACTERIZACION Y VERSION 5 ( MG J
| =

RELACIONAMIENTO CON LOS GRUPOS DE  Clasificacion -
dela Publica

Informacion

INTERES

TABLA DE CONTENIDO

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. NORMATIVIDAD

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS

6. DESARROLLO

7.PARTICIPA CION CTUDADANA YRENDICION DE CUENTAS

OBJETIVO GENERAL

Identificar y segmentar las caracteristicas de los grupos de interés del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, con el fin de contar con el
insumo de informacién que permita la construccion de estrategias para la atencion efectiva de sus diversas expectativas, ajustar la oferta institucional y presentar
servicios focalizados para responder satisfactoriamente el mayor nimero de requerimientos, asi como la definicion de esquemas de participacion, asociacion o
colaboracion que permitan hacerlos parte de la construccion de soluciones a las necesidades que se identifiquen en torno a la mision de la Entidad y la garantia de los
derechos ciudadanos, ademas de vincularlos como co-implementadores de las acciones de mejoramiento de los bienes o servicios que le son suministrados.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

. Fortalecer el vinculo de relacionamiento, generando confianza.

. Desarrollar las operaciones institucionales en el marco de la sostenibilidad y el valor compartido,

. Lograr la alineacion entre las directrices del Modelo Integrado de Gestion- MIG, el MIPG y el Modelo de Responsabilidad Social Institucional con "debidas
diligencias".

. Aprender, desarrollar confianza y posibilitar la comprension del contexto desde el enfoque de sostenibilidad de sus procesos, proyectos, planes e iniciativas.

. Identificar nuevas oportunidades estratégicas para la mejora de los procesos institucionales.

El Manual de Caracterizacion y Relacionamiento con los Grupos'de Interés del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, esta dirigido a
determinar las necesidades de los usuarios eficientemente para que puedan ser satisfechas, asi mismo de fortalecer la confianza de los ciudadanos en el Estado
identificando las particularidades de los grupos de interés con los que interactua.

Los lineamientos definidos en el presente manual aplican a todos los procesos del Ministerio / Fondo Unico de TIC, de acuerdo con la resolucion 1863 de 29 de 2019
"Por la cual se modifican los articulos 1.3 de la, Resolucion 539 de 2019 y 2 de la Resolucion 2878 de 2017, se asignan unas funciones, se crea un Grupo Interno de
Trabajo y se dictan otras disposiciones. (.) ARTICULO 9. CAMBIO DE DENOMINACION DEL FONTIC POR FONDO UNICO DE TIC. Para todos los efectos de la
Resolucion No,539 del 19 de marzo de 2019, en donde se diga 'Fondo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones" (FonTIC), debera entenderse que se
alude a "Fondo Unico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones" (Fondo Unico de TIC)", en el desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion
de la relacidn con sus grupos de interés, en las etapas: caracterizacion, didlogo y alineacion estratégica.

3.1. ACCOUNTABILITY: Se refiere a la posibilidad o derecho que una comunidad tiene de realizar control ciudadano a las entidades de su gobierno. Se refiere a
un ejercicio particular de rendicion de cuentas y participacion ciudadana en las decisiones de un Estado.

3.2. CANAL CORRESPONDENCIA: Medio por el cual en tiempo diferido y a través de comunicaciones escritas, los ciudadanos pueden realizar tramites,
solicitar servicios, informacion, orientacion, o asistencia relacionada con el que hacer de la entidad y del estado. La correspondencia de las entidades hace parte de
este canal.

3.3. CANAL PRESENCIAL: Las oficinas de atencion, los centros integrados de servicios, y demds espacios destinados por las entidades para la atencion a los
ciudadanos pertenecen a este canal.

3.4. CANAL TELEFONICO: Medio que pemite la interaccion en tiempo real entre el servidor pablico y el ciudadano por medio de las redes de telefonia fija, o
movil. A través este canal se pueden realizar tramites, servicios, informar, orientar o asistir al ciudadano. Pertenecen a este canal los teléfonos fijos de las entidades,
conmutadores, centros de llamadas (call centers) y centros de contacto.

3.5. CANAL VIRTUAL: Medio que permite la interaccion diferida a través de pagina web, redes sociales, chats etc., donde los ciudadanos pueden realizar
tramites, solicitar servicios, informacion, orientacion, o asistencia relacionada con el que hacer de la entidad y del estado.

3.6. CANALES DE ATENCION: Son los medios y espacios a disposicién de los ciudadanos y servidores para realizar tréamites y solicitar servicios, informacion,
orientacion o asistencia relacionada con el que hacer de las entidades de la administracion publica y del estado en general

3.7. CIUDADANO: Es la persona que, por su condicion natural o civil de vecino, establece relaciones sociales de tipo privado y publico como titular de derechos y
obligaciones personalisimos ¢ inalienables reconocidos, al resto de los ciudadanos, bajo el principio formal de igualdad.

3.8. COLABORADORES: Para este documento, corresponde a la suma de servidores publicos y contratistas que laboran en la Entidad.

3.9. CONTROL SOCIAL: Es una accién que debe ser garantizada al realizar los procesos de rendicion de cuentas. De esta manera la ley estable parametros en lo
referente a la rendicion de cuentas para que las Entidades de Orden Nacional 54 de la Rama Ejecutiva, las otras Ramas del Poder Publico, asi como Gobernaciones,
Alcaldias y/o Distritos y servidores publicos realicen la rendicion de cuentas con informacion clara, concreta, transparente y que dé cuenta de sus actividades y
acciones con relacion a su naturaleza, objeto misional, planes, programas y proyectos y el avance en la garantia de derechos. Para ello, las entidades deben impulsar,
crear y permitir de manera permanente espacios donde los ciudadanos sean informados de la gestion realizada y a su vez puedan evaluar y realizar sus propuestas.
3.10. DEBIDA DILIGENCIA: En el contexto de los Estandares Global Reporting Iniciative - GRI “debida diligencia” hace referencia al proceso de identificacion,
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prevencion, mitigacion y explicacion de como una organizaciéon aborda sus impactos negativos potenciales y reales que pueden estar afectando a sus grupos de
interés.

3.11. DIALOGO: Un debate destinado a producir un resultado.

3.12. ENFOQUE DIFERENCIAL: El enfoque diferencial tiene un doble significado, por un lado es un método de anélisis y también una gufa para la accion. En
el primer caso, emplea una lectura de la realidad que pretende hacer visibles las formas de discriminacién contra aquellos grupos considerados diferentes por una
mayoria o por un grupo hegemonico. En el segundo caso, toma en cuenta dicho analisis para brindar adecuada atencion y proteccion a los derechos de la poblacion.
3.13. EXPECTATIVAS: - Se refiere a la esperanza o anhelo que los usuarios esperan encontrar cuando acuden al ministerio. Es muy importante no generar falsas
expectativas, ya que ello puede provocar frustracion e insatisfaccion de los usuarios .

3.14. GARANTIA: Accién y efecto de asegurar lo estipulado.

3.15. GRUPOS DE INTERES: Todos aquellos grupos que se ven afectados directa o indirectamente por el desarrollo de la actividad empresarial, y por lo tanto,
también tienen la capacidad de afectar directa o indirectamente el desarrollo de éstas. corresponde a los ciudadanos, usuarios o interesados (personas naturales o
juridicas) con los cuales interactiia el MinTIC, agrupados segun sus atributos o variables similares.

3.16. GRUPO SOCIAL INFRARREPRESENTADO: Poblacién que, visto el nimero de representantes que tiene en una sociedad determinada, tiene menos
opciones de expresar sus necesidades y opiniones econdmicas, sociales o politicas. Los grupos especificos incluidos en esta definicién no son uniformes para cada
organizacion. Una organizacion identifica los grupos relevantes en funcion del contexto operativo.

3.17. GRUPO ETNICO: Es aquel que se diferencia en el conjunto de la sociedad nacional o hegeménica por sus practicas socioculturales, las cuales pueden ser
visibles a través de sus costumbres y tradiciones. Estas ultimas le permiten construir un sentido de pertenencia con comunidad de origen, pero tal autoreconocimiento,
no es un obstaculo para que sean y se identifiquen como colombianos. De este modo, comparten dos sentires: uno étnico y otro nacional. Los grupos étnicos en
Colombia estan conformados por los pueblos indigenas, los afrocolombianos o afrodescendientes, los raizales y los rom.

3.18. GRUPO VULNERABLE: Conjunto o subconjunto de personas que retnen alguna condicion o caracteristica fisica, social, politica o econdmica especifica
que hace que el grupo tenga una mayor posibilidad de sufrir riesgos o impactos en dichos aspectos, generados por las operaciones de la organizacion. Los grupos
vulnerables pueden ser los nifios, los jovenes, los ancianos, las personas con discapacidad, los veteranos de guerra, las personas desplazadas internamente, los
refugiados o refugiados repatriados, las familias afectadas por el VIH-sida, los pueblos indigenas y las minorias étnicas, entre otros.

3.19. IDENTIDAD DE GENERO: Se trata de la forma individual e interna de vivir el género, la cual podria o no corresponder con el sexo con el que nacimos
3.20. IMPACTO: Se define como un resultado de los efectos de un proyecto, y la determinaciéon que este exige el establecimiento de objetivos operacionales que
permita vincular el proyecto con los efectos resultantes de su implementacion.

3.21. LGTBIQ+: Son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, transgénero, bisexual, intersexual, queers y el signo + que incluye a todos los que no
estan recogidos en las siglas anteriores y que ademas es un movimiento que se conformé por la lucha de los derechos de igualdad para estas comunidades sexuales
minoritarias.

3.22. MAPEO DE GRUPOS DE INTERES: Consiste en identificar a los actores interesados en la entidad, partiendo de los siguientes cuestionamientos:
(Quiénes se interesan por la entidad?; ;A quiénes impacta la operacion de la entidad?; y (Quiénes ejereen influencia sobre la misma? A partir de las respuestas a dichas
preguntas, se establece una lista de actores, que se deben agrupar, priorizar y delimitar, respecto-a factores como el impacto, la naturaleza y los intereses que tienen
respecto a la entidad. El mapeo de grupos de interés es el primer paso para realizar una adecuada caracterizacion de los mismos.

3.23. MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA: De acuerdo con lo-manifestado por la Constitucion Politica colombiana, en el articulo 103,
exceptuando el voto, son considerados como mecanismos de participacion ciudadana las, iniciativas popular y normativa ante corporaciones publicas, referendo,
consulta popular, revocatoria del mandato, plebiscito, cabildo abierto.

3.24. NIVELES DE PARTICTPACION CIUDADANA - NPC: son los grados de participacién ciudadana en los que se puede categorizar una actividad, de
acuerdo con los escenarios y propositos a los que se dirige respecto a las diferentes etapas de la gestion publica.

3.25. NORMA DE LOS PRINCIPIOS DE ACCOUNTABILITY AA1000: aporta los fundamentos para comprender y alcanzar el aseguramiento de
sostenibilidad de acuerdo con la AA1000AS (2008) y el compromiso_responsable con los grupos de interés de acuerdo con la A A 1000SES (2005).

3.26. PARTICIPACION CIUDADANA - PC: Se debe entender como la inclusion de forma activa de los grupos de interés en los diferentes procesos de la
Entidad, implica la voluntad individual de involucrarse en dichos'procesos. En Colombia, por ser un estado social de derecho, democratico y participativo, y conforme
a lo establecido en la Ley 489 de 1998, todas las entidades’y organismos de la Administracion Publica tienen la obligacion de desarrollar su gestion acorde con los
principios de la democracia participativa y democratizacion de la gestion publica, permitiendo a los ciudadanos conocer toda la informacion de su interés de forma clara
y a tiempo. La PC supone la existencia de: a. Individuos y los grupos que intervienen en actividades publicas para hacer valer sus intereses sociales. b. Espacios y
mecanismos de articulacion entre el Estado y los diversos actores sociales. c. Instrumentos y procedimientos gubernamentales puestos a disposicion de los
ciudadanos y los grupos para facilitar su intervencion en los asuntos publicos.

3.27. PERCEPCION: Son las conclusiones que obtienen los ciudadanos sobre la forma en que se le prestan los servicios. Manera de sentir el servicio prestado
3.28. RENDICION DE CUENTAS - RDC: Es una obligacion permanente tanto de entidades como de los servidores publicos durante todas las etapas de la
gestion publica, por ello, todo el afio, en cada vigencia, deben existir actividades de rendicion de cuentas. Asi en el articulo 48 de la ley 1757 de 2015 se define la
rendicion de cuentas: Por rendicion de cuentas se entiende 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 gestion a los ciudadanos, la sociedad civil, otras entidades publicas y a los organismos de control, a partir de la promocion del didlogo. De igual
forma la ley ordena que la rendicion de cuentas promueva el control social a la gestion para garantizar el derecho de los ciudadanos a la participacion en la vigilancia de
la gestion publica mediante la peticion de informacion y explicaciones de los resultados de la gestion. Por ello se establece que: La rendicion de cuentas es una
expresion de control social que comprende acciones de peticion de informacion y explicaciones, asi como la evaluacion de la gestion.

3.29. SATISFACCION: Estado en el que se encuentran los ciudadanos cuando al prestarles un servicio determinado quedan cubiertas sus expectativas y expresa
haber encontrado lo que buscaba

3.30. INCLUSION: Para una organizacién que acepta su “responsabilidad” sobre aquellos en los que genera un impacto y sobre aquellos que tienen un impacto en
ella, la inclusion se refiere a la participacion de sus grupos de interés en el desarrollo y logro de una respuesta responsable y estratégica hacia la sostenibilidad

3.31. RELEVANCIA: La informacion proporcionada en los estados financieros debe ser relevante para las necesidades de toma de decisiones de los usuarios; la
informacion tiene la cualidad de relevancia cuando puede ejercer influencia, sobre las decisiones econémicas de quienes la utilizan, ayudandoles a evaluar sucesos
pasados, presentes o futuros, o bien a confirmar o corregir evaluaciones realizadas con anterioridad.

3.32. CAPACIDAD DE RESPUESTA: Es la reaccién de una organizaciéon ante los asuntos de los grupos de interés que afectan su desempefio en materia de
sostenibilidad y se lleva a cabo a través de decisiones, acciones y desempeiio, asi como mediante la comunicacion con los grupos de interés

3.33. PARTE INTERESADA: Persona u organizacién que puede afectar, o verse afectada, o percibirse como afectada por una decisién o actividad

3.34. SISTEMA DE GESTION: Sistema para establecer la politica y los objetivos para el cumplimiento de metas. Un sistema de gestion de una organizacion
puede incluir diferentes sistemas de gestion, tales como un sistema de gestion de la calidad, un sistema de gestion financiera o un sistema de gestion ambiental, entre
otros.

3.35.SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL: Parte del sistema de gestion usada para gestionar aspectos ambientales, cumplir los requisitos legales y otros
requisitos, y abordar los riesgos y oportunidades

3.36. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: Parte de un Sistema de Gestion relacionada con la calidad.

3.37.SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION: Facilitar de manera integral la gestion de los riesgos a
lo cuales se expone la informacion, asegurando la seguridad digital y la continuidad de la operacion de los servicios. Mitigando el impacto de los incidentes de forma
efectiva, eficaz y eficiente, generando un cambio organizacional a través de la concienciacion y apropiacion.

3.38. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Sistema de gestion o parte de un sistema de gestion utilizado para
alcanzar la politica de la SST y que busca como entrada la prevencion de lesiones y deterioro de la salud de los trabajadores y proporcionar lugares de trabajo seguros
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y saludables.

CONSTITUCION POLITICA

e Articulo 1o. Colombia es un Estado social de derecho, organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada, con autonomia de sus entidades territoriales,
democratica, participativa y pluralista, fundada en el respeto de la dignidad humana, en el trabajo y la solidaridad de las personas que la integran y en la
prevalencia del interés general.

e Articulo 2: Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y
cultural de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.
Las autoridades de la Republica estan instituidas para proteger a todas las personas residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes, creencias, y demas
derechos y libertades, y para asegurar el cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de los particulares.

e Articulo 15: Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De
igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en los bancos de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas.

e Articulo20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y
la de fundar medios masivos de comunicacion. Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en condiciones de
equidad. No habra censura.

e Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales

e Articulo 25. El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.

e Articulo 40. Todo ciudadano tiene derecho a participar en la conformacion, ejercicio y control del poder politico. Para hacer efectivo este derecho puede: (...).
Las autoridades garantizaran la adecuada y efectiva participacion de la mujer en los niveles decisorios de la Administracién Publica.

e Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto profesional es inviolable

e Articulo 78. La ley regulara el control de calidad de bienes y servicios ofrecidos y prestados a la comunidad, asi como la informacién que debe suministrarse al
publico en su comercializacién. Seran responsables, de acuerdo con la ley, quienes en la produccion y en la.comercializacion de bienes y servicios, atenten
contra la salud, la seguridad y el adecuado aprovisionamiento a consumidores y usuarios. El Estado garantizard la participacion de las organizaciones de
consumidores y usuarios en el estudio de las disposiciones que les conciemen. Para gozar de este derecho las organizaciones deben ser representativas y
observar procedimientos democraticos internos.

e Articulo79. Todas las personas tienen derecho a gozar de un ambiente sano. La ley garantizara la participacion de la comunidad en las decisiones que puedan
afectarlo. Es deber del Estado proteger la diversidad e integridad del ambiente, conservar las-areas de especial importancia ecolégica y fomentar la educacion
para el logro de estos fines.

e Articulo95. La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El
ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta Constitucion implica responsabilidades. Toda persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las
leyes. Son deberes de la persona y del ciudadano: (...) 5. Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais. (..).

e Articulo 103. Son mecanismos de participacion del pueblo en ejercicio.de su soberania: el voto, el plebiscito, el referendo, la consulta popular, el cabildo
abierto, la iniciativa legislativa y la revocatoria del mandato. La ley los reglamentara. El Estado contribuird a la organizacion, promocion y capacitacion de las
asociaciones profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o de utilidad comin no gubernamentales, sin detrimento de su autonomia con
el objeto de que constituyan mecanismos democraticos de representacion en las diferentes instancias de participacion, concertacion, control y vigilancia de la
gestion publica que se establezcan.

e Articulo 209. La funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracién de funciones. Las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion publica, en todos sus oOrdenes,
tendra un control interno que se ejercera en los términos que senale la ley.

e Articulo 270. La ley organizara las formas.y los sistemas de participacion ciudadana que permitan vigilar la gestion publica que se cumpla en los diversos
niveles administrativos y sus resultados.

CONPES

CONPES 3654 de 2010. Politica de rendicion de cuentas de la rama ejecutiva a los ciudadanos.

CONPES 3650 de 2010. Importancia estratégica de la estrategia de gobierno en linea.

CONPES 3649 de 2010. Politica nacional de servicio al ciudadano.

CONPES 3785 de 2013. Politica Nacional de eficiencia administrativa al servicio del ciudadano y concepto favorable a la Nacion para contratar un empréstito
externo con la Banca Multilateral hasta por la suma de USD 20 millones destinados a financiar el proyecto de Eficiencia al Servicio del ciudadano.

CONPES 3854 de 2017. Politica Nacional de Seguridad Digital.

CONPES 3975 de 2019. Politica nacional para la transformacion digital e inteligencia artificial.

LEYES

e Ley57 de 1985: Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales

e Ley 134 de 1994: Por la cual se dictan normas sobre mecanismos de participacion ciudadana.

e Ley190 de 1995: Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa.

e Ley 489 de 1998: Por la cual se dictan normas sobre la organizaciéon y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones

e Ley 790 de 2002: Por la cual se expiden disposiciones para adelantar el programa de renovacion de la administraciéon publica y se otorgan unas facultades
Extraordinarias al Presidente de la Republica.

e Ley850 de 2003: Por medio de la cual se reglamentan las veedurias ciudadanas

e Ley 962 de 2005: Conocida como Ley Anti-tramite. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica

e Ley 1581 de 2012: Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales

e Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones

e Ley 1755 de 2015: Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo
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e Ley1757 de 2015: Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocion y proteccion del derecho a la participacion democratica.

e Ley1978 de 2019: Por la cual se moderniza el Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -TIC, se distribuyen competencias, se crea un
Regulador Unico y se dictan otras disposiciones.

e Ley 2195 de 2022: Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcion y se dictan otras
disposiciones.

e Ley2108 de 2021: Ley de internet como servicio publico esencial y universal

e Ley2207 de 2022: Pormedio del cual se modifica el Decreto Legislativo 491 de 2020.

DECRETOS

Ley 1437 de 2011. Por el cual se expide el Codigo Contencioso Administrativo.

Decreto 103 de 2015. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pablica.

Decreto 270 de 2017. Por el cual se modifica y se adiciona el Decreto 1081 de 2015, Decreto Unico Reglamentario de la Presidencia de la Republica, en relacion

con la participacion de los ciudadanos o grupos de interesados en la elaboracion de proyectos especificos de regulacion.

e Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Pablica, en lo relacionado con
el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

e Decreto 612 de 2018. Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades
del Estado.

e Decreto 1008 de 2018. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica de Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2
del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

e Decreto 2106 de 2019. Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la
administracion publica.

e Decreto 417 de 2020. Por el cual se declara un Estado de Emergencia Econémica, Social y Ecologica en todo el territorio Nacional.

e Decreto 403 de 2020. Por ¢l cual se dictan normas para la correcta implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control fiscal

e Decreto Legislativo 491 de 2020. Por el cual se adoptan medidas de urgencia para garantizar la atencion y la prestacion de los servicios por parte de las
autoridades publicas y los particulares que cumplan funciones publicas y se toman medidas para la proteccion laboral y de los contratistas de prestacion de
servicios de las entidades publicas, en el marco del Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecologica, en su Articulo 5. Ampliacién de términos para atender
las peticiones. Para las peticiones que se encuentren en curso o que se radiquen durante la vigencia de la Emergencia Sanitaria, se ampliaran los términos
sefialados en el articulo 14 de la Ley 1437 de 2011 (...).

e Decreto 1064 de 2020 Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

RESOLUCIONES

e Resolucién 548 de 2017. Por la cual se adopté el Codigo de Buen Gobierno del Ministerio/Fondo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones;
“(...) como el instrumento para asegurar que los servidores publicos orienten su actuar a la observancia de los intereses generales y los principios de funcién
administrativa y los fines misionales de la entidad”.

e Resolucién 914 de 2020. Por la cual se actualiza la Politica de Tratamiento de-Datos Personales del Ministerio/Fondo Unico de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones y se deroga la Resolucion 2007 de 2018

e Resolucion 1519 de 2020 Por la cual se definen los estandares y directrices para publicar la informacion senalada en la Ley 1712 de 2014 y se definen los
requisitos materia de acceso a la informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital y datos abiertos.

e Resolucion 1725 de 2020 Por la cual se delegan y asignan unas funciones al interior del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y
del Fondo Unico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

e Resolucion 2108 de 2020 Por la cual se crean Grupos Intemos de Trabajo del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, se asignan
funciones y se derogan unas resoluciones.

e Resolucion 2112 de 2020. Por la cual se adoptan e imparten directrices sobre proyectos de regulacion al interior del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, se deroga la Resolucion 2871 de 2017 y se dictan otras disposiciones.

e Resolucion 448 de 2022. Por la cual s¢ actualiza la Politica General de Seguridad y Privacidad de la Informacion, Seguridad Digital y Continuidad de la
Operacion del Ministerio/Fondo Unico) de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, se definen lineamientos frente al uso y manejo de la
informacion y se deroga la Resolucion 2256 de 2020

e Resolucion 2306 de 2020 Por la cual se actualiza el Modelo Integrado de Gestion (MIG), se adopta el Sistema Integrado de Gestion (SIG) de Ministerio/ Fondo
Unico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y se deroga la Resolucion 1905 de 2019 y sus modificatorias.

e Resolucion 03745 de 2023. Por la cual se adopta la estrategia de Responsabilidad Social Institucional del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y se deroga la Resolucion 2034 de 2016.

OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Carta de Adhesion al Pacto Global de fecha 30 de septiembre de 2016. El Pacto Mundial de las Naciones Unidas informa al Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones que ha sido afiadido al registro de participantes No. 95331, donde esta iniciativa de responsabilidad corporativa en el
MinTIC se compromete a apoyar los diez principios del Pacto Mundial de las Naciones Unidas, con respecto a los derechos humanos, laborales, medio
ambiente y lucha contra la corrupcion; avanzar estos principios dentro de su esfera de influencia y hacer una declaracion clara con sus grupos de interés y el
publico en general.

Manual Unico de Rendicion de Cuentas del Comité de Apoyo Técnico de la Politica de Rendicion de cuentas.

Manual Operativo del Modelo Integrado Gestion — MIPG.

Guia ABC de la Ley 1757 de 2015 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Guia para Realizar la Consulta Pablica en el Proceso de Produccion Normativa del Departamento Nacional de Planeacion, Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

e Guia de Lenguaje Claro para Servidores Piblicos del Programa Nacional de Servicio al Ciudadano.

e C(Cartillas de Administracion Publica No. 4. Audiencias Publicas en la Ruta de la Rendicion de Cuentas a la Ciudadania de la Administracion Pablica Nacional, de
la Escuela Superior de Administracion Pablica — ESAP.

Manual de Gobierno Digital del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Norma ISO 26000:2010. Guia de Responsabilidad Social.

AA1000APS (2008)/2018 Principios de Accountability

AA1000 AS (2008)/2019 Norma Aseguramiento de Sostenibilidad.

AA1000 SES Stakeholder Engagement Standard 2015

Manual para la Practica de las Relaciones con los Grupos de Interés (W1.2). ACCOUNTABILITY

The Stakeholder Engagement Manual (Vol.1). ACCOUNTABILITY

The Stakeholder Engagement Manual (Vol.2). ACCOUNTABILITY

AGI-TIC-MA-004 Manual de Caracterizacion y Relacionamiento con los Grupos de Interés V5 Pag 4/27



+ EVALUA CION JORNA DA DE RENDICION DE CUENTAS

+ ENCUESTA DE TEMAS DE INTERES DE EJERCICIOS DE PA RTICIPA CION CIUDADANA YRENDICION DE CUENTAS

+ FORMATO REGISTRO DE PARTICIPANTES EN LOS PROCESOS DE RENDICION DE CUENTA S PRESENCIALES

+ FORMATO DE SEGUIMIENTO A COMPROMISOS DE RENDICION DE CUENTAS

+ RECOLECCION DE INFORM A CION RENDICION DE CUENTA §

+ MATRIZ DE CARA CTERIZA CION DE ACTORES Y GRUPOS DE INTERES

+ LISTA DE CHEQUEO PARA OBSERVA CION DE LA JORNA DA DE DIALOGO DE RENDICION DE CUENTA S

+ PREGUNTAS PARA ELESPA CIO DE DIALOGO DE LA RENDICION DE CUENTAS

+ FORMATO VERIFICA CION PARA INICIAR CON LA IMPLEMENTA CION DE LA ESTRATEGIA DE RENDICION DE CUENTAS

INTRODUCCION

Los grupos de interés son un elemento esencial que debe ser tomado en cuenta en todas las etapas de la gestion publica del Ministerio TIC, por otro lado esta
establecido en el Decreto 1008 de 2018 y en el Manual de Gobierno Digital (Lineamientos TIC para el Estado y TIC para la Sociedad ), en este sentido y de acuerdo con
la ISO 26000:2010, identificarlos se convierte en el primer hito en el camino hacia una organizacion sostenible. Saber quiénes son los grupos afectados por los impactos
de nuestras actividades institucionales nos permitira conocer cuales son las materias por las que muestran especial preocupacion, ademas de sus necesidades y
expectativas frente a la Entidad.

Para tal fin, es importante acoger los tres principios basicos de las Norma AA 1000 SES: 2015 los cuales son: Inclusion, relevancia y capacidad de respuesta. La
inclusion es la participacion de los grupos de interés en el desarrollo y consecucion de respuestas responsables y estratégicas en los temas de sostenibilidad
abordados por el Ministerio en la adopcion de la Estrategia de Responsabilidad Social Institucional basada en la Norma 1SO26000: 2010 y sus siete (7) materias
fundamentales. El siguiente principio es la Relevancia definida como la importancia que tiene un asunto en términos de sostenibilidad para la entidad y también para
los grupos de interés a fin de lograr una priorizacion en la atencion de esos asuntos para la toma de decisiones y acciones acertadas por parte del gobierno corporativo
y asiextendido a los demas procesos. El tercer principio tiene que ver con la capacidad de respuesta entendida como la respuesta que ejecuta el MinTIC frente a los
asuntos relevantes en temas de sostenibilidad que presentan los grupos de interés tanto internos como externos, y que son desarrollados a partir de decisiones,
politicas, planes, proyectos, programas y que son presentados a estos grupos de interés en didlogos de.doble via por los distintos canales de comunicacion y
espacios de participacion ciudadana.

Por esto, en el Ministerio TIC la gestion de las relaciones con los grupos de interés es transversala cada uno de los componentes de la Estrategia de Responsabilidad
Social Institucional (ERSI), que se encuentra articulando con el Modelo Integrado de Gestion (MIG) de la Entidad, y con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG que fue definido por el Gobierno Nacional.

En este sentido, el primer paso que el Ministerio TIC se ha trazado para un adecuado disefio e implementacién de su gestion publica ha sido reconocer e identificar las
caracteristicas, necesidades, intereses, expectativas y preferencias de la poblacion ala-cual esta dirigida su mision, seguido del establecimiento de acciones de didlogo
y alineacion estratégica, que permite una adecuada gestion de los grupos de interés de la Entidad.

POLITICA DE SERVICIO AL CIUDADANO

El Ministerio de Tecnologias de Informacion y las Comunieaciones, esta comprometido con la satisfaccion de las necesidades y expectativas de los diferentes grupos
de interés, por ello promueve la incorporacion de atributos de buen servicio para su atencion, a través de un equipo humano cualificado, de miltiples canales y del
mejoramiento continuo de los procesos institucionales. Desde ese punto de vista, la caracterizacion permite identificar las particularidades, necesidades, expectativas
y preferencias de los ciudadanos o usuarios con el fin de adecuar la oferta institucional, la formulacion de estrategias, y la estrategia de servicio al ciudadano
(procesos y procedimientos, procesos de cualificacion de servidores publicos, oferta de canales de atencion y de informacion) para garantizar el efectivo ejercicio de
los derechos de los ciudadanos en su interaccion con el Estado.

La Politica de Eficiencia Administrativa al Servicio del Ciudadano busca mejorar la efectividad, colaboracion y eficiencia de las entidades y sus capacidades para
atender oportunamente y con calidad los requerimientos de los ciudadanos (Conpes 3785 de 2013).

En el marco de esta politica, el Proyecto de Eficiencia al Servicio al Ciudadano, tiene el propdsito de contribuir a mejorar la calidad y la oportunidad con la que los
ciudadanos acceden a la informacion, tramites y servicios.

6. CARACTERIZACION CON LOS GRUPOS DE INTERES
6.1. ;Qué es un grupo de interés?*

Un grupo de interés corresponde a las personas naturales o juridicas que, de una manera u otra, tienen interés en la gestion realizada por el Ministerio TIC y requieren
interactuar con ella, bien sea directa o indirectamente.

*Fuente: MinTIC
6.2. (Cuales son los grupos de interés del Ministerio TIC?

El Ministerio TIC ha clasificado sus grupos de interés en externos e internos, estos son: Grupos de interés Gobierno, Grupos de interés Sector TIC, Grupos de
interés Ciudadania y Grupos de interés Servidores.

e Los Grupos de Interés Internos: Son aquellos grupos imprescindibles para la operacion de la Entidad, es decir, todos aquellos que tienen una relacion laboral o
contractual con el Ministerio, como lo son los servidores piblicos, contratistas y pensionados.

e Los Grupos de Interés Externos: Son aquellos grupos que no participan directamente en las actividades de operacion de la Entidad, pero que son destinatarios
de los productos y/o servicios que el Ministerio ofrece en el marco del desarrollo de su cadena de valor, también hacen parte de este grupo aquellos que no
participan directamente en el intercambio de productos y/o servicios del Ministerio TIC, pero que pueden verse afectados econdmica, ambiental y socialmente
por las acciones de ésta.
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Para facilitar la caracterizacion de estos grupos se definen 3 niveles que van de lo general a lo particular.

Ejemplo:
Ejemplo:
S
Grupo de
interés = Mivel 1
Gobierno |
\-—ljj
\;} Entes de B
- control
N ¥4
.
Contraloria ,
Procuraduria, *Nivel 3
Fiscalia
j O —

NOTA IMPORTANTE: Los proyecios se deben caracterizar a Tercer Nivel: Se debe tener en cuenta el objetivo
por el cual se va a caracterizar, cOmo y por qué se va a realizar un proyecio

A continuacion, se ilustran los grupos de interés del Ministerio TIC

e  Grupos de interés Gobierno =
« Presidencia
« Congreso
« Entes Temitoriales
« Entes de Control
« Otras Entidades Publicas
e  Grupos de interés Sector TIC
« Entidades Adscritas y vinculadas
« Proveedores de redes y servicios
« Operadores de servicios postales ,
« Concesionarics
« Comunidad Intemacional

EXTERNOS

« Comercializadores
« Agremiaciones
e  Grupos de interés Ciudadania
« Giudadanos
« Sector Privade
« Academia
« Medios de Gomunicacion

e  Grupos de interés Servidores
« funcionarios, pensicnados
« Contrafistas = INTERNOS

6.3. (Qué es Caracterizacion?

La caracterizacion es un ejercicio investigativo para identificar y obtener informacion sobre las particularidades (caracteristicas, necesidades, expectativas y
preferencias) de los grupos de interés con los cuales interacttia el Ministerio TIC, con el fin de segmentarlos en grupos que compartan atributos similares y a partir de
alli gestionar acciones para:

El disefio o adecuacion de la oferta institucional,

Establecimiento de una estrategia de implementacion o mejora de canales de atencion,

Disefo de una estrategia de comunicaciones e informacion para la ciudadania,

Disefio de una estrategia de rendicion de cuentas que incluya acciones pertinentes en materia de informacion, dialogo e incentivos
Disefio e implementacion de mecanismos de participacion ciudadana en la gestion y en general

Adecuada implementacion y evaluacion de politicas publicas.

6.4. (Paraqué se Caracteriza?
Para asegurar el optimo uso de los recursos por parte de la entidad y fortalecer la confianza de los ciudadanos en las entidades y en el Estado, mediante la

identificacion de necesidades y expectativas de los grupos de interés lo que posibilita el ejercicio de los derechos y a su vez facilita la definicion de la oferta
institucional.
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Adicional al caracterizar: (tomado de guia de caracterizacion de ciudadanos, usuarios o grupos de interés DNP)

Permite formular o reformular politicas, programas, proyectos o planes de accion que estén acordes a las necesidades de los grupos de interés.
Apoya la implementacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion

Identifica necesidades de acceso a la informacion

Identifica el lenguaje que debe ser usado para dirigirse al grupo de interés

Permite disefiar una estrategia de comunicacion adecuada a las condiciones de la poblacion objetivo.
Mejoras de servicio al ciudadano y tramites

Disefio o adecuacion de la oferta institucional

Mejora de tramites simplificacion de tramites

Mejoramiento y aplicacion de canales de comunicacion

Diseiio de servicios al ciudadano

Disefio de espacio de espacio de participacion y rendicion de cuentas

Identificar informacion de interés para la ciudadania y lugares de encuentro

Diseflo de estrategias de rendicion de cuentas

De acuerdo al Manual operativo del Modelo Integrado de Planeacion y gestion donde se desarrollan los lineamientos de la politica del servicio al ciudadano las
entidades deben caracterizar a sus grupos de interés por lo menos una vezal ailo o cada vez que la entidad lo requiera.

6.5. (Como se Caracteriza?

El manual de gobierno digital[1], indica que para identificar las particularidades (caracteristicas, necesidades, intereses, expectativas y preferencias) de los ciudadanos,
usuarios o interesados con los cuales interactua el Ministerio TIC, se use la guia de Caracterizacion de Usuarios (Secretaria de Transparencia, 2018).

Este capitulo no pretender transcribir la metodologia, que puede ser consultada en el sitio web de la Secretaria de Transparencia, sino aplicar la metodologia a la
realidad del Ministerio TIC.

A continuacion, se adaptan los pasos de la Guia de Caracterizacion de Usuarios de la secretaria de transparencia 2018 a las particularidades del Ministerio:

. RECONOCER EJERCICIOS PREVIOS DE CARA CTERIZA CION

. IDENTIFICAR OBJETIVO YEL ALCANCE DE LA CARACTERIZA CION

. ESTABLECER ROLES Y RESPONSA BILIDA DES

. DEFINIR LOS RECURSOS REQUERIDOS PARA LA CARA CTERIZA CION
. ESTABLECER VARIABLES Y NIVEL DE DESA GREGA CION

PRIORIZAR VARIABLES

. IDENTIFICAR, CARA CTERIZAR Y RECOLECTAR INFORMA CION

. ANALIZAR INFORMA CION YESTA BLECER SEGMENTOS

. PUBLICAR Y DIVULGAR INFORMA CION

O 0NN AW~

6.5.1. PASO 1. RECONOCER LOS EJERCICIOS PREVIOS DE CARACTERIZACION

Para iniciar el ejercicio de caracterizacion, identifique y revise las estrategias, mecanismos y herramientas que han sido empleadas para el levantamiento de informacion
y dénde estan los resultados de los datos de ejercicios anteriores en el marco del relacionamiento con los grupos de interés.

6.5.2. PASO 2. IDENTIFICAR OBJETIVO YEL ALCANCEDE LA CARACTERIZACION

De acuerdo con el manual de gobierno digital, el Ministerio debe garantizar que la politica, proyecto, estrategia, programa o plan de accioén a desarrollar solucione una
problematica o necesidad concreta, para ello.debe conocer los actores relevantes afectados con el proyecto o iniciativa planteada, cuales son sus caracteristicas,
intereses, necesidades, posibilidades y limitaciones.

Antes de plantear el objetivo es necesario saber qué necesidad o problematica se va a resolver. El objetivo define el fin Gltimo de la caracterizacion, se formula
partiendo de un verbo en infinitivo con la accion a desarrollar, el objeto sobre el cual recae la accion y elementos de contexto[2].

Elalcance depende del nivel de caracterizacion que se necesite y se alinea con el propdsito de la misma.

Accidn que se espera realizar | Cbjeto sobre el cual recae la accidn | Elementos de contexto
(verbo) [sujeta)

[1] manual de gobierno digital[1] Implementacion de la Politica de Gobierno Digital Decreto 1008 de 2018 (Compilado en el Decreto 1078 de 2015, capitulo 1, titulo 9,
parte 2, libro 2),

[2] Tomado de Guia Metodologica para la Formulacion de Indicadores del DNP (2009)

A continuacion se presenta una tabla con un listado de verbos que pueden contribuir a la formulacion del objetivo:

LISTA DE VERBOS PARA FACILITAR LA FORMULACION
DEL OBJETIVO

Descriptivo Exploratorio Explicativo

Analizar Conocer Comprobar

Calcular Definir Demostrar

Caracterizar Detectar Determinar

Clasificar Estudiar Establecer
Comparar Explorar Evaluar
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Cuantificar Indagar Explicar
Describir Sondear Inferir
Diagnosticar Relacionar
Examinar Verificar

Fuente: Capacitacion realizada por DAFP afio 2022-Caracterizacion de usuarios

Una vez identificado el objetivo y el alcance del ejercicio de caracterizacion, se establecen: los roles, los cuales nos permite especificar quien sera el responsable del

ejercicio, las responsabilidades donde se establecen las diferentes acciones o actividades que se deben realizar y por tltimo las dependencias responsables.

6.5.3. PASO 3. ESTABLECER ROLES YRESPONSABILIDADES

El lider de la caracterizacion depende del nivel a caracterizar, para el nivel 1 y 2 el lider sera la Subdireccion Administrativa, en el caso del nivel 3 los lideres seran las

dependencias del Ministerio que de acuerdo con la necesidad requieran realizar caracterizacion en tercer nivel.

ROL

RESPONSABILIDAD

DEPENDENCIA

Lider del equipo

Lidera y cocrdina con las dependencias el ejercicio de
caracterizacion.

Centraliza, analiza y procesa |a informacion
Caracteriza los Grupos de inferés

Publica y divulga los resultados

Promueve el usc de los ejercicios de caracterizacion

Revisa anualmente de la caracterizacion niveles1 y 2 de la entidad
y determina la necesidad de actualizacion

Subdireccion
Administraiva a través
del Grupo Intermo de
Trabajo de Grupos de
Interés  y  (Gestidn
Documental.

Equipo
caracterizador

Apoya al lider en el ejercicio de caracterizacion

Apoyar al lider en la revision anual de la caracierizacion nivel 1y
2 de |a Entidad para determinar la necesidad de la actualizacion

Cficing  Asesora  de
Planeacién y Estudios
Sectoriales

Apoyos de
recoleccion  de
informacicn

Apoya la caracterizacion ylo entrega deda informacion requerida
por el lider del equipo para realizarel ejercicio de caracterizacion.

Dependencias con
registros administrativos
fuentes de informacion, o
con relacion directa con
los grupos de interés

ROL RESPONSABILIDAD DEPENDENCIA
Lider del equipo~| ‘Lidera y coordina el ejercicio de caracterizacion. Dependencias del
Centraliza, analiza y procesa la informacion Miniens ~ que: de
acuerdo con la
Caracteriza los Grupos de inferés necesidad requerian
Utiliza los resultados para el disefio de las pelificas, programas, | "edlizar - caracterizacion
en tercer nivel.

proyectos, estrategias, planes de accion

Equipo Apoya al lider en el gjercicio de caracterizacion Lo conforma de manera

caracterizador autenoma la
dependencia lider del
gjercicio de
caracterizacion de nivel
3

Apoyo de | Apoya la recoleccion yio entrega de la informacicn requerida por | Dependencias con

recoleccién de la | el lider del equipo para realizar el ejercicio de caracterizacion registros adminisirativos

informacisn fuente de la informacian

o con relacidn directa
con el grupo de interés a
caracterizar

Equipo validador

Realizar acompafiamiento al lider y validacién metodoldgica a los
resultados del ejercicio de caracterizacion nivel 3.

Oficina  Asesora  de
Planeacién y Estudios
Sectoriales — OAPES

Grupo Interno de Trabajo
de Grupos de Interés y
Gestion Documental.

6.5.4. PASO 4. DEFINIR LOS RECURS OS DEFINIDOS PARA LA CARACTERIZACION

Para realizar la caracterizacion es importante establecer los recursos humanos, fimamcieros y tecnologicos entre otros que lleven al cumpimiento de los objetivos del

ejercicio de cracterizacion
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6.5.5. PASO 5. ESTABLECER VARIABLES YNIVEL DE DESAGREGACION
En este paso se identifican los tipos de variables a usar segtin la naturaleza del grupo de interés (persona natural o juridica) y se determina el nivel de profundidad a

estudiar segtin la necesidad requerida.

Para personas naturales Para personas juridicas

-Sectores

Nivel de
desagregacidn

Segmentos “

|
y
b

Fuente: Guia de caracterizacion de ciudadanos, usuarios y grupos de interés. DNP

6.5.6. PASO 6: PRIORIZAR VARIABLES

Una vez identificadas las variables a medir se realiza una priorizacion de las mismas, con el fin de escoger solamente aquellas que sean relevantes para el cumplimiento
de los objetivos.

Para facilitar la priorizacion de variables se construy¢ la herramienta Priorizacion de variables.

1. Lea las instrucciones de la matriz en Excel y diligencie la hoja “priorizacion”
2. Asigne una calificacién de uno (1) sila variable cumple con el requisito o cero (0) sino lo cumple.

« herramienta priorizacién de variables

A continuacion, se explican los criterios de priorizacion:

Relevante: Aquellas que estan relacionadas con el objetivo de la caracterizacion y aportan al cumplimiento del objetivo del ejercicio.
Economica: Aquellas que estan disponibles a un costo razonable.

Medible:  Aquellas que pueden medirse

Asociativa: Aquellas que permitan realizar segmentaciones

Consistente: Que perduran en el tiempo.

Disponible: Responde a la pregunta ;Se cuenta con la informacion o es facil obtenerla?

6.5.7. PASO 7: IDENTIFICAR, CARACTERIZAR Y RECOLECTAR INFORMACION

Identificar los mecanismos mediante los cuales se puede recolectar la informacion que servird como insumo para la caracterizacion.

Para el tratamiento de la informacion recolectada, tenga en cuenta los lineamientos de la Politica de Tratamiento de Datos Personales del Ministerio TIC establecida en
la resolucion 2007 de 2018 y la ley 1581 de 2012:

Los mecanismos de recoleccion de informacion mas comunes son:
e Registros Administrativos: Corresponde a los registros almacenados en los que se consigna la informacion de los usuarios que han interactuado con el

Ministerio. Ejemplo: bases de datos de las iniciativas del MinTIC, ejercicios de participacion ciudadana, Peticiones, Quejas y Reclamos entre otros.

Para que el producto de la caracterizacion sea un ejercicio estadistico valido y confiable, se deben describir los siguientes parametros basicos de la muestra:

Fecha Total Tamaiio
Descripcion de la fuente recoleccion de registros dela

Fuentes de

informacis
informacion lainformacion  recopilados  Muestra

- Silos datos son tomados como muestras aleatorias estos deben contener nivel de confianza y margen de error.

- Tipo de fuente: Segtin el DANE estas pueden ser: encuestas por muestreo, censos, registros administrativos o estadisticas derivada
- Descripcion del tipo de fuente: De donde fue tomada, quien es el responsable, periodicidad de la informacion

- Fecha de recoleccion de la informacion

- Total de registros
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- Tamafio de la muestra cuando aplique

e Encuestas: Los datos se obtienen a partir de cuestionarios bien estructurados, definidos y dirigidos a la poblacion objeto de estudio. puede ser realizada

diferentes canales: electronicos, presenciales y no presenciales como call centers, centros de contacto, paginas web y otros similares

e Informacion recopilada en canales de atencién: Informacion recopilada durante la interaccion de ciudadanos y usuarios que son atendidos a través de los

diferentes canales disponibles: presenciales, virtuales y telefonicos

e Grupos Focales: Técnica en la que se observan opiniones de un publico especializado en un tema, producto o servicio. Se recomienda que su duracion maxima

sea de 2 horas, el nimero de integrantes esté entre 8 y 12 personas.

e Observacion directa: Esta herramienta consiste en la simple observacion de los ciudadanos, usuarios o grupos de interés durante la interaccién con la entidad

NOTA IMPORTANTE: Para estandarizar 1a manera en que se recolectan los datos y de esta manera poder automatizarlos, se debe tener en cuenta los parametros

dados en la herramienta Priorizacion de variables.

6.5.8. PASO 8. ANALIZAR INFORMACION YESTABLECER SEGMENTOS

Una vez se recolecte la informacion se debe realizar la estructuracion de las bases de datos para facilitar el analisis, cruce y filtro de la informacion, con el fin de:

agrupar segun caracteristicas similares, cuantificar las variables, graficar la agrupacion cuantificada.

6.5.9. PASO9. PUBLICAR YDIVULGAR INFORMACION

NIVEL UNO YDOS: Publicar el informe de resultados de caracterizacion de nivel uno, en el micrositio de Transparencia y acceso a la informacion del sitio web del

ministerio / Informacion de interés. Adicional se debe alinear con el Codigo de buen Gobierno.

NIVEL TRES: Divulgary usar en los escenarios internos requeridos segun el objetivo de caracterizacion.

EJEMPLO APLICADO DE LA METODOLOGIA
A continuacion, se ejemplifica los pasos de la metodologia

IDENTIFICAR OBJETIVO

Accion que se espera realizar Objeto sobre el cual recae la
{verbo) accion (sujeto)
Identificar las caracteristicas; de los ciudadanos Bogotanos
intereses y necesidades

PROBLEMATICA: El resultado del formulario FURAG 2020, Los resultados de |a encuesta de safisfaccion 2018
muestran que el 78% de los encuestadps.(tiudadania) en Bogota, no conoce que el MinTIC rinde cuentas.

Elementos de contexto

para implementar |a estrategia de
comunicacion y divulgacion
adecuada en el marco del proceso
de rendicién de cuentas

OBJETIVO: Identificar las caracteristicas, intereses y necesidades de los ciudadanos Bogotanos para implementar
la estrategia de comunicacion y divulgacidn adecuada en el marce del proceso de rendicién de cuentas.

ESTABLECER ROLES YRESPONSABILIDADES

En este caso se necesita una caracterizacion de tercer nivel:
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ROL

Lider del equipo

RESPONSABILIDAD

Lidera y coordina el ejercicio de caracterizacion.
Centraliza, analiza y procesa |a informacion
Caracteriza los Grupos de interés

Utiliza los resuliades para el disefic de Ia
ectrategia de comunicacién y divulgacion.

DEPENDENCIA
Grupo Interno de Trabajo de Grupos
de Interés y Gestion Documental
Oficina Asesora de Prensa

Oficina Asesora de Planeacion y
estudios sectoriales

Equipo caracterizador

Apoya al lider en el ejercicio de caracterizacion

Grupo Interno de Trabajo de Grupos
de Interés y Gestion Documental

Oficina Asesora de Prensa

Oficina Asesora de Planeacién y
estudios sectoriales

la informacidn

Apoyo de recoleccion de

Apoya la reccleccion yio entrega de Ia
informacion requerida por el lider del equipo
para realizar el ejercicio de caracterizacién

Bases de datos de personas
encuestadas

Equipo validador

Realizar acompafiamiento al lider y validacién
metodoldgica a los resultados del ejercicio de

Oficina Asssora de  Planeacion y
Estudios Sectoriales — OAPES

caraclencrion niveld. Grupo Intermo de Trabajo de Grupos

de Interés y Gestion Documental.

FSTABLECER VARIABLES YNIVEL DE DES AGREGACION

El grupo de interés son personas naturales, por lo tanto, se seleccionan las variables de personas naturales. @ g

ciudadanos interactian con el Ministerio.

- Sectores

esagregacion

> Segmentos

PRIORIZAR VARIABLES

Es importante precisar que algunos de las variables que se pueden tener en cuenta son las siguientes:

Criterios de priorizacidn/ La variable es Puntaje
‘total

Relevante Econdmica iath i Disponible

Ubicacién o [ 1] i 1] o 3
Clima o 0| 1 o 1| 1] 2
Tipo de documento de identidad o 0 1) o 1 1] 2
Edad 1 0 1 1 1 1
SEN 0 1) 1 1 1| 1
Ingresos 1 [+ 1| 1 0| 4] 3
Actividad econdmica o 0 1) 1 1 0 3
Estrato socio - econdmico 1 [ 1] 1] 1] 1

de afiliacidn al Sistema General de Seguridad Soc o i) 1 o 1| 1] 2
Puntaje del sishén o 0 1 o 1 0| 2
Tamafio familiar ) [s) 1) o [+] 0| 1
Estade del ciclo familiar 0 [ 1] o [1] [ 1
Escolaridad 1 o 1 1 o Py |
Lenguas o |digmas 0 [ 1 o Q [ i
Vulneralilidad 0 1) 1) o ) ) 1
IntEresés 1 [+ 1] 1 5] 1 3
Lugares de encuentro 1 [+] 1] 1 [+] 1 3
ACCES0 3 Canales 1 [3) 1) 1 1] 1]
Uzo de cansles 1 [+ 1 1 1 1
Conocimiento 1 [i] 1 1 [i] 4] 3
Dialecto 0 o 1 1 a of z |

IDENTIFICAR, CARACTERIZAR YRECOLECTAR INFORMACION

Por ejemplo, de las bases de datos suministradas por la iniciativa “ciudadania digital” se consolida los datos y se grafican las variables priorizadas.
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ANALIZAR INFORMACION YESTABLECER SEGMENTOS

De los resultados de la caracterizacion se evidencia que existen 2 grandes segmentos:

SEGMENTO 1: Estudiantes bachilleres menores de 16 afios de estrato 1 y 2. Interactiian con el Ministerio de Manera Virtual, siendo las redes sociales el medio
preferido por ellos.

SEGMENTO 2: Profesionales entre 38 y 44 aflos estrato 3. Interactuan con el Ministerio de Manera Virtual, escogiendo el correo electronico como el medio favorito
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de comunicacion.

CONCLUSION: Las estrategias de comunicacion deben ir encaminadas a 2 segmentos, uno mediante redes sociales para bachilleres y el segundo para profesionales
mediante correo electronico.

PUBLICAR YDIVULGAR INFORMACION

Se publica el informe de caracterizacion en la pagina web del Mintic, facilitando la consulta interna y externa a los grupos de interés.

6.6 METODOLOGIA PARA LA IDENTIFICACION, ACTUALIZACION Y VALIDACION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES
INTERESADAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION (Sistema de Gestion de Calidad- Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema de Gestion

Ambiental y Sistema de Gestion de Serguridad y Privacidad de 1a Informacion)

6.6.1 IDENTIFICAR LAS PARTES INTERESADAS DE CADA UNO DELOS SISTEMAS DE GESTION

Partiendo de los grupos de interés identificados en el MinTIC, cada uno de los Sistemas de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo- Sistema de Gestion Ambiental y Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion) u otro que la entidad defina implementar, se
determina cuales de estos actores son pertinentes y relevantes para el desempefio de cada uno de los Sistemas de Gestion, a partir del principio de la definicion de
parte interesadas: “Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada, o percibirse como afectada por una decision o actividad”. FEsta actividad se
desarrolla en mesas de trabajo utilizando por ejemplo la herramienta de grupos focales, lluvia de ideas, entrevistas semidirigidas, entradas y salidas de la cadena de
valor; y realizando a la vez un analisis del contexto interno y externo de la entidad.

Cabe resaltar que un comportamiento socialmente responsable del MinTIC es la gestion hacia los grupos de interés y las partes interesadas que conlleven a la creacion
de valor para todos y cada uno de ellos, a través de canales abiertos de comunicacion continua para comprender sus necesidades y expectativas.

Esta actividad debe ser liderada por los responsables en cada uno de los Sistema de Gestion, en colaboracion contel responsable de la Estrategia de Responsabilidad
Social Institucional del GIT de Grupo de Interés y Gestion Documental.

6.6.2 VALIDACION DE LAS PARTES INTERESADAS DE CADA UNO DELOS SISTEMAS DE GESTION

Se debe realizar un ejercicio de validacion de las partes interesadas pertinentes a cada uno delos Sistemas de Gestion de manera regular con el proposito de determinar
si es necesario incluir o retirar alguna de ellas; o si han cambiado datos de contacto, 0" requisitos frente al Sistema que se esta revisando. Para tal fin se utilizan
herramientas como cuestionarios, encuestas, entrevistas semidirigidas, reuniones a través de'los canales formales del MinTIC.

6.6.3 PRIORIZACION DELAS PARTES INTERESADAS

Sibien todas las partes interesadas son importantes para los Sistemas'de Gestion del MinTIC; se hace necesario identificar cuales de estas representan prioridad en la
atencion que se le brinde por tener un mayor efecto sobre la entidad.

Para realizar esta priorizacion se utiliza la matriz de poder-interés en la cual se consideran dos dimensiones diferentes: el interés que cada uno de las partes interesadas
tiene en la decision que va a tomar la entidad y su podero_grado de influencia sobre la toma de la decision. Las posibilidades para ambas dimensiones son dos: alta o
baja. La calificacion obtenida en la combinacion de las\dos posibilidades (poder-interés) arroja una clasificacion o tipo de parte interesada, y esta clasificacion permite
determinar a qué parte interesada debe dedicarmas y menos esfuerzo.

MATRIZ DE PODER INTERES
Interés Tipo Descripcion
Alto Alto Influyente Gestionar de cerca
Alto Bajo Mo colaborador Mantener satisfecho
Bajo Alto Colaborador Mantener informado
Bajo bajo Marginal Minimo esfuerzo

Fuente: Adaptado con base en el Modelo de Mendeloy

DIAGRAMA DE ATENCION PARTES INTERESADAS
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Gestidn: mantener satisfecho Gestidn: Relacidn astrecha
ALTO Meniterizacion: periddica Menitorizacion: constante

Informacién: periddica Informacién: constante

g Gestién: minima Gestién: mantener informados

BAJO Monitorizacién: minima Monitorizacion: ocasional

Informacién: minima Informacién: ocasional

INTERES
BAJO ALTO

6.6.4 IDENTIFICACION DENECESIDADES YEXPECTATIVAS DELAS PARTES INTERES ADAS

Para la identificacion de las necesidades y expectativas de las partes interesadas de los Sistemas de Gestion se determinan a partir del conocimiento y relacionamiento
en doble via utilizando herramientas como mesas de trabajo (presencial o virtual), reuniones, entrevistas semidirigidas, encuestas, cuestionarios que permitan escuchar
y entender estas necesidades y expectativas; también revisando el marco normativo legal aplicable para cada sistema de gestion; con el ejercicio de relacionamiento en
doble via se busca que dichas partes interesadas tomen un papel activo dentro de las estrategias de solucion que permitan gestionar adecuadamente la respuesta ante
las necesidades y expectativas identificadas.

La necesidad de una parte interesada se entiende como aquello que es inherente al servicio o al producto, ofrecido por la entidad. Generalmente es de caracter objetivo
y cumple un requisito de Ley. Ahora bien, la expectativa es la esperanza de realizar o conseguir algo o, la posibilidad razonable de que algo suceda. Es de caracter
subjetivo convirtiéndose en un anhelo o deseo de la parte interesada.

Una vez se tienen identificadas las necesidades y expectativas de las partes interesadas de cada uno de los Sistemas de Gestion, se procede a recopilar y presentar
esta informacion tabulada en el manual del MIGy en el Manual de cada Sistema siasies elcaso.

A continuacion, se muestra la matriz de tabulacion de datos consolidada de las partes-interesadas.

MATRIZ DATOS CONSOLIDADOS PARTES INTERESADAS
Pertinencia

Valoracion

Tipo Descripcion

7.1 (QUEES PARTICIPACION CIUDADANA?

La participacion ciudadana— PC se entiende como la inclusién de forma activa de los grupos de interés en los diferentes procesos de la Entidad, e implica la voluntad
individual de involucrarse en dichos procesos (Banco Interamericano de Desarrollo - BID, 2013). En Colombia, por ser un estado social de derecho, democratico y
participativo, y conforme a lo establecido en la Ley 489 de 1998, todas las entidades y organismos de la Administracion Publica tienen la obligacion de desarrollar su
gestion acorde con los principios de la democracia participativa y democratizacion de la gestion publica, permitiendo a los ciudadanos conocer toda la informacion de
su interés de forma clara y a tiempo. La PC supone la existencia de:

« Individuos y los grupos que intervienen en actividades publicas para hacer valer sus intereses sociales.
« Espacios y mecanismos de articulacion entre el Estado y los diversos actores sociales.
« Instrumentos y procedimientos gubernamentales puestos a disposicion de los ciudadanos y los grupos para facilitar su intervencion en los asuntos publicos.

La participacién ciudadana es el derecho a la intervencién de los grupos de interés en todas las actividades confiadas a los gobernantes para garantizar la
satisfaccién de las necesidades de la poblacién

7.2. OBJETIVOS DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

e Establecer los lineamientos generales para el desarrollo de las actividades de rendicion de cuentas y participacion ciudadana que implementa el Ministerio /

AGI-TIC-MA-004 Manual de Caracterizacion y Relacionamiento con los Grupos de Interés V5 Pag 14/27



felicitaciones y denuncias.

las Comunicaciones.

7.3 MECANISMOS DE PARTICIPACION EN EL MINTIC

CANALES DE PARTICIPACION EN MINTIC

(Impactos).

Fondo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones hacia sus grupos de interés.
e Permitir a los ciudadanos influir y hacer parte de las discusiones y la toma de decisiones del Gobierno que a futuro les afectaran.
e Involucrara los ciudadanos como un actor mas, para que su vozsea escuchada y tenida en cuenta
e Buscar que los ciudadanos agreguen valor en cualquier eslabon de la cadena[l] en los momentos que se presente la oportunidad, aportando a la formulacion
de los resultados y las transformaciones requeridas para el bienestar general de la sociedad.

7.3.1 Para Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncia

La ciudadania podra hacer uso de los canales de comunicacion dispuestos por la entidad para presentar comentarios, preguntas, quejas, reclamos, sugerencias,

A continuacion, se describen los medios y mecanismos a través de los cuales pueden participar los ciudadanos con el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y

[1]De acuerdo con la definicion de la cadena de valor desarrollada por el Departamento Nacional de Planeacion: Insumos --- Actividades --- Productos --- Resultados
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Medio Escenario Ubicacion Horanf), de
atencion
. Punto .de atencion Edificio Murillo Toro, carrera 8 a entre calles 12 Lunes a viernes de
Presenciales al ciudadano . 8:30 a.m. a4:30
y 13. ler piso.
p.m.
Buzon fisico ubicado en el primer piso del Punto Lunes a viernes de
Buzon'de de Atencion al Ciudadano y al Operador, que se 830 am. a 430
sugerencias  [encuentra en el Edificio Murillo Toro, carrera 8 af m ’
entre calles 12 y 13. ler piso. p-
o Linea gratuita 01-800-0914014
Telefonicos nacional
Linea gratuita 01-800-0912667
anticorrupcion
Lunes a viernes de
Q cen fia desd 8:30 a.m. a 4:30
Linea fija ,es e 3443460 p.m.
Bogota
WwWW.mintic. gov.co
Virtuales Enlgce para PQRSD. 4 .
Sitio web https//www.mintic. gov.co/portal/inicio/Atencion-|  Permanente
y-Servicio-a-la-Ciudadania/Informes-de-
PQRSD/125804:Registro-PQRSD
Facebook Me gusta: ministeriotic.colombia
-iéz‘.;
Twitter (@mintic_responde Permanente
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Correo . -
Minticresponde(@mintic.gov.co

nstitucional
7.3.2 Para Tramites y Servicios
Medio Escenario Ubicacién Horario de atencion
Presenciales
Punto de e . .
atencion al Edificio Murillo Toro, carrera 8 a entre | Lunes a viernes de
ciudadano calles 12 y 13. ler piso. 830 a.m. a 430 p.m.
Virtuales Sitio We]? - WWW.mintic. gov.co
Ventanilla Unica
O de Tramites y | Enlace a la ventanilla inica)- - VUTIC:
| Servicios . Permanente
@) MinTIC lhttp2//www.mintic. gov:co/portal/604/w3-
ropertyvalue-6156.html
o o VW

7.3.3 Por Correspondencia

Escenario Horario de atencion

Presenciales

Punto de atencidn al | Edificio Murillo Toro, carrera 2 a enfre
ciudadano y al operador calles 12 y 13. 1er piso. Lunes a viemes de &30 a.m.
ad4:30 p.m.

7.3.4 Administracién de los Canales de Atencién

HORARIO

MEDIO |ESCENARIO UBICACION DE AE;E;?:% fclng
ATENCION

RESPONSABLES| ACCIONES
Disponer del
escenario
presencial donde
los ciudadanos y
servidores
interactiian
personalmente

Lunes a
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Punto de
atencion al
ciudadano

Presenciales

Edificio Murillo Toro, carrera 8" entre calle 12y 13 ler
piso

viernes de
830 am. a
430 p.m.

G.L.T. de Grupos de
Interés y Gestion
Documental

para realizar
tramites y
solicitar
servicios,
informacion,
orientacion o
asistencia
relacionada con
el quehacer de 1a
entidad.

Buzon de
sugerencias

IBuzon fisico ubicado en el primer piso del Punto de
IAtencion al Ciudadano y al Operador, que se encuentra en|
el Edificio Murillo Toro, carrera 8 entre calle 12 y 13 ler
piso

Lunes a
viernes de
830 am. a
4:30 p.m.

G.L.T. de Grupos de
Interés y Gestion
Documental

Proporcionar los
elementos
necesarios para
que los
ciudadanos
realicen la

sugerencia.

Linea gratuita
INacional

01-800-0914014

Linea gratuita
/Anticorrupcion

Telefonicos

01-800-0912667

Linea fija
desde Bogota

D
022

3443460

unes a
viernes de
8:30.a.m. a
4:30 p.m.

G.LT. de Grupos de
Interés y Gestion
Documental

Disponer del
personal idoneo
y capacitado en
la oferta
nstitucional de I
entidad para
prestar un
servicio
oportuno, agil,
de calidad y
respetuosa via
telefonica.

Revisar que la
informacion
allegada sea
clara y permita
el correcto
direccionamiento
a la dependencia
encargada de
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Www.mintic. gov.co dar respuesta.
Modulo
PQRSD: https://www.mintic. gov.co/portal/inicio/Atencion- G.I.T. de Grupos de
Sitio Web y-Servicio-a-la-Ciudadania/Informes-de- Permanente [Interés y Gestion Ate.n.der alas
PORSD/125804:Registro-PORSD Documental solicitudes y
requerimiento
soytransparente(@mintic.gov.co que puedan
materializarse en
un riesgo de
corrupcion para
poder realizar el
procedimiento
definido por la
entidad y la
Virtuales normatividad
vigente
® <
Utilizar los
canales digitales
del Ministerio
TIC para
divulgar,
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Fan Page: Ministerio TIC Colombia interactuar y
Twitter: @Ministerio_TIC brindar
Facebook: MinisterioTIC.Colombia informacion a los

L Permanente |[Oficina de Prensa  [grupos de
1G:@Ministerio_TIC interés acerca de

'YouTube: Ministerio TIC Colombia las labores
Flickr: Ministeriotic_colombia desarrolladas

por la entidad,
con base en el
Redes sociales Plan TIC 2018
— 2022 “El
Futuro Digital es
de Todos
Disponer el
personal idoneo
y capacitado en
la oferta

G.LI.T. de Grupos definstitucional de la
Twitter: @MinTIC responde Permanente [Interés y Gestion  |entidad para
Documental prestar un
servicio
oportuno, agil,
de calidad y
respetuoso.

7.5 ;COMO FORMULAR ESTRATEGIAS DE PARTICIPACION?

Teniendo en cuenta las recomendaciones de la Funcion Publica, las entidades deben. garantizar los derechos de la participacion ciudadana en todas las fases de
diagndstico (planeacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de la gestion publica); para esto se deben seguir los siguientes pasos:

1. Identificacion de ciudadanos y temas de mayor interés: Se deben realizar procesos de caracterizacion de grupos de interés e identificar las necesidades de
informacion, todo esto antes de la planeacion ya que este es un‘insumo para la misma.

2. Identificacion de los potenciales espacios de participacion: Todas las areas de la entidad deben apoyar la identificacion de posibles escenarios de participacion
que se den en el marco de la ejecucion de los proyectos, programas y actividades. Es importante involucrar a la ciudadania en procesos en los que puedan
incidir en la toma de decisiones de acuerdo con el alcance que tengan.

3. Definicién de canales y actividades: En el proceso de la gestion publica se deben identificar aquellas actividades que se realizaran en el marco de la
participacion ciudadana, asi como tener claridad de-los medios que se emplearan para llevar a cabo dichas acciones.

4. Incluir acciones transversales: Se deben contemplar actividades de capacitacion y sensibilizacion a los grupos de interés sobre el propdsito y la finalidad de
los espacios de participacion que se tienen habilitados y planeados.

5. Definir los recursos humanos, presupuestales y materiales: Se deben relacionar el tipo de recurso y monto si aplica a cada actividad de participacion
ciudadana que adelantara la entidad.

6. Establecer metas e indicadores: Cada actividad debe contar con metas e indicadores cuantificables, para hacerles seguimiento y poder evidenciar la
participacion ciudadana

7. Consolidar, analizar y divulgar: Se debe involucrar a la ciudadania en el ciclo de la gestion publica, para esto se debe crear acciones para la divulgacion de los
resultaos y el analisis de los espacios realizados por la entidad.

7.6  ACTIVIDADES DE PARTICIPACION CIUDADANA

Conforme lo establece el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, la Participacion Ciudadana se puede dar en cinco (5) Niveles:

e Consulta: instrumento que pueden utilizar las entidades que permite conocer las opiniones de los grupos interesados que permiten priorizar problematicas o
temas para rendir cuentas, mejorar tramites y disposiciones legales, seleccionar o evaluar programas, obras o proyectos de inversion, en cualquier ciclo de la
gestion publica.

e Formulacion Participativa: es la incidencia de los ciudadanos en la formulacion de politica publica, planes, programas, proyectos, servicios y tramites. En este
nivel los ciudadanos tienen la posibilidad de dialogar y debatir con las entidades en diversos espacios e influir en las decisiones publicas con sus opiniones,
argumentos y propuestas. En este caso se pueden implementar, mecanismos como el diagnostico participativo, la planeacion participativa y presupuesto
participativo. La formulacion participativa abre las puertas para que la ciudadania intervenga en la toma de decisiones publicas.

e Participacion en la Informacion: consiste en el suministro de informacion publica de forma proactiva, focalizada en los intereses de los ciudadanos y en la
atencion efectiva de las peticiones de los ciudadanos con la intencion de facilitar y promover la participacion ciudadana en la gestion publica. En este nivel la
entidad debe centrarse especificamente en la informacion accesible, que los interesados perciben como més util y conducente a la accion, y que podria
integrarse a su vida diaria.

e Ejecucion o Implementacién Participativa: es el trabajo conjunto entre las entidades del Estado y los actores de la sociedad para que éstos ultimos puedan ser
productores, creadores, desarrolladores y proveedores de los bienes y servicios publicos que van a recibir como parte de un programa o proyecto
gubernamental, aportando para su efectividad con su conocimiento, experiencia y habilidades. Los actores de la sociedad corresponden a toda persona, grupo
u organizacion que no pertenezca o sea remunerada por las instituciones publicas. Es involucrar a la ciudadania a convertirse en protagonista o productora de
sus propias soluciones.
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e Control y Evaluacion: es el derecho de los ciudadanos a participar en la vigilancia de la gestion publica y sus resultados y a la vez es una obligacion de las
entidades y organismos publicos de responder, y rindiendo cuentas, ante los ciudadanos sobre las responsabilidades encomendadas, el avance y resultados
de la gestion, asi como sobre las garantias de derechos. Este control puede ser realizado por iniciativa de los ciudadanos con el fin de vigilar y evaluar, o por las
entidades en respuesta al control ciudadano (rendicion de cuentas).

A continuacion, se presentan ejemplos de actividades de participacion ciudadana por cada nivel de participacion:

Nivel de
Participacion

Ejemplo de actividades de Participacion Ciudadana (PC)

Consulta

Realizar encuesta a los grupos interesados y difusion de resultados de estas,
para conocer la percepcion de las personas respecto a diferentes tematicas
de la gestion institucional.

Convocar a los grupos interesados para identificar problemas de la gestion
publica del Ministerio.

Convocar a los grupos interesados para identificar temas de mayor interés
para realizar ejercicios de rendicion de cuentas a través de una invitacion
abierta por medio del uso de nuevas tecnologias. Para la realizacion de este
espacio se puede consultar la metodologia que tiene la Funcion Publica en el

siguiente enlace: https://www.funcionpublica.gov.co/web/murc/actividad-8

Control y
evaluacion

Habilitar escenarios de didlogo* (como los citados en el subcomponente
didlogo de RdC, foros, encuentros, audiencias, etc.), para explicar y evaluar
la gestion institucional ante la ciudadania y/o grupos.de interés.

Promover la conformacion de veedurias ciudadanas sobre la gestion del
Ministerio.

Realizar audiencias de RdC.

*Las actividades de dialogo pueden ser de caracter fisico o virtual.

Formulacién
Participativa

Habilitar escenarios de dialogo* (como los citados en el subcomponente
didlogo de RdC, foros, encuentros, audiencias, etc.), para construir
participativamente politicas publicas nacionales (ejemplo: Politicas de
Gobierno Digital); politicas institucionales (ejemplo: Politicas de seguridad y
Salud en el trabajo), programas, proyectos, y planes (ejemplo: Plan
Anticorrupeién y de Atencion al Ciudadano)

Realizar gjercicios de didlogo para incorporar la vision y experiencia de los
grupos interesados (desde una perspectiva de usuarias de servicios publicos)
en el disefio, redefinicion y/o mejora de la prestacion servicios y sus tramites.
Realizar ejercicios de didlogo para incorporar la vision y experiencia de
ciudadania (desde una perspectiva de usuarias de servicios publicos) en la
construccion de manuales, procedimientos, procesos etc.

*Las actividades de didlogo pueden ser de caracter fisico o virtual

[Participacion en|
la Informacion

Disponer de informacion ptiblica proactivamente en lugares accesibles para
los grupos de interés con el fin de recibir retroalimentacion sobre la gestion
institucional enmarcada en los programas, proyectos y actividades de cada
una de la dependencia que produzcan informacion de interés para la
ciudadania, por ejemplo el Ministerio cuenta con la seccion de documentos
para comentar o participacion ciudadana donde la ciudadania puede
comentar, proponer, preguntar y cuestionar la informacion publicada, en el
siguiente enlace:

https:/mintic. gov.co//portal/inicio/N ormatividad/Documentos-para-

comentar/

Ejecucion o
Imple mentacion|
Participativa

Habilitar escenarios de didlogo* (como los citados en el subcomponente
didlogo de RAC, foros, encuentros, audiencias, etc.), para identificar
soluciones o problematicas (publicas o institucionales) identificadas por el
Ministerio buscando aprovechar la experiencia de la ciudadania y/o grupos
mnteresados sobre la tematica.

Hacer parte de convocatorias piblicas y abierta para el desarrollo de
soluciones frente a problematicas y desafios sociales, comunicativos, entre
otros.

*Las actividades de didlogo pueden ser de caracter fisico o virtual
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7.7. ROLES YRESPONSABILIDADES
ROL RESPONSABILIDAD DEPENDENCIA
Formulacién de  lineamientos, | Mantener  actualizados  los | GIT de Grupos de Interés y
directrices, documentos y | documentos de acuerdo con la | Gestion Documental
formatos que determine los | normatividad vigente Oficina Asesora de Prensa
minimos de los procesos de Oficial de Sequridad
participacién ciudadana
Caracterizacion de grupos de | Las areas son responsables de | Todas las areas que en su
interés desagregado en un tercer | identificar sus grupos de interés | misionalidad  impacte a3  la
nivel para definir [as polificas, proyectos | ciudadania
y actividades que impacten a la
ciudadania
Identificar los medios iddneos | Garantizar que los grupes de | Todas las &reas que realicen
para enfregar informacion  de | inferés tengan la  informacion | espacios de participacion
interés a la ciudadania suficiente para participar en los
espacios propuesios
Disponer de canales de | Garantizar que los grupos de | Oficina Asesora de Prensa
comunicacidn de acuerdo con las | interés comenten y generen un | Oficial de Seguridad
condiciones de accesibilidad de | dialogo de dobleviacon la entidad | Todas las Areas que realicen
Ios grupos de interés espacios de participacion
Evaluar y dar respuesta a los | Hacer saber a los grupos de | Oficing Asesora de Prensa
comentarios de los grupos de | interés si sus comentarios o | Todas las areas que realicen
interés solicitudes  fusron acogidas o | espacios de participacién
tuvieron  impacto  sobre  las
decisiones que toma |a entidad
7.8. ;QUEES LA RENDICION DE CUENTAS?

Rendicion de Cuentas, un asunto de compromiso y transparencia

Se entiende por Rendicion de Cuentas al proceso desarrollado por una entidad del Estado, o por un conjunto de organizaciones de caracter publico en representacion
de un Gobierno legitimamente constituido, con la finalidad de presentar a la ciudadania los resultados de sus gestiones publicas que, a fin de cuentas, representan la
inversion del presupuesto publico que se ejecutd por las autoridades gubemamentales en el desarrollo de su Plan de Gobierno.

ELEMENTOS DE LA RENDICION DE CUENTAS

llustracion 1. Bfementos de la rendicion de cuentas

Diversificar lenguajes

¥ U de comunicedldn visusl
Producir y tragsfati
informacin g daissen
fendudeé clar

Priorizar el dialogo pdblico

ractuar con todos o -

con datos cuant =
cualitativas .C’J' tar, consullar, escuchar, :

PropOner y cogestionar -

Cum 10N L transps 2
rencia activa. pasl Asumi vy cumple los com- ':
focalizada y colaborativa promisos mplementanda =
™

un sistema de segquineento y

Implementar Socines

divulgacién

Facilitar la peticidn de cuen-

pliblicas tas, el menitoreo ¥ el control

ales institucionales

de monitores y evaluackin

Contar con incentives para la

rendicion de cuentas

Asumir las consecuencias de

(ST &n caso de in-

7.9. ;COMO MINTIC RINDE CUENTAS?
De acuerdo con la Ley 1757 de 2015 es un proceso permanente mediante el cual las entidades y los servidores publicos informan, explican y dan a conocer los
resultados de su gestion.

e Parte de la promocion del didlogo
e Es una expresion de control social.

AGI-TIC-MA-004 Manual de Caracterizacion y Relacionamiento con los Grupos de Interés V5 Pag 20/27



e Conjunto de acciones de peticion de informacion y explicaciones, asi como de evaluacion de la gestion.

Ya que la Rendicion de Cuentas promueve la participacion ciudadana en la fase de evaluacion del ciclo de la gestion publica, su objetivo fundamental es garantizar
acciones de informacion, dialogo y responsabilidad que garanticen un adecuado ejercicio de evaluacion de la gestion por parte de la ciudadania. Para ello, de
acuerdo con el articulo 52 de la Ley 1757, las entidades deben elaborar anualmente una estrategia de Rendicion de Cuentas que cumpla con los lineamientos del
Manual Unico de Rendicion de Cuentas.

La Estrategia de Rendicion de Cuentas en el Ministerio TIC, debe contener los siguientes tres subcomponentes, que permitan garantizar la responsabilidad publica y el
derecho ciudadano a participar y vigilar la gestion:

7.9.1 Subcomponentes de 1a Estrategia de Rendicion de Cuentas
Subcomponentes de la Estrategia de Rendicion de Cuentas

Resonsabi I |dad: Responder  por los

resultados de la gestibn definiendo o asumiendo
mecanismos de CNTECCON O MEjor@ en SUs
planes institucionales, atendiendo a las
compromises y evaluaciones identificedas en los
espacios de dialogo. Este elemento supane, ademdss, |a
@pacidad de las autoridades para responder al comtrol
de la ciudadania, los medios de comunicacidn, la
sodedad owil y los Organos  de  control,
sobreelde sus obligaciones o la imposicon de
cumplimiento sanciones y correctives en caso tal de que
|a gectin no sea satisfactoria.

DIaIDO! Dizlogar con los grupos de valory de  interés
explicando y justificando la gestién, permitiendo preguntas
¥ cuestionamientas mediante ESCenarios
presenciales de encusntro, complementados, si existen las
condiciones con medios wirtuales.

|I1f0rrl'|ilCIO Informar  publicamente  sobre las
decisiones y explicar tion piblica, sus resultados y
los avances de derechos.

Las actividades asociadas a cada uno de estos tres elementos se identifican anualmente al inicio de cada vigencia y se incluyen en el Plan Anticorrupcion y de
Atencion al Ciudadano, y se articulan al Plan de Participacion Ciudadana.

A continuacion, se presentan ejemplos de actividades por cada subcomponente:

Subcomponente Ejemplo de actividades de Rendicion de Cuenta (RdC)

[Responsabilidad ® Realizar capacitacion a servidores pﬁbﬁcio's y 'a ci.uda.danos sobre
RdC y sobre los temas referentes a la mision institucional.

e Realizar encuestas y difusion de resultados de éstas, para conocer
la percepcion de las personas respecto a diferentes tematicas de

. gestion institucional

e Convocar a la ciudadania a proponer ideas y soluciones a temas
concretos de la gestion publica para la rendicion de cuentas a
través de una iniciativa abierta por medio del uso de nuevas
tecnologias.

® Realizar ejercicios como concursos de conocimiento del Ministerio.

e

Realizar foros (virtuales o presenciales)

Realizar o participar habilitando espacios de didlogo en ferias de
gestion, ferias de o expo gestion, ferias de servicio al ciudadano,
etc.

Llevar a cabo audiencias publicas participativas

Ejercicios con grupos Focales

Llevar a cabo reuniones zonales

e Realizar mesas de trabajo tematicas
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Dialogo

Realizar encuentros regionales

Realizar asambleas comunitarias

Crear observatorios ciudadanos

Realizar consejos o espacios formales de participacion ciudadana

Llevar a cabo entrevistas con grupos de interés

Habilitar Ia figura de defensor del ciudadano

Habilitar espacios de didlogo a través de medios de comunicacion

virtual (Facebook Live, chat, etc.)

® Realizar programas de Tv y radio donde se habilite un didlogo con
los ciudadanos sobre la gestion de la entidad.

e Toda actividad de didlogo en doble via con los ciudadanos sobre la

gestion de la entidad, donde puedan participar con sus preguntas y

comentarios.

* Las actividades de didlogo pueden ser de caracter fisico o virtual

Elaborar y divulgar un informe general de rendicion de cuentas.
Elaborar y divulgar un informe de gestion y de ejecucion
presupuestal.

e Actualizar la informacion de la Seccion Transparencia Acceso a la
Informacion del Sitio Web del MinTIC en el enlace: Transparencia
yacceso a informacion publica - Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones (mintic.gov.co)

e Divulgar informes del avance de los proyectos; iniciativas,
programas, politicas, etc.

e FElaborar y divulgar publicaciones o documentos informativos que
permiten comunicar algunas noticias; resultados de trabajo e

investigaciones, o la cotidianidad. de la entidad.

ﬁ e Toda accion de divulgacion (presencial y/o virtual) de informacion a

los ciudadanos sobre la gestion de la entidad.

e Diseiiar y divulgar publicidad institucional a través de piezas
comunitarias que. se elaborar para dar a conocer el Ministerio ante
los grupos de interés e intentar fomentar el uso de los bienes y
servicios que ésta presta.

Construir y difundir comunicados de prensa.
Elaborar y publicar carteleras o avisos informativos sobre la gestion
del Ministerio.

e Elaborar y publicar contenidos multimedia sobre la gestion del
Ministerio.

® Realizar apertura de datos y publicarlos en www.datos.gov.co

Informacion

Las publicaciones pueden ser en formato fisico o virtual, en medios como:
revistas, periodicos, radio, internet y television (comunitaria, local, regional
0 nacional), redes sociales, pagina web, etc.

Para dar cumplimiento con los lineamientos de la Funciéon Publica se deben surtir las etapas de aprestamiento, diseflo, preparacion, ejecucion y seguimiento y

evaluacion asi:

APRESTAMIENTO

Consiste en la organizacién gradual y permanente de actividades y experiencias que promueve la cultura de la rendicion de cuentas al interior de la entidad y en el
relacionamiento con los grupos de valor. Esta conformada por actividades de identificacion del estado actual de rendicion de cuentas, capacitacion, y organizacion del

trabajo del equipo lider. La entidad debe prepararse todo el tiempo para la rendicion de cuentas.

DISENO

Se refiere a la actividad creativa desarrollada para concretar el como del proceso de rendicion de cuentas en la futura etapa de ejecucion. Tiene por fin proyectar
actividades que sean ttiles y efectivas. Es ideal que esta fase cuente con procesos participativos para definir las actividades, responsables, tiempos y recursos de la
rendicion de cuentas en todas las fases de ciclo de la gestion (anual). Incluye el disefio de la estrategia de relacionamiento y comunicaciones para la rendicion de
cuentas.

La rendicion de cuentas entendida como el proceso que deben propiciar las entidades publicas para facilitar la participacion de los ciudadanos en su gestion es una de
las politicas que debe incluirse en la planeacion institucional, segiin lo establece el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion para fortalecer la relacion del Estado con
el ciudadano.

PREPARACION

Consiste en disponer, para su aplicacion inmediata, los recursos, documentos, compromisos, entre otros, los cuales, en el caso de la rendicion de cuentas, seran
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utilizados en la etapa de ejecucion. Se refiere a las condiciones necesarias para la rendicion de cuentas y abarca actividades como: generacion y analisis de la
informacion, elaboracion del informe de gestion para la rendicion de cuentas, diseflo de los formatos y mecanismos para la publicacion, difusion y comunicacion
permanentes y la capacitacion de los actores interesados para la rendicion de cuentas.

EJECUCION
Esta etapa se relaciona con la puesta en marcha de la estrategia de rendicion de cuentas de cada entidad de acuerdo con las actividades definidas; refleja el

compromiso con el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas. Es el momento en el cual se ejecutan las acciones de publicacion, difusiéon y comunicacion de
informacion, asi como el desarrollo de espacios de dialogo con la participacion de los grupos de valory de interés.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La evaluacion y seguimiento de la estrategia de rendicion de cuentas es transversal e inicia y finaliza con la elaboracion del autodiagndstico, ya que éste brinda las
bases para definir los indicadores y evidenciar el avance anual de los mismos en una entidad. Esta etapa incluye, en cumplimiento del articulo 56 de la Ley 1757 de
2015, la entrega de respuestas escritas a las preguntas ciudadanas dentro de los 15 dias posteriores a su formulacion en el marco del proceso de rendicion de cuentas.
De igual forma, esas respuestas deben ser publicadas en la pagina web o en los medios de difusion oficiales de las entidades.

ROLES YRESPONSABILIDADES

Para dar cumplimiento a las actividades incluidas dentro de las anteriores etapas, se han definido los siguientes roles y responsabilidades:

ROL RESPONSABILIDAD DEPENDENCIA
Conocer las capacidades Diligenciar los formatos Oficina Asesora de Planeacion
iniciales del Ministerio para  [provistos por la Funcion ly estudios Sectoriales

iniciar el proceso de Rendicion|Publica para tal fin y conocer
de Cuentas (AGI-TIC-DC- |las brechas que existen para
001) dar cumplimiento a la actividad
de rendicion de cuentas y
definir la estrategia.
Conformacion de equipo lider [Identificar las personas que  |Oficina Asesora de Planeacion
de la rendicion de cuentas deben participar de la 'y Estudios Sectoriales

ejecucion de la.rendicion de
cuentas De acuerdo el area que

realizara el ejercicio de
Rendicion de Cuentas

Capacitacion al equipo lider “|Es necesario generar Grupo Interno de Trabajo de
sobre los minimos que se capacidades al grupo lider con |Grupos de Interés y Gestion

deben cumplir de acuerdo con [el fin de tener claridad sobre  |Documental
los lincamientos de Funcion  [las etapas de ejecucion de una
Publica rendicion de cuentas

Oficina Asesora de Planeacion
y Estudios Sectoriales

Formulacion y publicacién de [Brindar informacion sobre los [Oficina Asesora de Prensa
la Estrategia de lineamientos y la planeacion del ) )
Comunicaciones y la Estrategialdesarrollo de la rendicion de  [Oficina Asesora de Planeacion

de Rendicion de Cuentas cuentas (paso a paso) Sectorial
Identificacion de informacion |Las areas tendran que Las areas involucradas con la
que se dara a conocer a los  [consolidar la informacion rendicion de cuentas

erupos de interés (AGI-TIC- [relevante sobre presupuesto,
FM-023, AGI-TIC-FM-024) [contratacion, talento humano,
cumplimiento de metas
relacionadas con el Plan
INacional de Desarrollo, Plan
Estratégico Institucional e
indicadores de desempefio
institucional (MIPG). Asi
como, garantia de Objetivos
de Desarrollo Sostenible,
Derechos Humanos, Victimas,
Mujer y Género, entre otros.

Publicacion de informacion de |La informacion que Oficina Asesora de Prensa
interés a la ciudadania previamente se identificd se
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7.10.1

1.

b.

o
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debe publicar en lugares de
facil acceso para la ciudadania
y poblaciéon con enfoque
diferencial

|Analizar los comentarios de la
ciudadania con el fin de
disponer de informacion
completa y de acuerdo con los
intereses ciudadanos (AGI-
TIC-FM-020)

Los comentarios de la
ciudadania se deben recibir y
se debe revisar la pertinencia y
oportunidad de estos para
lacogerlos o no.

Oficina Asesora de Planeacion
'y Estudios Sectoriales

De acuerdo el area que
realizara el ejercicio de
Rendicion de Cuentas

Publicacion de la version final
de la informacion que sera
objeto de la rendicion de
cuentas

Publicacion de informacion de
interés ciudadano en medios
accesibles

Oficina Asesora de Prensa

Ejecucion de la Rendicion de
Cuentas (AGI-TIC-FM-021,
AGI-TIC-DC-002, y AGI-

Cumplir a cabalidad con la
estrategia de comunicaciones y
realizar los planeado en el

Oficina Asesora de Prensa

De acuerdo el area que

de acuerdo con los tiempos
establecidos por la norma

TIC-DC-003) documento realizara el ejercicio de
Rendicion de Cuentas

Dar respuesta a las PQRD o [Publicar en medios de facil ~ |[Oficina Asesora de Prensa

comentarios de la ciudadania |acceso el informe de PQRSD

Realizar la retroalimentacion
del espacio de participacion
(AGI-TIC-DC-FM-019) y

Aplicar encuestas de
satisfaccion a la ciudadania

Oficina Asesora de Prensa

[?e acuerdo el area que

compromisos acordados con
la ciudadania

compromisos restltantes de la
jornada de rendicion de
cuentas

AGI-FM-022) ealizara el ejercicio de
Rendicion de Cuentas
Vigilar el cumplimiento de los [Hacer seguimiento a-los Oficina Asesora de Prensa

Las areas involucradas con la
rendicion de cuentas

7.10 LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES DE PARTICIPACION CIUDADANA Y RENDICION DE CUENTAS (SUBCOMPONENTE
DIALOGO)

Los lineamientos que se presentan a continuacién aplican a las actividades que se incluyan cada vigencia en el Plan de Participacion Ciudadana y en el Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano en el Componente Rendicion de Cuentas en lo concerniente al subcomponente didlogo.

2. Paso 2: Defina el objetivo de la actividad teniendo en cuenta los niveles de participacion: consulta, control y evaluacion, formulacion participativa,
. Paso 3: Defina el equipo el equipo de colaboradores (servidores publicos y/o contratistas) que sera responsable de planear, desarrollar y evaluar el ejercicio de

. Paso4: Identifique el grupo de interés objetivo de la actividad de participacion ciudadana que se llevara acabo. Los grupos de interés en el Ministerio estan

. Paso 5: Defina las herramientas y/o escenarios que utilizara para el desarrollo de la actividad (Foros, eventos presenciales, talleres, mesas de trabajo,

. Paso 6: Defina los canales de participacion que utilizara para realizar la actividad (Pagina Web, Redes Sociales, telefonicos, television, etc.). En el caso de usar

7.10.2.

Preparacion para el desarrollo de la actividad de participacion ciudadana o rendicion de cuentas (didlogo)
Paso 1: Identifique los temas de mayor interés para nuestros grupos de interés.
participacion en la informacion, ejecucion o implementacion participativa.
participacion ciudadana o de rendicion de cuentas.

constituidos por (4) cuatro grandes grupos: Gobierno; Presidente, Congreso, Entes Territoriales, Entes de Control, Otras Entidades Publicas, Sector TIC;
Entidades Adscritas y Vinculadas, Proveedores de redes y servicios, Concesionarios, Comunidad Internacional, Comercializadores, Agremiaciones,
Ciudadania; Ciudadanos, Sector Privado, Academia, Medios de Comunicacion, Servidores; Funcionarios y Contratistas.

publicaciones, encuestas etc.)

redes sociales para realizar la actividad, se sugiere que el equipo responsable establezca un #HASHTAG, para incentivar la participacion de los grupos de
interés en el ejercicio a realizar, sea de participacion ciudadana o rendicion de cuentas.

Desarrollo del ejercicio de participacion ciudadana o rendicion de cuentas
Paso 1: Divulgacion

La Entidad o area responsable debe divulgar y convocar al ejercicio de participacion ciudadana o rendicion de cuentas al grupo de interés objetivo, a través de
medios los canales de participacion definidos para la actividad.

La Entidad o area responsable debe publicar con anterioridad al ejercicio de participacion o rendicion de cuentas la informacion referente al mismo, para
conocimiento del grupo de interés objetivo, a través de los canales de participacion definidos para la actividad.

Paso 2: Convocatoria

La Entidad o area responsable debe realizar la convocatoria a través de los canales de participacion definidos, al grupo de interés objetivo invitando a
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participar en la actividad a desarrollar.

¢. Paso3: Desarrollo de la actividad

o La Entidad o area responsable debe llevar acabo el ejercicio de participacion ciudadana o rendicion de cuentas a través de las herramientas y/o escenarios
definidas.

o Enelcaso de que la actividad corresponda a las definidas en el subcomponente del didlogo de RdC (Ver numeral 6.1 de este documento) o a una actividad de
PC en cualquiera de sus niveles, la Entidad o area responsable debe responder las preguntas de los grupos de interés que participan en el ejercicio de
participacion ciudadana o rendicion de cuentas, durante el desarrollo del ejercicio. Si por temas logisticos o tiempo no es posible responder la totalidad de
preguntas en tiempo real, debera enviar la respuesta por escrito al interesado a través del correo electronico o canal de participacion definido para la actividad,
sin superar los términos establecidos para resolver consultas segun la Ley 1755 de 2015.

7.10.3  Evaluacion del ejercicio de participacion ciudadana o de rendicién de cuentas por parte de los grupos de interés

o La Entidad o area responsable debe aplicar una encuesta de satisfaccion a los participantes de la actividad, ya sea presencial o virtual, con el objetivo de
conocer su opinion frente a los temas tratados y el desarrollo de la actividad.

o En el caso de ser un ejercicio presencial, se debe registrar dicha informacion en el formato DES-TIC-FM-028 Encuesta de evaluacion de ejercicios de
participacion ciudadana y rendicion de cuentas — presenciales, que se encuentra disponible en simig.mintic.gov.co.

o Por otra parte, sies un ejercicio virtual se debe consultar con la Oficina Asesora de Planeacion y Estudios Sectoriales y la Oficina de Prensa el formulario digital
disefiado especificamente para la actividad virtual.

7.10.4  Evaluacion y resultados del ejercicio de participacion ciudadana o de rendicion de cuentas por parte de la entidad

o La Entidad o area responsable debe evaluar el resultado obtenido en el ejercicio de participacion o rendicion de cuentas construyendo un documento de
informe de resultados donde incluya como minimo: el logro del objetivo planteado, canales de participacion-utilizados, nimero de participantes, cantidad de
ciudadanos que participaron o realizaron comentarios en redes sociales, resultados generales del ejercicio, conclusiones, y los compromisos adquiridos.

o Para tal fin, las areas que realicen el ejercicio podran guiarse por el documento interno “Informe.de resultado de ejercicio de didlogo” definido por la Oficina

Asesora de Planeacion y Estudios Sectoriales, el cual se encuentra disponible para descarga en el proceso de Direccionamiento Estratégico en
simig.mintic.gov.co.

7.10.5  Seguimiento alos compromisos del ejercicio de participacion ciudadanao de rendicion de cuentas

o La Entidad o area responsable debe realizar seguimiento a los compromisos adquiridos (cuando aplique) con los grupos de interés en la actividad de
participacion ciudadana o rendicion de cuentas (didlogo) e informar al o'los solicitantes el resultado del compromiso, por medios electronicos o fisicos.

7.10.6  Publicacién y difusién de los resultados del ejercicio de participacién ciudadana o de rendicion de cuentas

o La Entidad o area responsable debe publicar el informe de resultados construido segun el lineamiento del punto 7.4 de este documento, en la pagina web del
ministerio www.mintic.gov.co (Seccion Transparencia y Acceso a la Informacidén/Participacion Ciudadana) y difundir los resultados de la misma a través de las
diferentes redes sociales y canales virtuales y/o presenciales que defina.

7.10.7  Formulacién y publicacién de planes de mejora de los resultados del ejercicio de participacion ciudadana o de rendicion de cuentas.

o La Entidad o area responsable, cuando aplique debe implementar acciones de mejoramiento resultado de la evaluacion del ejercicio de participacion ciudadana
o rendicion de cuentas (dialogo) y publicarlos en la pagina web del Ministerio, los cuales deben ser publicados en simig.mintic.gov.co para el proceso que lo
requiera.

7.10.8  Informar los resultados de los ejercicios de participacion ciudadana o de rendicién de cuentas ala oficina asesora de planeacion y estudios sectoriales

o La entidad o area responsable debe informar los resultados de los ejercicios realizados a la Oficina Asesora de Planeacion y Estudios Sectoriales, a través del
formato DES-TIC-FM-028 Reporte Interno de Ejercicios de Participacion Ciudadana y Rendicion de Cuentas, ubicado en el disponible en simig.mintic.gov.co, el
cual debe ser diligenciado y remitido a dicha Oficina en un término no mayor a 30 dias, una vez terminada la actividad.

o En caso de no cumplir uno de los lineamientos definidos en los numerales del punto 7. de este documento, la Entidad o area responsable debe anexar al formato
DES-TIC-FM-028 Reporte Interno de Ejercicios de Participacion Ciudadana y Rendicion de Cuentas, la justificacion.

7.11 RENDICION DE CUENTAS A TRAVES DE CANALES VIRTUALES

El Ministerio en su compromiso con la ciudadania de rendir cuentas y fomentar la participacion ciudadana, dispondra de un micrositio de Rendicion de Cuentas el cual
la ciudadania puede consultar para conocer la informacion mas relevante de la entidad en cuanto a su gestién administrativa, financiera, contractual y misional, todo
alineado con la garantia de derechos y los Objetivos de Desarrollo Sostenible.

En este espacio se podra realizar preguntas y recomendaciones sobre los temas a tratar en los espacios de rendicion de cuentas, con el fin de tener un dialogo con la
ciudadania, y lo mas importante, poder generar una construccion participativa de la estrategia de rendicion de cuentas.

La entidad cumplira con los componentes de aprestamiento, disefio, preparacion, ejecucion y seguimiento y evaluacion de acuerdo con los lineamientos de la Funcioén
Publica, con la particularidad que se realizara todo virtualmente.
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Se realizara la identificacion de necesidades de informacion y caracterizaciéon de actores de acuerdo con encuestas lanzadas en los canales de comunicacion con los
que disponga la entidad, con el fin de identificar la informacion més relevante a tratar durante la Rendicion de Cuentas, asi mismo se realizara el anélisis de los informes
de PQRSD con el fin de verificar los temas mas frecuentes de consulta ciudadana.

Una vez realizadas las etapas de alistamiento, diseflo y preparacion, el ministerio procedera a implementar el plan de comunicaciones en donde ponga a consideracion
de la ciudadania y grupos de interés la informacion que se tratara en la rendicién de cuentas, una vez se consolide la informacién se procedera a realizar una fuerte
campafia de comunicacion en donde se divulgue la estrategia de rendicion de cuentas a los grupos de interés y actores relevantes que tienen relacion directa con el
Ministerio.

La Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas virtual contara con la misma rigurosidad de disposicién de informacion de calidad, oportuna, clara y acorde con la
informacion de interés de la ciudadania y los contenidos minimos de una Rendicion de Cuentas, generando dialogo de doble via y dando respuesta a las preguntas
que surjan antes y durante el evento.

Posteriormente, se aplicaran las encuestas de satisfaccion a través de los diferentes canales de comunicacion, para conocer la opinion y retroalimentacion de los
asistentes, a fin de evaluar los contenidos, la disposicion de informacion, el didlogo, la oportunidad y claridad de la informacion. Con estos resultados se realizara una
evaluacion interna, la publicacion en el micrositio de las respuestas que realizo la ciudadania y el informe final de la rendicion de cuentas.

Clasificacion de 1a Informacion:Publica

1 17/Dic/2018 Creacion del Documento

Se consolidan los 2 manuales, el de Caracterizacion y el de Relacionamiento con los Grupos de Interés, asi mismo se

2 24/Die/2019 actualiza y se incluyen los roles y responsabilidades de PCy de RAC

Se actualiza normatividad con respecto a:

Ley 2195 de 2022

Ley 2207 de 2022
Decreto 417 de 2020
Decreto Legislativo 491 de 2020.
Decreto 1064 de 2020
Resolucion 448 de 2022
Resolucion 914 de 2020
Resolucion 1519 de 2020
Resolucion 1725 de 2020
Resolucion 2112 de 2020
Resolucion 2110 de 2020
Resolucion 2256 de 2020
Resolucion 2306 de 2020
Decreto 2106 de 2019
Decreto 1083 de 2015

3 16/Jun/2022

lSe ajustd introduccion teniendo en cuenta los tres principios de la Norma AAA1000 Inclusion, Relevancia y
‘Capacidad de Respuesta

Se modifica el nombre del Modelo de Responsabilidad Social Institucional por Estrategia de Responsabilidad Social
Institucional, aprobado en acta No. 55 del Comité MIG del 28 de abril de 2022

Se ajusto el paso PASO 5: IDENTIFICAR, MECANISMOS YRECOLECTAR INFORMA CION.
Se incluye tabla sugerida de verbos que se pueden utilizar en la formulacion del objetivo de la caracterizacion

Se adicionan los elementos de Rendicion de Cuentas y se actualiza roles y responsabilidades

Se adiciona la Metodologia para la identificacion, actualizacion y validacion de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas de los sistemas de gestion.

Se incluyen las definiciones de:
Partes Interesadas,
4 13/Dic/2022 Sistema de Gestion,
Sistema de Gestion de Calidad,
Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo,
Sistema de Gestion Ambiental y
Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion

Se ajusta en la Introduccion el concepto de Modelo por Estrategia, teniendo en cuenta la resoluciéon No. 03745
octubre de 2023

Se actualiza normatividad: Resolucion No. 03745 del 11 de octubre de 2023

Se ajusta la definicion de Caracterizacion de acuerdo a la Guia de Caracterizacion de ciudadania y grupos de valor,
version 5, noviembre 2022, Departamento Administrativo de la Funcion Pablica.

5 20/Dic/2023 Se Incluye la frecuencia con la cual se debe caracterizar siguiendo los lineamientos de la Guia de Caracterizacion de
ciudadania y grupos de valor, version 5, noviembre 2022, Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
Se ajustaron los pasos a seguir para realizar la caracterizacion de acuerdo a los lineamientos de la Guia de
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Caracterizacion de ciudadania y grupos de valor, version 5, noviembre 2022, Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Se adiciona:

* Reconocer ejercicios previos de caracterizacion
* Definir los recursos requeridos para la caracterizacion

Nombre: Victor Mauricio Forero Nino Nombre: Juddy Alexandra Amado Sierra
Cargo: Contratista Cargo: Jefe de Oficina
Fecha: 21/Dic/2023 Fecha: 27/Dic/2023

Nombre: Osmar Enrique Brito Gamez

Nombre: Betsy Francia Amaya Blanchar ) o
Cargo: Profesional Especializado Cargo: Profe.swnal Especializado
Fecha: 20/Dic/2023 Fecha: 21/Die/2023

Nombre: Carolina Castaneda de Avila
Cargo: Coordinador
Fecha: 27/Dic/2023

Clasificacion de la Informacion:Piblica
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