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1. Introduccidén

La presente guia es un conjunto orientaciones generales para la implementacién de
los laboratorios civicos en los presupuestos participativos de las localidades, la cual
se debe entender como un marco de recomendaciones sobre aspectos minimos
gue las Alcaldias Locales en coordinacion con los sectores administrativos, deben
tener en cuenta para contribuir al fortalecimiento de la participaciéon ciudadana en el
proceso.

En esta guia podran encontrar un paso a paso sugerido para idear, co-crear y hacer
propuestas ciudadanas para los presupuestos participativos. Por tratarse de un
documento basico de referencia, podra ser complementado o adaptado conforme a
las necesidades de cada localidad y sus recursos disponibles, siempre y cuando se
abarquen los pasos minimos, conforme a los criterios técnicos y presupuestales del
proceso, para mejorar la calidad y alcance de la participacion ciudadana.

Las Alcaldias Locales y la Coordinacion General de Presupuestos Participativos,
deberan aclarar que las propuestas ciudadanas que surjan de laboratorios civicos
estardn sujetas a la viabilizacion por los sectores administrativos y una vez
viabilizadas estaran en el proceso de priorizacién segun lo define la circular conjunta
008 del 2021.

Esta guia fue elaborada por la Coordinacion General de Presupuestos Participativos
con el acompafiamiento de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor, a través de
Innovacion Bogota —iBO y la Gerencia de Gobierno Abierto, quienes conforme a la
Circular 008 de 2021 tienen la responsabilidad de definir la metodologia para el
desarrollo de los laboratorios y el nUmero minimo de sesiones a realizar. Para el
desarrollo de estos ejercicios, las Alcaldias Locales contaran con el
acompafiamiento técnico y metodologico de la Secretaria General y la Secretaria
de Gobierno.
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2. Objetivos

Objetivo general:

Fortalecer los procesos de presupuestacion participativa a través de herramientas,
métodos y espacios que dinamicen la ideacion y co-creacidbn de propuestas
ciudadanas, impulsando la inteligencia civica en el uso y aprovechamiento de la
informacion publica, para fortalecer los procesos de democratizacion de las
inversiones que adelantan las alcaldias locales.

Objetivos especificos:

a) Establecer la metodologia para el desarrollo de laboratorios civicos en el marco
del proceso de presupuestos participativos en Bogota.

b) Generar esquemas de pedagogia y cualificacion ciudadana en los procesos
planeacion local.

c) Promover la construccion colectiva de propuestas ciudadanas, a partir de
ejercicios civicos de ideacion y co-creacidon de soluciones publicas que
fortalezcan el papel de la ciudadania.

3. ¢Qué son los laboratorios civicos?

Conforme a nuestros objetivos en el Distrito Capital, los laboratorios civicos son
espacios de construccidn colectiva de propuestas ciudadanas para el desarrollo de
los presupuestos participativos, mediante los cuales se promueve el intercambio de
conocimientos, saberes y experiencias orientados a encontrar soluciones a los retos
de las comunidades, en sus ambitos barrial, local y distrital, haciendo uso de
metodologias basadas en la inteligencia colectiva, las TIC y la innovacion social.
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4. Ruta metodologica de los laboratorios civicos

o o

ﬁ ‘ Definir tiempos
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. iy o 5
y
1.Apertura  2.Exploracién 3. Construccion Propuesta en
'.‘ [' ~ - www.participacion.gobiernoabiertobogota.gov.co
LJ = 5
Facilitadores Espacios Informaciéon ~ Material de trabajo

Las sesiones de laboratorios cuentan con cuatro momentos para su desarrollo:
Apertura, exploracién, construccion y proposicion. Asi mismo, se recomienda
adelantar un proceso de gestién previa que sirva para el desarrollo de los
laboratorios.

La clave de esta ruta esta dada por el poder de las preguntas. Una buena pregunta
puede facilitar los procesos de innovacién de soluciones publicas con la
participacion de la ciudadania; una buena pregunta a la que miles de personas
pueden aportarle, puede llegar a cambiar la manera como hacemos las cosas.
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Gestion previa:

El marco de la gestidon previa, las alcaldias locales deberan surtir los siguientes
pasos:

i

1. Conformar un equipo

(e

dinad ire Alcaldi 2. Alinear tematicas con 3.Preparar insumos de
coordinador entre Alcaldia . : o .
sectores y presupuestos, lineas de informacién, materiales y
inversion y metas recursos metodoldgicos

/7

-

4 Definir cronograma 5 Convocar a la
de sesiones ciudadania

a) Conformar un equipo coordinador entre alcaldia local y los sectores para
preparar la informacion, materiales y recursos metodoldgicos sobre las
teméaticas para la participaciéon ciudadana, a través de la ficha de referencia,
adicionalmente, conforme a punto 4.4 y 5.2 de la directiva de gobierno abierto
de Bogota, el equipo coordinador (alcaldia local y los sectores), se reuniran
previamente para definir roles y responsabilidad metodoldgicas del proceso a
realizar.

b) La Alcaldia Local debera disponer de material de trabajo, como carteleras,
canvas, lienzos, tarjetas o post-it, marcadores, tableros, equipo audio visual y
espacios fisicos como salones, sillas, mesas, asi como, contar con acceso a
plataformas virtuales como Zoom, Google Meet o Teams para adaptar el
ejercicio a la modalidad virtual.

c) Definir cronograma de sesiones de laboratorios estableciendo con claridad,

fechas, horarios, lugares, enlaces virtuales, informacion de contacto de
organizadores, etc.
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d) Convocar a la ciudadania a través de las estrategias dispuestas por la Alcaldia
Local.

e) Las sesiones presenciales deberan hacerse de acuerdo con el aforo permitido
para el respectivo salon, de conformidad con la normatividad vigente en el
marco de la emergencia sanitaria.

Asi mismo, se recomienda que la convocatoria incluya la ficha de referencia,
asi como los enlaces o documentos de ayuda que se encuentren publicados en
el sitio web oficial de la alcaldia local.

%Apertura

La apertura es el proceso de ideacion inicial en el que las personas plantean sus
ideas a partir de las preguntas orientadoras establecidas (retos), con el objetivo de
conocer de primera mano, todas las apreciaciones, expectativas, opiniones e
intereses de la ciudadania participante.

El ejercicio de ideacion permitira contar con informacion suficiente que sirva de base
para que las personas puedan construir de manera grupal sus propuestas. La fase
apertura debe tardar maximo 30 minutos.

a) Fortalecimiento de capacidades y cualificacion ciudadana:

La Alcaldia Local debera llevar a cabo una breve contextualizacién de presupuestos
participativos y su relacion con la planeacion local (PDD, PDL, Metas, proyectos de
inversion), esto con el fin de dar a conocer a la ciudadania, con lenguaje claro y

evitando tecnicismos, el alcance técnico del ejercicio de presupuestos participativos.

El laboratorio deberéa incluir actividades y recursos pedagdgicos haciendo uso de
lenguaje claro, mediante los cuales la ciudadania pueda:

e Conocer el contenido y alcance de los presupuestos participativos.
e Contar con las reglas y requisitos para su participacion.
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e Comprender conceptos y elementos basicos del proceso.

e Contar con el apoyo a través de los sectores administrativos, en la orientacion y
delimitacién tematica y metodoldgica de las propuestas, con el fin de procurar la
alineacion de las propuestas con los criterios viabilidad y elegibilidad previstos
para los presupuestos participativos.

b) Acceso, uso y aprovechamiento de la informacion publica:

Las Alcaldias Locales y los sectores deberdn proporcionar a la ciudadania
participante en los laboratorios, informacion de referencia como minimo con:

Ficha de referencia

Temdtica.

Meta.

Concepto de gasto.

Pregunta orientadora.

Opcidn elegible.

Criterios de rechazo y aceptacion.
Presupuesto.

N° de propuestas.

N~ WNE

c) Lanzamiento de ideas:

De acuerdo con las preguntas orientadoras se deberd analizar el contenido de la
ficha ciudadana de referencia, a partir dos momentos:

Primer momento: En un tiempo entre 5 a 10 minutos se debera proporcionar tarjetas
a los participantes para redactar sus ideas y pegarlas en el tablero respectivo.

Las ideas deben abordar posibles soluciones a las preguntas orientadoras e
incentivar a las personas a ser propositivas, para lo cual podra hace uso de algunos
de los siguientes métodos de ideacidén sobre preguntas orientadoras, como se
explica en el siguiente esquema:
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Ideas asociadas a metas PDL

- \ : ; ﬁ: ,./'/
IDEAS SOBRE PIENSA DESDE
PREGUNTAS AFUERA

v
Tematica 1
Temética 2
Temétican...

Se recomienda incentivar a la ciudadania a participar a través de las siguientes
pautas para lanzar una pregunta orientadora como las siguientes:

:$Como ¢Si usted fuera ¢Que
podriamos el Alcalde, una necesitamos
resolver madre  soltera, hacer para

problema, un  periodista, solucionar,
desafio, google, un super atender,
oportunidad... héroe, etc., cumplir, actuar
de nuestra como sobre...?
localidad? resolveria...?
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Segundo momento: Se recomienda habilitar un espacio de exposicion de ideas que
dure entre 10 y 15 minutos en el cual la ciudadania de manera organizada pueda
contar el progreso de su idea y como se relaciona con las lineas de inversion local.

d) Resultado de esta fase:

Al finalizar esta fase se espera que las personas propongan sus ideas y se cuente
con una lista de ideas que contenga al menos 2 aportes por participante. Se
recomienda utilizar un tablero o lienzo para este momento con el fin de tener una
visualizacion completa del ejercicio.

Exploracion

La exploracion permite reconocer, valorar y organizar la informacién recogida del
proceso de ideacion, con el fin de facilitar la estructuracion de propuestas.

a) Valoracion de las ideas:

Luego de lograr que las personas piensen, redacten y visualicen sus ideas en el
tablero o lienzo, proponga a los participantes, revisar todas las ideas presentadas
en el tablero y pidales que seleccionen al menos una de su preferencia, con la
condicién de que no correspondan a las de su autoria.

Invite a los participantes a valorar la idea a partir de los siguientes criterios:
1 2 3 4 5

¢, Qué tan novedosa es esta idea? Y ¥ 3T 3 ¢
¢.Crees que esta idea se puede lograr?

¢ Esta idea da respuesta a la pregunta orientadora? =0 5 S~ S
¢, Qué tan dispuesto estaria a apoyar esta idea?
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¢, Qué agregaria 0 complementaria para mejorar esta idea?

Respuesta:

Para el desarrollo del presente ejercicio utilice tarjetas, post-it y/o puntos de
colores variados para diferenciar las anteriores preguntas y las valoraciones,
con el fin de que los participantes valoren las ideas seleccionadas. Cada pregunta
de valoracion tendra un color particular, con el fin de poder visualizar en el tablero
las valoraciones de todo el equipo.

Para los espacios virtuales se recomienda al moderador indagar a cada participante
la valoracion de todas y cada de las ideas del tablero y posteriormente consignarla.

Ejemplo:

Valoracion
Valoracion Crear una ruta -
* % * cultural y
gastronoémica
en la localidad
Yo

que permita ...  agregaria
‘ que debe
' usar TIC

Las ideas con mayor valoracion deben entenderse en el ejercicio como ideas
poderosas de alto respaldo ciudadano.

b) Clasificacion de las ideas:

En la medida en que las ideas estén adecuadamente asociados a las tematicas, los

facilitadores podran crear categorias agrupen ideas a partir de las metas Plan de
Desarrollo Local, habilitadas para presupuestos participativos.
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Tematica 1
Meta asociada .
separacion en la Tematica 2

fuente y reciclaje Meta asociada
Eventos recreo-

deportivos
Ideas
mejor Otras I
. valoradas ideas — e —

Inicie el ejercicio de agrupacion por meta, incluyendo prioritariamente las ideas que
fueron seleccionadas y bien valoradas por la ciudadania participante, manteniendo
siempre la informacion visible. Tiempo estimado: 15 minutos.

Para aquellas ideas que no puedan ser clasificadas en metas posibles, utilice un
parqueadero de ideas o stand-by, aclarando las razones por las cuales no seran
incluidas.

Utilice tableros o carteleras para visualizar la agrupacion de ideas a partir de
categorias. Para la modalidad virtual podra utilizar plataformas como:

WWW.MIro.com
www.mural.com
https://lamboard.google.com/
www.menti.com
www.view.genial.ly

c) Resultados de esta fase:

Al finalizar esta fase se debe contar con un conjunto de ideas agrupadas por las
metas habilitadas para el proceso.
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e
” \Construccmn

En esta fase nos proponemos avanzar en el trabajo en grupo con el fin de co-crear
propuestas ciudadanas, a partir de las ideas agrupadas y valoradas por la
ciudadania y los facilitadores institucionales.

Es importante tener en cuenta los siguientes aspectos para la preparacion previa
por parte de la Alcaldia Local y el sector correspondiente, con el fin de un buen
desarrollo de la co-creacion:

e Usar lenguaje propositivo y no de critica: ¢ Cuales ideas nos son Utiles?

e Buscar el foco en &reas de problema y necesidades de la comunidad en clave
de metas habilitadas.

e Invitar a la participacion abierta a través de experiencias y conocimientos.

e Construir una conversacion en doble via entre personas, grupos e instituciones.

e |dear sobre “ideas poderosas” para crear mas valor.

e Propiciar alianzas entre los participantes y con las instituciones para preservar
la colaboracion y acompafiamiento.

e Dinamizar la participacion a través de gamificacidon (mecanismo de juego al
ambito educativo-comunitario) con incentivos, recompensas y reconocimientos.

e Usar la informacién existente en la ficha de referencia para redefinir y re-disefiar
las propuestas.

e Socializar a la ciudadania participante los posibles criterios de aceptacién o
rechazo, preguntas orientadoras y opciones elegibles de las propuestas.

e Crear un constante énfasis en la validaciéon vy filtros a las propuestas en
construccion, para lograr un mayor grado de madurez de cara a su viabilizacion
técnica.

a) Organizacién de grupos de trabajo:

Organice a la ciudadania participante a partir de grupos de trabajo de idealmente
de 6 personas por cada uno, para un buen manejo por parte del facilitador/a, cada
grupo deberé tener un facilitador/a (Alcaldia Local — Sector) responsable teniendo
en cuenta los intereses o preferencias de los y las participantes por alguna de las
metas, asi como, conformando grupos que obedezcan a perfiles ciudadanos
heterogéneos.
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Los grupos deberan obedecer a las metas definidas en la fase anterior. Para iniciar,
el facilitador/a debe hacer una resefia de la meta, las ideas presentadas y la
asociacion de la meta con las opciones elegibles, preguntas orientadoras y los
criterios de aprobacion y rechazo.

b) Co-creacion de iniciativas de inversion

Los participantes deberan describir las ideas que conforman la meta y que
respondan a las preguntas orientadoras trabajadas en la ficha de referencia:

Tematica 1:

separacion en la
fuente y reciclaje

Con base en las ideas disponibles para la meta y atendiendo a la ficha ciudadana
de referencia, el grupo de trabajo elaborar4 una primera version de la posible
propuesta ciudadana, para lo cual el facilitador/a podra acudir a la siguiente técnica
para organizar las ideas del grupo y elaborar un descriptor que explique una primera
version de la propuesta ciudadana:

Primera version de la propuesta:

Situacién de cambio

Propdsito de la propésito
Poblacién objetivo
Localizacion

Version revisada de la propuesta: S - SUSTITUIR: lugares, cosas, personas, horarios.
C - COMBINAR: temas, funciones, emociones, conceptos.
Situacién de cambio A - ADAPTAR: ideas, otros lugares, otros tiempos, Usos...

_ M - MODIFICAR: afadir algiin concepto, idea, producto...
P - PROPONER: para otros usos, explorar opciones.

Propdsito de la propuesta

Poblgcién objetivo E - ELIMINAR: conceptos, usos, funciones, tecnologia...
Localizacion R - REORDENAR: invertir elementos, hacer lo contrario...
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El facilitador/a podra preguntar a los participantes que aspectos quieren sustituir,
combinar, modificar, agregar, etc., a la primera version de la propuesta (Descripcion
de la propuesta).

Con este primer acercamiento, se obtendran los elementos de base para estructurar
una propuesta ciudadana grupal. EI SCAMPER se podra trabajar sobre un tablero,
haciendo uso de tarjetas y post-it.

Para concretar la elaboracién de la propuesta, el facilitador/a proporcionara de
manera virtual o analoga un formato de registro de la propuesta como el que se
presenta a continuacion con el fin de estructurar la propuesta final.

Formato de registro propuesta ciudadana grupal

TiTULO:
:EN QUE CONSISTE? ¢CUAL SERIA EL ¢CUALES LA {CUALESEL _ -
< ( LUGAR DE / POBLACION 58& IMPACTO QUE v_
N EJECUCION? - BENEFICIADA? GENERA EN LA @1
LOCALIDAD? =
¢POR QUE ES INNOVADORA LA PROPUESTA? {0y’ IDENTIFICAR ACTIVIDADES A DESARROLLAR (2
v—
:COMO APORTA A LA LOCALIDAD? ¢A CUAL OPCION ELEGIBLE APUNTA? O—
far o_
o—

Para esta estructura se debe tener en cuenta:

e Titulo: Darle una denominacion o nombre a la propuesta que indique lo que se va
hacer y su localizacion: ejemplo: Mejorar las areas verdes del parque La
Felicidad.
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Busca un nombre que comunique la esencia del proyecto y que genere impacto
en los demas.

e ¢En qué consiste?: Describir con claridad las principales caracteristicas de la
propuesta y las estrategias 0 acciones clave para lograr un cambio en la
problemaética.

Debes demostrar que la propuesta es pertinente y eficaz.

e Lugar de ejecucion: Mencionar de manera detallada el lugar de la implementacion
de la propuesta (localidad, UPZ, barrio).

Si el formato lo permite agrega un mapa en el que se pueda localizar el lugar de
implementacion del proyecto, intenta hablar con las personas cercanas a este
lugar para sumar apoyos a tu idea.

e Identificar la poblacion a quien la propuesta beneficia: Caracteristicas, edades,
condiciones, etc.

Si es posible entrevista algunos de ellos para entender sus caracteristicas y como
son ser impactados por el problemay la solucién.

e Impacto: Mencionar los cambios que se podran generar con la implementacién
de esta iniciativa, por qué es importante esta propuesta, qué pasaria si no se
implementa y como aporta a mejorar las condiciones de vida de una comunidad
o generar la solucion de un problema especifico.

e Listar las actividades mas importantes que se requieren para poder implementar
la propuesta.

Describe de manera detallada en una linea de tiempo las acciones y actores
responsables

¢) Resultados de esta fase:

Al finalizar esta fase se debe contar como minimo con una propuesta ciudadana
grupal por cada meta.
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Proposicion

Cada grupo de participantes debera delegar un representante ciudadano que
adelante el proceso de registro de la propuesta en la plataforma de Gobierno Abierto
de Bogota.

Para lo anterior, los participantes deberan ingresar al enlace de la plataforma y
registrar su propuesta:

https://participacion.gobiernoabiertobogota.gov.co/presupuestos

C @ participacion.gobiernoabiertobogota.gov.co/presupuestos * &

BOGOT,\ Presupuestos participativos  Consultas ciudadanas  Causas ciudadanas Ingresa Registrate

PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS

Decide cémo invertir los recursos publicos de tu localidad

(Y »

Ver mas ta Compartir

La coordinacion general de presupuestos participativos definira un tutorial de guia
gue ilustrara a la ciudadania sobre el acceso y uso a la plataforma.
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5. Consideraciones finales

a) Incentivar la conformacién de redes comunitarias de apoyo a iniciativas para
impulsar la votacion de las propuestas viabilizadas.

b) Se recomienda a las alcaldias locales tener en cuenta en sus ejercicios de
rendicion de cuentas, informacién de acciones y resultados sobre los esfuerzos
realizados para apoyar a la ciudadania en la construccion de propuestas
colectivas, la promocion de la innovacion social y la creacion de mecanismos
para incentivar la colaboracion y la inteligencia civica, en el marco de las
apuestas de la ciudad en materia de innovacion publica y gobierno abierto.

¢) Promocion y uso de redes sociales para posicionar las iniciativas:

e Hacer una difusién permanente en las redes sociales de las alcaldias locales
y sectores, incluyendo el desarrollo de los laboratorios y propuestas
destacadas. Se debera hacer sinergia con la etiqueta o hashtag estandar
para toda la campafa definida por parte de la CGPP, con las adaptaciones
locales y teméticas correspondientes.

e Habilitar y promocionar un banco de preguntas y respuestas frecuentes del
proceso. (¢,Quiénes pueden participar?, ¢ Cuales son las fases del proceso?,
¢,Cudles son las fechas importantes?)

e Generar espacios virtuales de socializacion de las propuestas ciudadanas.
Ejemplo: Entrevistar participantes cémo casos de éxito.

d) Preparacion de la ciudadania en la presentacion de sus propuestas: Incentivar a
la ciudadania a través de técnicas y herramientas para presentar y promover sus
propuestas, con el objetivo de dar a conocer su alcance, beneficios, utilidad, etc.
Por ejemplo, tenga en cuenta la técnica del discurso del ascensor:

https://www.youtube.com/watch?v=uv357YzY7-k

e) Las metas de intervencion y mantenimiento especificadas en el anexo 2. y que
se relacionan con malla vial, parques, etc. tendran un desarrollo de laboratorios
especifico, en los cuales se tendran en cuenta los insumos del sector y las
alcaldias locales que permitan identificar las intervenciones susceptibles de
priorizacion. Con base en esta informacion se llevaran a cabo ejercicios
participativos con la ciudadania que tendran como resultado un listado ordenado
de intervenciones. De acuerdo con esta informacion, en 2022 se surtiran los
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procesos de revision y viabilidad técnica y seran ejecutados en orden de acuerdo
con los recursos disponibles para la meta por cada Alcaldia Local.

El desarrollo de estos laboratorios tendrd como fecha limite para su realizacion
el 14 de noviembre de 2021 y deberan incorporarse como anexo al acta de
acuerdo participativo.

Se recomienda tener en cuenta a los siguientes actores como posibles aliados
en la organizacion y desarrollo de los laboratorios:

Laboratorios institucionales como ParticipalLAB, iBO, Laboratorio de Innovacion
Secretaria Distrital de Gobierno, Laboratorios Locales, etc.

La Coordinaciéon General de Presupuestos Participativos.

Sectores Administrativos del Distrito.

Academia y Grupos de Interés.

Organismos y Agencias de Cooperacion Internacional.

Juntas de Accién Comunal.

Organizaciones Sociales y Comunitarias.

Instancias de Participacion Ciudadana.
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