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OBIJETIVO

Establecer la metodologia para la caracterizaciéon de las partes interesadas, grupos de valor y
ciudadania que interactian con la Agencia; con el fin de identificar sus caracteristicas, necesidades
y expectativas en el marco de los lineamientos de la Funcion Publica y requisitos conforme los
sistemas de gestidon de calidad y antisoborno.

ALCANCE

El presente documento aplica a todas las dependencias de la Agencia Nacional de Infraestructura —
ANI para la caracterizacién de las partes interesadas, grupos de valor y ciudadania que interactdan
con la Entidad, desde la fase previa de la metodologia hasta la actualizacién periddica de la
caracterizacion.

GLOSARIO

Para efectos de la aplicacién de este instructivo, se tendran en cuenta las siguientes definiciones
operativas:

Caracterizar: Es un ejercicio investigativo que busca identificar y obtener informacién sobre las
particularidades (caracteristicas, necesidades, intereses, expectativas y preferencias) de la
ciudadania y los grupos de valor con los que interactia una entidad con el fin de agruparlos o
segmentarlos de acuerdo con atributos o caracteristicas similares (DAFP, 2022).

Ciudadania: Se refiere a cualquier persona que, por interés general en los asuntos publicos del pais,
o con el animo de satisfacer alguna necesidad personal o conjunta, se relaciona con la ANI, no solo
los beneficiarios, proveedores o usuarios directos del servicio o de resultados de la gestidn de la
entidad. (DAFP, 2022). De una forma mas objetiva, la ciudadania se define como el status legal que
otorga el Estado a los individuos que hacen parte de una sociedad, con la condicién de garantizar
ciertos derechos y exigir obligaciones (Guerrero, 2010).

Requisito: Necesidad que esta establecida y es obligatoria (Standardization, 2025).

Caracterizacion con Enfoque diferencial: Es el analisis que permite obtener informaciéon de
personas naturales o juridicas que posean caracteristicas particulares en razén a su edad o etapa
del ciclo vital, género, orientacidn sexual, identidad de género, pertenencia étnica, y discapacidad,
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entre otras caracteristicas; para promover la visibilizacién de situaciones de vida particulares y
brechas existentes (DANE, 2020).

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica a través de la Guia de caracterizacidn de
ciudadania y grupos de valor establece las siguientes condiciones para determinar las variables del
ejercicio de caracterizacién:

Relevantes: Aportan al cumplimiento de los objetivos del ejercicio de caracterizacién y contienen
informacidn destacada sobre la oferta institucional.

Econdmicas: El estudio de estas tiene un costo razonable, en tanto se ajustan a los recursos de los
cuales dispone la entidad. De esta forma se asegura que el beneficio de contar con informacion es
mayor al costo de recoleccion de esta.

Medibles: Pueden observarse o medirse para cada ciudadano, usuario o grupo de interés.

Asociativas: Permiten realizar segmentaciones. Estas variables deben asociarse o relacionarse con
las necesidades de la mayoria de los usuarios de cada grupo para garantizar la relevancia.

Consistentes: Variables cuyos resultados o valores permanecen en el tiempo.

NORMATIVIDAD / REQUISITOS APLICABLES

La ejecucidn de este instructivo se enmarca en la siguiente normativa y documentacion de referencia.

o Decreto 2623 de 2009 — Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano.

® CONPES 3785 de 2013 — Politica Nacional de Eficiencia Administrativa al Servicio del Ciudadano.
o Decreto 2482 de 2012 — Politicas de Desarrollo Administrativo.

o Decreto 1499 de 2017 — Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

e Decreto 1083 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica.
e Ley 1712 de 2014 — Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

® Ley 1757 de 2015 — Participacién democratica.

e Ley 1753 de 2015 (Art. 133) — Plan Nacional de Desarrollo.

o CONPES 4070 de 2021 — Politica Nacional de Estado Abierto.

e Ley 2016 de 2020 — Cddigo de Integridad del Servicio Publico.

® Guia de Caracterizacién de Ciudadania y Grupos de Valor, version 5.0 (DAFP, 2022).
e NTCISO 9001:2015 - Sistema de Gestién de Calidad.
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e NTCISO 37001:2016 — Sistema de Gestidn Antisoborno.
® Instructivo SEPG-1-013 — Gestidn de los documentos del SGC (ANI).

DESCRIPCION

1. Fases operativas ejercicio de caracterizacién

El ejercicio de caracterizacion se ejecuta a través de las siguientes siete (7) fases operativas:

1.1. Preparacion del ejercicio

Como punto de partida, se establecen las condiciones metodoldgicas que van a orientar el
desarrollo del ejercicio de caracterizacién. Para ello, se ejecutaran las siguientes actividades:

Actividad Responsable Registro / Resultado
Revisar los ejercicios de caracterizacidon Incorporacion de
realizados con anterioridad (Matriz TPSC-F-004 y - . P -
. . . L Servicio a la | informacién que
1 vigencias anteriores, caracterizaciones de . , .
Ciudadania corresponda en el informe

procesos, informes de percepcion y uso de

.. de caracterizaciéon
canales de atencidn).

Remitir el formulario electrénico Forms con las
variables evaluadas y definidas para la

caracterizacion (Tabla 1) y organizadas dentro de | Servicio a la | Formulario Forms

su respectiva categoria de andlisis (geografica, | Ciudadania habilitado

demografica, intrinseca, relacional,

comportamiento, tipologia de actor) (Tabla 2).

Convocar a las dependencias para el desarrollo | Servicio a la . L,
3 . . , Convocatoria/comunicacion

del ejercicio. Ciudadania

La siguiente tabla presenta la valoracion de las variables definidas para el ejercicio de
caracterizacién, conforme la metodologia del DAFP.

Tabla 1. Variables de andlisis evaluadas para la caracterizacion

\ELE]] [ Relevante | Economica Medible Asociativa Consistente | Total
Ambito geografico 1 0 1 1 1 4
Necesidades 1 1 1 1 1 5
Expectativas 1 0 1 1 1 4
Proceso con que interactua 1 1 1 1 1 5

SEPG-F-115 Pagina 4 de 17 Version 001



INSTRUCTIVO DE CARACTERIZACION DE PARTES

) INTERESADAS, GRUPOS DE VALOR Y CIUDADANIA
\

A'NI TRANSPARENCIA, PARTICIPACION, SERVICIO AL CIUDADANO Y
- COMUNICACION

CODIGO TPSC-1-009 VERSION 003 FECHA 09/11/2026

Variable Relevante | Econémica Medible Asociativa | Consistente \ Total
Temas de consulta 1 1 1 1 1 5
Canal de interaccién 1 1 1 1 1 5
Frecuencia de interaccion 1 1 1 1 1 5
Tipos documentales interaccién 1 1 1 1 0 4
Identidad cultural 1 1 0 1 0 3
Poblacién vulnerable 1 1 0 1 0 3
Ciclo de vida 1 1 0 1 0 3
Sexo 1 1 0 1 0 3
Nivel de escolaridad 1 1 0 1 0 3
Zona de ubicacion 1 1 0 1 0 3
oot |y o || o |
::thl:fur:;:n;mteres sobre la oferta 1 1 0 1 0 3

La siguiente tabla organiza las variables por categorias de analisis y precisa su alcance. Para quienes
diligencien el formulario estas descripciones facilitan la identificacion de la informacidn a registrar
de los actores.

Tabla 2. Categorias y variables para la caracterizacion

Categoria Variable ‘ Descripcion

- P - Territorio en el que el actor tiene presencia, desarrolla sus
Geogrifica Ambito geogréfico L . .
actividades o ejerce sus competencias.
Demografica Identidad cultural Pertenencia étnica o cultural, cuando aplique.
- Condicién de Condiciones de vulnerabilidad o enfoques diferenciales
Demografica s . i
vulnerabilidad identificados.
Demografica Ciclo de vida Clasificacién segun rango etario.
Demografica Sexo Sexo reportado por la persona.
Demografica Nivel de escolaridad Nivel educativo alcanzado.
Intrinseca Necesidades Necesidad que motiva la interaccién con la ANI.
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Categoria \VELEL ‘ Descripcion
Intrinseca Expectativas Resultado esperado frente a la gestion de la ANI.
, Tema de consulta o - . . .
Intrinseca . , Asunto principal de relacionamiento con la Entidad.
interés
Relacional _Frecuen_c!a de Periodicidad con la que el actor se relaciona con la ANI.
interaccién
Relacional Insta_nua d? Espacio o mecanismo mediante el cual interactda con la ANI.
relacionamiento
. Rol de ~
Relacional Papel que desempefia el actor frente a la ANI o0 a un proyecto.

relacionamiento

Comportamiento

Relacién Interés —
Influencia

Grado de interés y capacidad de incidencia del actor frente a la
gestion institucional.

Tipologia de actor

Tipo de actor

Clasificaciéon del actor segln su naturaleza.

1.2. Revision de fuentes e insumos

Una vez definida la informacion que se requiere recopilar de los actores, las dependencias podran
consultar las fuentes e insumos disponibles para sustentar su identificacion y caracterizacion.
Para ello, se desarrollaran las siguientes actividades:

No.

Actividad

Consultar las fuentes propias de la dependencia
generadas en el desarrollo de sus funciones,
proyectos o espacios de relacionamiento (actas,
listas de asistencia, memorias, relatorias, visitas
técnicas, socializaciones, mesas de trabajo,
informes, matrices, bases de datos a cargo).

‘ Responsable Registro / Resultado

Dependencias Evidencias documentales

Consultar las fuentes transversales
institucionales administradas a nivel de Entidad
(PQRSD, informes de Servicio al Ciudadano,
SECOP, contratos, convenios, caracterizaciones
de procesos, auditorias, informes de gestion,
documentos del SIG).

Dependencias Evidencias documentales

Consultar las fuentes externas o de contexto que
puedan afectar la identificacion, clasificacidon o
analisis de actores (normativa, estudios
sectoriales, CONPES, informes territoriales,

Dependencias Evidencias documentales

SEPG-F-115
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No. Actividad ‘ Responsable Registro / Resultado

requerimientos de entes de control, andlisis de
entorno).

Conservar las fuentes consultadas para

garantizar que los datos registrados puedan ser . Archivo o relacion de
. . . Dependencias

validados, actualizados y trazados en cualquier fuentes consultadas

momento.

1.3. Identificacion y clasificacion de los actores

A partir de las fuentes recopiladas las dependencias proceden a identificar los actores que se
relacionan con la ANI y adicionalmente realizar su clasificacion de acuerdo con su naturaleza.

Actividad Responsable Registro / Resultado

Identificar y registrar los actores con los cuales la
dependencia mantiene interaccion, coordinacion,

} . . . S . Inventario de  actores
1 articulacién o relacionamiento institucional en el | Dependencias

. . (Anexo 1)
marco de sus funciones, competencias, procesos
0 proyectos.
Clasificar cada actor identificado segun el tipo de . .
2 & P Dependencias Inventario de actores

actor definido en la Tabla 4.

La siguiente tabla orienta la clasificacidn de los actores de acuerdo con su naturaleza:
Tabla 4. Clasificacion por tipo de actor

Tipo de actor ‘ Cuando usarlo Ejemplos

Ciudadano peticionario, propietario de
predio, usuario de infraestructura,
solicitante de informacion publica.

Cuando el actor es un sujeto que

Persona natural ) , ,
interactua a titulo personal.

Cuando el actor corresponde a una
Colectivo o | agrupacion de personas unidas por | Cabildos, consejos comunitarios,
comunidad intereses,  territorio, identidad o | comunidades campesinas, JAC, veedurias.
representacion colectiva.

Cuando el actor corresponde a una
organizacién privada con capacidad
juridica.

Concesionarios, interventorias,
contratistas, proveedores, gremios.

Persona juridica
privada
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Tipo de actor Cuando usarlo Ejemplos

Ministerio de Transporte, INVIAS, Aerocivil,
ANLA, Gobernaciones, ANT, Contraloria,
Ministerio del Interior, Policia Nacional.

Entidad publica | Cuando el actor es una entidad estatal
externa diferente de la ANI.

1.4. Diligenciamiento de la encuesta

Una vez identificados y clasificados los actores, es necesario profundizar en las caracteristicas y
condiciones que determinan su relacién con la ANI. Para ello, las dependencias registraran en el
formulario la categoria y el rol de relacionamiento, las variables aplicables, las necesidades y
expectativas, asi como el nivel de influencia e interés de cada actor, mediante las siguientes
actividades:

Actividad Responsable Registro / Resultado

Determinar la categoria de relacionamiento del
1 actor con la ANI (Tabla 6), teniendo en cuenta que | Dependencias Formulario Forms
las categorias no son excluyentes.

Identificar el rol principal que desempeiia el actor

2 . L . Dependencias Formulario Forms

en su interaccion con la Entidad (Tabla 7). P

Registrar en el Forms la informacion de las .

. s - . Formulario Forms

3 variables de caracterizacién definidas para cada | Dependencias . .

; diligenciado

tipo de actor (Tabla 5).

Registrar las necesidades y expectativas

identificadas, diferenciandolas conforme a los . .
4 Dependencias Formulario Forms

criterios de la Tabla 9, con soporte en informacion
verificable.

Clasificar el nivel de influencia e interés del actor
5 conforme a los criterios de la Tabla 10 y ubicarlo | Dependencias Formulario Forms
en el cuadrante correspondiente de la Tabla 11.

No todos los tipos de actores requieren el registro de las mismas variables. La siguiente tabla indica
las variables que deben diligenciarse para cada categoria de actor, con el fin de garantizar la
pertinencia y calidad de la informacidn recopilada.

Tabla 5. Variables de caracterizacion por categoria de andlisis y tipo de actor
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Entidad
publica
externa

Persona
juridica
privada

Colectivo o
comunidad

Persona

VELELE natural

Categoria

Geografica Ambito geografico v v v v
Demografica Identidad cultural v v X X
Demografica Poblacion vulnerable v v X X
Demogrifica Ciclo de vida N4 X X X
Demografica Sexo N4 X X X
Demografica Nivel de escolaridad N4 X X X

Intrinseca Necesidades v v v v

Intrinseca Expectativas v v v v

Intrinseca Tema de consulta o interés v v v v

Relacional Frecuencia de interaccién v v v v

Relacional Instancia de v v N v

relacionamiento

Relacional Rol de relacionamiento v v v v

Comportamiento Relacidn Interés -
Influencia
Tipologia de actor Tipo de actor X v v N4

Segun el propdsito y alcance de su relacidn con la ANI, los actores son clasificados en las categorias
de ciudadania, grupo de valor o parte interesada. Las categorias no son excluyentes y podran
seleccionarse de acuerdo con las caracteristicas de cada interaccidn.

Tabla 6. Categoria de relacionamiento

Categoria éCuando aplica?

Cuando el actor interactia con la ANI en ejercicio de derechos, acceso a informacion

Ciudadania . .
o asuntos de interés publico.

Grupo de valor Cuando recibe, utiliza o se beneficia directamente de la oferta institucional de la ANI.

Cuando puede afectar, verse afectado o percibirse como afectado por decisiones,

Parte interesada .
proyectos o actividades de la ANI.
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Adicionalmente, para profundizar en la comprensién del relacionamiento de los actores con la ANI,
es importante identificar el rol que desempefian en cada interaccion. La siguiente tabla presenta
ejemplos orientadores que facilitan su reconocimiento y permiten registrar de manera mas precisa

la motivacién y forma de relacionamiento con la Entidad.

Tabla 7. Roles de los actores frente a la ANI (ejemplos representativos)

Tipo de actor

Rol frente a la ANI

Ejemplos

Persona natural/ juridica
privada

Usuario o peticionario

Usuario de vias, peajes, infraestructura
aeroportuaria o portuaria; beneficiario de
permisos, Propietario, poseedor, ocupante, sujeto
de compensacion o reasentamiento.

Colectivo o comunidad

Ciudadania organizada

Comunidades étnicas, JAC, veedurias,

observatorios ciudadanos.

Persona juridica privada/
Entidad publica externa

Socio de negocio?

Concesionarios, interventorias, contratistas,

gremios, proveedores de servicios

Persona juridica privada

Proponente u oferente

Empresas/consorcios en licitacion.

Persona juridica privada

Financiador y garante

Bancos, aseguradoras, acreedores.

Persona juridica privada

Sectorial

Gremios

Persona juridica privada

Técnico o de cooperacion

Banco Interamericano de Desarrollo

Persona juridica privada

Medios de comunicacién

Prensa, RCN, Caracol.

Persona juridica privada Academia Investigores

Entidad publica externa Direccion Ministerio de Transporte, Ministerio de Hacienda.

Entidad piblica externa Control Cont’ral_orl'as, Proct’Jradurl'as,' Congreso de |la
Republica, personerias, Consejo de Estado.

Entidad publica externa Regulacién Aerocivil, ANLA, DIMAR.

Entidad publica externa

Coordinacidn institucional

DNP, INVIAS, DAFP, alcaldias, gobernaciones,
concejos municipales.

Durante el ejercicio de caracterizacion es fundamental diferenciar entre las necesidades que
requieren atencién por parte de la Entidad y las expectativas relacionadas con resultados o
condiciones esperadas por parte de los actores. La siguiente tabla brinda orientaciones para realizar
esta clasificacion de manera consistente.

1 Parte externa con la que la organizacion, tiene o planea establecer algun tipo de relacion comercial.
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Tabla 9. Orientaciones para el registro de necesidades y expectativas

Registrelo
como

Ejemplos

Si identifica...

Un requerimiento, obligacién,
problema o condicidén que la
ANI debe atender; una
obligacién derivada de una
norma, contrato o requisito

Informacion sobre un proyecto; atencion de afectaciéon
Necesidad predial. Entrega de informacidn requerida; cumplimiento
de acuerdos.

institucional

Una percepcidn, resultado o Respuesta oportuna; lenguaje claro; mayor participacion;
condicion esperados por el Expectativa transparencia. Mayor accesibilidad; reduccion de tiempos
actor, una mejora deseada. de respuesta.

Con el fin de priorizar estrategias de relacionamiento y andlisis de actores, es necesario valorar su
nivel de influencia e interés frente a la gestidn institucional. La siguiente tabla establece los criterios
que orientan dicha evaluacion.

Tabla 10. Criterios para evaluar nivel de Influencia — Interés

Criterio | Alta \ Baja
El actor puede afectar decisiones, recursos . . .
P . . ’ ! El actor tiene capacidad limitada para
. cronogramas, licencias, proyectos, contratos, ..

Influencia e . afectar decisiones o resultados

reputacion institucional o la percepcién o
. institucionales.

publica sobre la ANI.
El actor participa activamente, realiza
seguimiento frecuente, presenta El actor presenta una interaccidn ocasional o

Interés requerimientos recurrentes o puede verse una afectacién indirecta frente a la gestion
directamente afectado por las actuaciones de | de la Entidad.
la ANI.

Una vez evaluados los niveles de influencia e interés, los actores se ubican en una matriz que facilita
su priorizacién y la definicidn de acciones de relacionamiento. La siguiente tabla presenta los
cuadrantes y las estrategias sugeridas para cada caso.

Tabla 11. Matriz influencia-interés
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Cuadrante \ Caracteristicas Accién sugerida
Actor clave Alta influencia / Alto interés Gestionar permanentemente
Actor movilizador Alta influencia / Bajo interés Manfcener informadoy
monitorear

Actor colaborador Baja influencia / Alto interés Mantener vinculado
Actor indiferente Baja influencia / Bajo interés Monitorear cambios

1.5. Consolidacion y andlisis de la informacidén

Una vez recopilada la informacién de los actores, se procedera a su consolidacion, validacion y
analisis, con el propdsito de garantizar la calidad de los datos y generar el informe de
caracterizacién. Para ello, se desarrollaran las siguientes actividades.

No. Actividad ‘ Responsable Registro / Resultado
Consolidar los registros remitidos por las Servicio a la .

1 . L .. . , Base consolidada
dependencias en una base institucional Unica. Ciudadania

Validar la completitud, coherencia, consistencia Servicio a la .
Base validada

y calidad de los datos registrados. Ciudadania
Depurar duplicidades, registros desactualizados Servicio a la
3 'p . P . & . , Base depurada
o inconsistencias. Ciudadania
Solicitar ajustes o aclaraciones a las .
. . . , Servicio a la . .
4 dependencias cuando se identifiquen vacios o . , Comunicacién de ajustes
Ciudadania

inconsistencias.

Analizar la informacién para identificar patrones, .

. . Servicio a la s
5 segmentos, necesidades, expectativas y Ciudadania Analisis de resultados
tendencias de relacionamiento.

Elaborar el informe de caracterizacién conforme | Servicio ala L,
6 . . , Informe de caracterizacion
a los aspectos minimos de la Tabla 12. Ciudadania

Los resultados del ejercicio deben documentarse de manera estructurada para facilitar su analisis,
consulta y aprovechamiento institucional. La siguiente tabla establece los contenidos minimos que
debe incluir el informe de caracterizacion.
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Tabla 12. Aspectos minimos del informe de caracterizacion

Seccion ‘ Contenido a incluir

1. Objetivos y alcance

Propdsito y uso esperado de los resultados; grupos caracterizados; cobertura
geografica, temporal y tematica.

2. Mecanismos de
levantamiento

Fuentes primarias y secundarias; instrumentos aplicados; metodologia de
recoleccién y consolidacion.

Segmentacion de actores; resultados relevantes de las variables analizadas, formas

3. Resultados . . . . e
de relacionamiento y necesidades identificadas.

4. Comentarios finales y

. Principales hallazgos y conclusiones.
recomendaciones

1.6. Uso, aprovechamiento y difusion de la informacién

Una vez elaborado el informe de caracterizacion, se desarrollaran las siguientes actividades
para facilitar el uso institucional y la difusion de sus resultados.

Responsable

No. Actividad

Registro / Resultado

Servicio a la
1 Socializar los resultados de la caracterizacion con | Ciudadania, Acta o soporte de
las dependencias de la ANI. Planeaciony socializacion
Comunicaciones
Promover el uso de la informacion, facilitando su
2 incorporacién en planes, proyectos y estrategias | Planeacidn Evidencia de incorporacion
institucionales.
Remitir el informe de caracterizacion con sus
respectivos insumos a Planeacion mediante Servicio a la
3 L . . , Memorando
memorando, para conocimiento y gestién Ciudadania
institucional.
Gestionar la publicacion de los resultados en la L L,
4 . . N Comunicaciones Publicacidn web
pagina web institucional.
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Actividad Responsable Registro / Resultado

Difundir los resultados mediante los canales L . . e
5 . . Comunicaciones Evidencia de difusion
institucionales correspondientes.

1.7. Revisidn de vigencia y actualizacion de la caracterizacion institucional

Finalmente, se realizaran las siguientes actividades para verificar la vigencia de la
caracterizacién y determinar su actualizacion:

No. \ Actividad Responsable Registro / Resultado
. . . Servicio a la
Realizar, durante el primer trimestre de cada Ciudadania
vigencia, la revisidn de la caracterizacion : Registro de revision de
1 N . . dependencias, . .
institucional con las dependencias, validando los _, vigencia
- Planeacion y
criterios de la Tabla 13. .
Comunicaciones
Evaluar el nivel de impacto de los cambios .
. . . . Servicio a la . .
2 identificados (bajo, medio o alto), conforme a la ) , Evaluacion de impacto
Ciudadania
Tabla 14.
Elaborar el Registro de Revisién de Vigencia con,
como minimo: dependencias consultadas, - L .
. L . Servicio a la Acta reunién de Revision
3 criterios evaluados, cambios identificados, . , . .
- . ., . Ciudadania de Vigencia
analisis de impacto, conclusidn y decisidn
adoptada.
Cuando la decisién corresponda a una
actualizacion: actualizar la caracterizacion - ..
o . . Servicio a la Nueva version del
4 institucional, generar una nueva version y surtir . ,
. . . Ciudadania documento aprobada
el proceso de revision y aprobacion establecido
por la ANI.
Comunicar a las dependencias la caracterizacién - s
. . . , Servicio a la Comunicacion a
5 institucional vigente o actualizada, segun . , .
Ciudadania dependencias
corresponda.

La caracterizacion debe mantenerse actualizada y reflejar los cambios que puedan afectar el
relacionamiento de la ANI con sus actores. La siguiente tabla presenta los principales aspectos que
deben revisarse periddicamente para evaluar la vigencia de la informacion registrada.
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Tabla 13. Criterios de revision (sintesis)

Aspecto a validar ‘ Posible efecto sobre la caracterizacion

Nuevos actores o grupos con interaccidon | Incorporacidn de nuevos grupos de valor, partes interesadas o
permanente actores estratégicos.

Cambios en necesidades, expectativas o Actualizaciéon de la informacidn de caracteristicas, necesidades o
requerimientos prioridades.

Cambios en frecuencia, alcance o Ajuste de las estrategias de interaccidn, participacion o
mecanismos de relacionamiento comunicacion.

Cambios normativos, regulatorios, Ajustes a competencias, responsabilidades o condiciones de
contractuales o sectoriales operacién.

Resultados de PQRSD u otros Incorporacion de nuevas necesidades, expectativas o riesgos
mecanismos de retroalimentacion identificados.

Los cambios identificados durante la revisidn de vigencia no tienen el mismo nivel de incidencia
sobre la caracterizacidn institucional. La siguiente tabla permite valorar su impacto y definir las
acciones que correspondan en cada caso.

Tabla 14. Evaluacion de impacto de los cambios identificados

Nivel de
impacto

Descripcion Resultado

Baio Los cambios no afectan de manera significativa el contexto, Se mantiene vigente la
) los actores o los andlisis contenidos en la caracterizacién. caracterizacion.
. . L ., e Se actualiza la caracterizacién
. Los cambios requieren actualizar informacidn especifica de . .
Medio . incorporando los ajustes
uno o varios apartados. . -
identificados.
Los cambios afectan significativamente el contexto . N
. . . Se realiza una actualizacion
Alto estratégico, las competencias, los actores o la oferta . o
e integral de la caracterizacion.
institucional.
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Anexo 1. Guia de uso - Inventario interno de actores sugerido

Este anexo se ofrece como una herramienta de apoyo para que cada dependencia pueda organizar y
mantener actualizada la informacion de los actores con los que se relaciona, de acuerdo con el Instructivo
de Caracterizacion de Partes Interesadas, Grupos de Valor y Ciudadania de la ANI.

Su diligenciamiento continuo, facilita la participacién de la dependencia en el ejercicio institucional, ya
que, al momento de diligenciar el formulario Forms, podra aprovechar la informacién previamente
consolidada y vigente, sin necesidad de reconstruirla desde cero.

Para qué sirve / como diligenciarlo

Referencia en el instructivo

No. Consecutivo interno del actor dentro del inventario de la dependencia.

Nombre o razén social del actor Nombre completo de la persona, colectivo, empresa o entidad. Fase 1.3

Tipo de documento / Nimero de Identificacién del actor, cuando aplique (NIT, cédula, etc.). Util para no

documento duplicar actores.

Tipo de actor Persona natural, colectivo o comunidad, persona juridica privada, o Tabla 4
entidad publica externa.

Categoria de relacionamiento Ciudadania, grupo de valor y/o parte interesada. No son excluyentes: Tabla 6
puede seleccionar mas de una combinacion de la lista.

Rol frente a la ANI Papel que desempefia el actor (usuario, ciudadania organizada, socio de Tabla 7
negocio, control, regulacién, etc.).

Ambito territorial / Departamento /  Territorio donde el actor tiene presencia o ejerce sus competencias. Tabla 2

Municipio

Identidad cultural, Poblacion Variables demograficas. Solo se diligencian para persona natural o Tabla 5

vulnerable, Ciclo de vida, Sexo, colectivo/comunidad; para persona juridica o entidad publica use "No

Nivel de escolaridad aplica".

Necesidades identificadas Requerimiento, obligacion o condicién que la ANI debe atender (no es una Tabla 9
percepcion del actor).

Expectativas identificadas Percepcidn, resultado o mejora esperada por el actor frente a la gestion Tabla 9
de la ANL.

Tema de consulta o interés Asunto principal de relacionamiento del actor con la dependencia. Tabla 2

Frecuencia de interaccion Permanente, frecuente, ocasional o esporadica. Tabla 2

Instancia o canal de Espacio o mecanismo por el cual interacttia (reuniones, PQRSD, correo, Tabla 2

relacionamiento mesas de trabajo, etc.).

Proceso/proyecto con el que Proceso, proyecto o tramite especifico de la dependencia asociado al Tabla 2

interactua actor.

Nivel de influencia / Nivel de interés Alta o baja, segun los criterios de la Tabla 10. Tabla 10

Cuadrante (automatico) Se calcula solo: Actor clave, movilizador, colaborador o indiferente, segin Tabla 11
influencia e interés.

Tipo de fuente de la informacién De dénde sali¢ la informacion: fuente propia de la dependencia, fuente Fase 1.2
transversal institucional (PQRSD, SECOP, informes SIG, etc.) o fuente
externa/de contexto.

Fuente o soporte especifico Nombre concreto del documento o evidencia: acta, informe, base de Fase 1.2
datos, sistema de informacion, etc.

Fecha de la fuente / evidencia Fecha del documento o evidencia que soporta el registro. Fase 1.2

Ubicacion o enlace del soporte Ruta, carpeta o enlace donde queda archivado el soporte, para poder Fase 1.2
consultarlo y trazarlo.

Fecha de registro en el inventario Fecha en que el actor se incorpor6 por primera vez a este inventario.

Fecha de ultima actualizacion Ultima vez que se revis6 o actualizé la fila de este actor. Fase 1.7

Vigente Si, No o Por revisar. Indica si la informacién del actor sigue vigente. Tabla 13

Préxima fecha sugerida de revision Fecha en la que la dependencia deberia volver a revisar este registro. Fase 1.7

Dependencia responsable del actor
Responsable que diligencia
Observaciones

SEPG-F-115

Dependencia de la ANI que gestiona la relacién con este actor.
Nombre y cargo de quien registr6 o actualizé la informacion.
Cualquier informacion adicional relevante que no tenga un campo propio.
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