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GUIA METODOLOGICA PARA D!ALOGOS VIRTUALES
CIUDADANOS DE RENDICION DE CUENTAS

FASE 1. PREPARACION

1.1 Identificar el mecanismo para la realizacion del didlogo virtual.

Mecanismos | Descripcion Selecciéon

Foro Espacio abierto para la discusidon de temas

ciudadano especificos con el propdsito de que grupos

virtual de interés afines inferactuen
intercambiando ideas, puntos de vista vy |:|

opiniones en relacion con el cumplimiento
de las politicas, planes, proyectos o la
prestacion de servicios de una entfidad o de
un sector.

Café virtual | Proceso de conversacidon en el cual se
inferactua con grupos de valor y lideres
sociales sobre los resultados de la I:l
implementacion de acciones de las
entidades publicas en relacion con femas

de interés.
Encuentro Espacios de encuentro entre la ciudadania
dialogo y los representantes de las enfidades D
participativo | publicas para fomentar el didlogo sobre
virtual materias de interés publico.
1.2 Duvuracion
1 0 2 entidades por linea Minimo 1 horay | Mdximo 2 horas
estratégica Medias
3 0 mds entidades por linea | Minimo 1 horay | Maximo 3 horas
estratégica Media
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1.3 Canales de Comunicacion

Se puede realizar a través de Streaming por el Facebook Oficial, VideoTic o
Youtube y se pedird retfransmision por El Dorado Radio. Se debe coordinar
previaomente con la Secretaria de Prensa.

1.4 Lenguaje Claro
Los expositores deben hacer uso de lenguaje claro conforme a lo estipulado
a la Guia de Lenguagje Claro del Departamento Nacional de Planeacion,

disponible en:

https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Programa%20Nacional%20del%20Se
rvicio%20al%20Ciudadano/GUIA%20DEL%20LENGUAJE%20CLARO.pdf

e Se sugiere realizar curso de lenguagje claro del Departamento
Nacional de Planeaciéon — DNP.

Se debe solicitar a la Secretaria de Planeacion — Direccidon de Seguimiento
y Evaluacion una persona que redlice la traduccion en lengua de senas
durante el evento.

Nota: De acuerdo con las necesidades de los grupos de interés, se podrd
contar con un traductor a lenguas indigenas. Se deberd solicitar a Secretaria
General.

1.5 Participantes

e Se invitard a al menos un representante por grupo de interés
reportado de las entidades que hacen parte de la linea estratégica
para que se readlice el dialogo activo, sin embargo, podrdn invitar a
toda la ciudadania pues debe ser una convocatoria abierta.

e Se podrd invitar a un personaje representativo de Cundinamarca
interesado en los temas del sector y que tenga reconocimiento
publico con el fin de mantener a la audiencia.
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e Se deben invitar a los delegados de los organismos de control que
estén enmarcados en la linea estratégica. (Veedor, defensor del
pueblo, etfc.)

e Se deben invitar alos Consejeros Departamentales de Planeacion.

e Se podrdn invitar a los representantes de eleccidon popular.
(Concejales, diputados, alcaldes)

1.6 Seleccion de temas

Paso 1. Defina los femas en los que la enfidad presente avances
significativos, en especial aquellos en donde se han entregado bienes y
servicios.

Paso 2. Organice los temas indicados por los grupos de interés en el proceso
de caracterizacion a partir de la linea estratégica asignada.

Paso 3. A fravés de una mesa de trabajo con las entidades que hacen parte
de la linea estratégica, seleccione 20 tfemas de los identificados en el paso
1y 2los cuales se llevaran a consulta ciudadana virtual para su priorizacion.

Paso 4. Envie a la Secretaria de Planeacion el listado de temas pre-
seleccionados para que sean incluidos en una encuesta virtual publicada
en el Portal Web de la Gobernacion.

Paso 5. Teniendo en cuenta la publicacion de la encuesta disenada, solicite
a sus grupos de interés a través del correo electronico el diligenciamiento de
esta y difundala a fravés de sus redes sociales.

Paso 6. Una vez readlizado el cierre de la encuesta, la Direccion de
Seguimiento y Evaluacion enviard a la enfidad responsable del didlogo el
resultado de la tabulacidon de esta.

Paso 7. Prepare la informaciéon para los espacios de didlogo, teniendo en
cuenta los temas priorizados por la ciudadania.
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e Si las enfidades que hacen parte de la linea estratégica tienen
trdmites y ofros procedimientos administrativos inscritos en el SUIT,
deben informar sobre la mejora de estos.

1.7 Interaccién preparatoria

e Previo a los espacios de didlogo (15 dias hdbiles) se debe informar a
través de los canales seleccionados por los grupos de interés los temas
a tratar en el evento virtual.

e Coordine con la Secretaria de las TIC la publicacién en el Portal Web
Banner Rendicion de Cuentas la informacion base para el desarrollo
de los espacios de didlogo, teniendo en cuenta los temas priorizados
por la ciudadania. Esta informaciéon debe estar disponible para
consulta ciudadana 15 dias hdbiles antes del evento virtual. (Esta
informacion también puede publicarse en el micrositio de cada
entfidad)

e Difunda a través de sus redes sociales y coordine la difusion masiva
con la Secretariac de Prensa de acuerdo con los mecanismos
establecidos en el Plan de Comunicaciones.

1.8 Logistica de lugar de transmision

e La entidad que lidera el espacio de dialogo virtual deberd coordinar
la logistica requerida con las dependencias a que haya lugar.
(Empresa Inmobiliaria, Secretaria General, Secretaria de Prensa,
Secretaria de las TIC)

1.9 Convocatoria

e Coordinar con la Secretaria de Prensa la convocatoria al evento de
dialogo virtual, debe ser llamativa e indicar de forma clara el modo,
tiempo y lugar en el que se desarrollard el encuentro. La convocatoria
se debe realizar minimo 15 dias hdbiles antes del didlogo.
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e La Secretaria de Planeaciéon habilitard un buzén de recepcion de
preguntas 15 dias antes del evento de didlogo virtual y las remitird a
las Entidades responsables del didlogo para que sean contempladas.

e Silas preguntas no son respuestas durante el dialogo, las entidades
responsables deberdn remitir la respuesta por correo electrénico.

IMPORTANTE

Las entidades responsables del evento de dialogo virtual, deberdn
conservar las evidencias digitales de la fase de preparacion, esto incluye
actas, capturas de pantalla con la difusion, piezas graficas, correos
electrénicos vy listados de asistencia, pues estos deberdn ser enviados al
correo electronico seguimientoyevaluacion@cundinamarca.gov.co una
vez terminada la fase.

FASE 2. EJECUCION

2.1 Foro ciudadano virtual

El equipo lider de las secretarias realizadoras del evento realizan la
validacién de los minimos del evento a través de la siguiente lista:

[J Equipo de video

L] Interprete de lengua de senas

[ Secretarios de las entidades participantes
[0 Director de Seguimiento y Evaluacion

[ Participantes grupos de interés

O Organos de control

[ Protocolos de Bioseguridad

Paso 1. El Director de Seguimiento y Evaluacién realiza la apertura del foro
ciudadano, explicando el objetivo de la rendicion de cuentas, el alcance la
misma al garantizar espacios de transparencia en la gestion publica para los
grupos de interés y la ciudadania; se da a conocer la metodologia del
evento virtual. El secretario de la entidad lider serd el moderador del foro.
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Paso 2. Los expertos invitados a exponer la gestion sobre el tema que lideran
los tfemas de Rendicidon de Cuentas en el evento virtual expondrdn en
lenguaqje claro los temas priorizados durante la fase de preparacion, de
acuerdo con las indicaciones del director de Seguimiento y Evaluacion.

Se debe hacer uso de material visual claro y concreto, teniendo en cuenta
que es un evento virtual.

Paso 3. Los grupos de interés tendrdn el espacio para elevar las preguntas o
consultas pertinentes de acuerdo con el tema expuesto; la respuesta
deberd ser socializada por el secretario de gabinete que corresponda.

El tiempo determinado para responder el conjunto de preguntas por tema
es de 7 minutos.

Teniendo en cuenta que es un espacio de Rendicion de Cuentas, las
preguntas deben ir relacionadas al resultado de la gestion o a la gestion que
es realizada.

Paso 4. Los grupos de valor que asisten de manera al evento podrdn hacer
preguntas y un delegado de la direcciéon de Seguimiento y Evaluacion,
seleccionard una muestra representativa para darles respuesta durante la
transmision.

Paso 5. El director de Seguimiento y Evaluacion hard la lectura de las
preguntas y abrird el espacio para que los secretarios den la respuesta.

Paso 4. El moderador solicitard a la audiencia realizar la encuesta virtual de
evaluacion de espacios de didlogo, se enviard por el chat de la plataforma,
y se replicard en todas las redes sociales por la cual es tfransmitida.

e Ver formato de encuesta.
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2.2 Café Virtual

El equipo lider de las secretarias realizadoras del evento realizan la
validacién de los minimos del evento a través de la siguiente lista:

] Equipo de video

Ll Interprete de lengua de senas

[ Secretarios de las entidades participantes
[ Director de Seguimiento y Evaluacion

[0 Participantes grupos de interés

0 Organos de control

1 Protocolos de Bioseguridad

Paso 1. El Director de Seguimiento y Evaluacion realiza la apertura del café
virtual, explicando el objefivo de la rendicion de cuentas, el alcance la
misma al garantizar espacios de transparencia en la gestion publica para los
grupos de interés y la ciudadania; se da a conocer la metodologia del
evento virtual y se invita a los asistentes a compartir un café
cundinamarques.

e Elmoderador del café serd el secretario (a) lider del dialogo.

Paso 2. Los secretarios que lideran los temas de Rendicion de Cuentas en el
evento virtual deberdn seleccionar temdticas transversales a partir de los
temas priorizados durante la fase de preparacion, y cada uno explicard en
lenguaje claro coémo su gestion ha conftribuido al desarrollo de este.

Se debe hacer uso de material visual claro y concreto, teniendo en cuenta
que es un evento virtual.

Paso 3. Los grupos de interés tendrdn el espacio para elevar las preguntas o
consultas pertinentes de acuerdo con el tema expuesto; la respuesta
deberd ser socializada por el secretario de gabinete que corresponda.

El tiempo determinado para responder el conjunto de preguntas por tema
es de 7 minutos.
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Teniendo en cuenta que es un espacio de Rendicion de Cuentas, las
preguntas deben ir relacionadas al resultado de la gestion o a la gestion que
es realizada.

Paso 4. Los grupos de valor que asisten de manera al evento podrdn hacer
preguntas y un delegado de la linea estratégica, seleccionard una muestra
representativa para darles respuesta durante la fransmision.

Paso 5. El director de Seguimiento y Evaluacion hard la lectura de las
preguntas y abrird el espacio para que los secretarios den la respuesta.

Paso 4. El moderador solicitard a la audiencia realizar la encuesta virtual de
evaluacion de espacios de didlogo, se enviard por el chat de la plataforma,
y se replicard en todas las redes sociales por la cual es fransmitida.

e Ver formato de encuesta.
2.3 Encuentro de didlogo participativo virtual

El equipo lider de las secretarias realizadoras del evento readlizan la
validacién de los minimos del evento a través de la siguiente lista:

[J Equipo de video

L Interprete de lengua de senas

[J Secretarios de las entidades participantes
(] Director de Seguimiento y Evaluacion

[ Participantes grupos de interés

0 Organos de control

[ Protocolos de Bioseguridad

Paso 1. El Director de Seguimiento y Evaluacién realiza la apertura del café
virtual, explicando el objetivo de la rendicién de cuentas, el alcance la
misma al garantizar espacios de transparencia en la gestion publica para los
grupos de interés y la ciudadania; se da a conocer la metodologia del
evento virtual.

e El moderador del dialogo serd el secretario (a) lider del espacio.
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Paso 2. Los secretarios que lideran los temas de Rendicion de Cuentas en el
evento virtual, a partir de los temas priorizados, abrirdn un espacio de
intferaccién con los grupos de interés, en el cual responderdn a las preguntas
y consultas presentadas por ellos.

Se debe hacer uso de material visual claro y concreto en los casos en que
aplique.

Teniendo en cuenta que es un espacio de Rendicidn de Cuentas, las
preguntas debenirrelacionadas al resultado de la gestion o ala gestion que
es realizada.

e El moderador otorgard un fiempo de intervencion de mdaximo 2
minutos a los participantes.

Paso 3. Los secretarios tendrdn el espacio para exponer la gestion realizada
en los temas priorizados que no fueron abordados en el espacio de
preguntas.

El tiempo determinado para exponer el tema priorizados es de 5 minutos.

Se debe hacer uso de material visual claro y concreto, teniendo en cuenta
que es un evento virtual.

Paso 4. El moderador solicitard a la audiencia realizar la encuesta virtual de
evaluacion de espacios de didlogo, se enviard por el chat de la plataforma,
y se replicard en todas las redes sociales por la cual es fransmitida.

e Verformato de encuesta.
IMPORTANTE
Cada lider de la linea estratégica deberd enviar el informe Ejercicios de
Rendicion de Cuentas E-DEAG-FR-086 (Disponible en Isolucion) junto con las

evidencias del ejercicio en un plazo mdximo de ocho (8) dias hdbiles al
correo seguimientoyevaluacion@cundinamarca.gov.co
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FASE 3. Seguimiento
3.1 Respuestas a preguntas del Buzon

La Secretaria de Planeacion realizard la distribucion de las preguntas
recibidas a las entidades responsables del tema, a través de correo
electronico.

Las entfidades con preguntas asignadas deberdn responder por correo
electréonico directamente a los ciudadanos las inquietudes formuladas con
copia al correo seguimientoyevaluacion@cundindmarca.gov.co.

El tiempo de respuesta maximo es de 15 dias hdbiles.
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FORMATO DE ENCUESTA

ENCUESTA DE SATISFACCION RENDICION DE CUENTAS
EVENTO VIRTUAL LINEA ESTRATEGICA + XXXXX

Fecha: / /
Nombre (Opcional):
Cargo:

Entidad u organizacién que representa:

1. ¢ Como se enterd de la realizaciéon del evento virtual?

O Redes sociales [ Radio O Correo electronico [ Portal Web O
Otro

2. ¢ La explicacion sobre la dindmica del evento virtual fue?
0 Buena [ Regular [1 Mala
3. ¢ Eltiempo de exposicion de los temas priorizados fue?
0 Adecuado [ Muy largo O Corto

4. ¢ Lainformacién presentada en el evento virtual respondié a sus
intereses y expectativas de forma?

O Buena [ Regular [ Mala

5. ¢ Consulto los informes publicados en el portal Web antes del evento
virtual?

O SI O NO

6. Sugerencias o recomendaciones:

» . Desde
undinamarca

» #Rendimoscuentas

Elabord: Direccidn de Seguimiento y Evaluacion
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