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1. INFORMACION GENERAL
Propésito

Proporcionar una guia detallada y practica sobre como establecer y gestionar una unidad de innovacién a nivel
local (centros de innovacién o laboratorios de innovacién), con el fin de generar espacios disefiados para
fomentar la creatividad, el pensamiento innovador y la colaboracién entre la administracién publica y la
ciudadania.

Responsable

Subsecretario(a) para la Gobernabilidad y Garantia de Derechos
Jefe(a) Oficina Asesora de Planeacion

Glosario
e Innovacion: Es implementacién exitosa de una idea creativa en un entorno.

e Laboratorio de innovacién: Esun espacio y equipo dedicado en abordar desafios especificos y desarrollar
proyectos innovadores. Su objetivo principal es impulsar la experimentacion, la colaboracion y la generacion
de soluciones innovadoras para problemas particulares. Utilizan metodologfas y herramientas especificas,
incluyendo las TIC, para facilitar la creacion, validacién e implementacion de ideas.

e Centros de innovacioén: Son espacios disefiados como puntos focales para la colaboracién, el intercambio
de conocimientos y la generacién de ideas innovadoras. Su objetivo principal es promover la innovacién en
general y crear un ecosistema propicio para el desarrollo de proyectos innovadores. A diferencia de otros
entornos, los centros de innovacién no requieren una dedicacién exclusiva y pueden albergar a diferentes
miembros o actores interesados en la innovacién.

e Innovacion social: Es el proceso de orientar y coordinar acciones que propicien fuentes de transformacién
a nivel social. También se entiende como el campo que se alimenta de las experiencias, aprendizajes
personales, colectivos y organizacionales con el fin de crear estrategias de cambio que no solo den solucién
a los problemas sociales, sino que se amplia a la solucién de las complejidades mismas de la realidad.

e Innovacién publica: Son los procesos, productos o servicios, nuevos o mejorados para responder a
desafios colectivos; incrementando la productividad del sector, la apertura democratica de sus instituciones,
la produccion de politicas pablicas mas pertinentes y eficientes para lograr una mayor satisfaccion ciudadana.

(DNP 2020)

e Co-creacion. Es un proceso flexible, interactivo basado en la colaboracién que busca compartir
conocimiento y experiencia en el andlisis del conjunto de la informacién y datos para poder contribuir con
éxito en el planteamiento de cualquier proyecto, también permite el disefio y desarrollo de propuestas
relacionadas con productos, setvicios o proyectos, colaborando activamente con los diferentes
interlocutores.
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e Gobierno Abierto: Es un enfoque que propone una forma particular de entender los procesos de gobierno,
a partir de principios como los de la transparencia y la participaciéon ciudadana. Esta perspectiva se ha
construido en afios recientes como consecuencia de al menos tres fendmenos observados, una de ellas la
globalizacién, en cuanto a que algunas dinidmicas politicas nacionales y locales estin condicionadas por
factores que trascienden las fronteras de los Estados; dos, el reconocimiento, cada vez mas recurrente, de
que la esfera gubernamental no es la nica esfera legitima y capaz para definir y atender las necesidades
crecientemente complejas de las comunidades; y por ultimo, la busqueda de mecanismos politico-
administrativos alternativos a los tradicionales que fortalezcan la legitimidad de los Estados, mas alla de las
elecciones. Estos tres fenomenos han llevado, consecuentemente, a una reflexion sobre el modo como
deberia reconfigurarse el quehacer publico y gubernamental; esto es, el actual modelo de gobernanza. !

e Proyecto de innovacion: Un proyecto de innovacién se refiere a un esfuerzo planificado y estructurado
para desarrollar e implementar nuevas ideas, productos, servicios, procesos o modelos de negocio con el
objetivo de generar valor y obtener ventajas competitivas. Estos proyectos implican la aplicacién practica
de conocimientos, tecnologias o enfoques novedosos con el fin de abordar desatios, mejorar la eficiencia,
crear oportunidades comerciales o responder a las necesidades cambiantes del mercado.

e Participacion: El articulo 40 de la Constitucién Politica de Colombia indica que “Todo ciudadano tiene
derecho a participar en la conformacion, ejercicio y control del poder politico. Para hacer efectivo este
derecho puede tomar parte en elecciones, plebiscitos, referendos, consultas populares y otras formas de
participaciéon democratica”. Ademas de participar a través de los mecanismos constitucionales, la ciudadania
tiene el derecho de participar en todas las decisiones que puedan afectarlo. Por ello, el Estado debe garantizar
los espacios y mecanismos para que esta participacion se lleve a cabo de manera constante y efectiva.

¢ Unidades de innovacion: Espacios para promover la innovacion. Dependiendo de las necesidades y
requerimientos de la Alcaldia Local, pueden ser centros de innovacién o laboratorios de innovacién.

Siglas

e  GOLAB: Laboratorio de Innovacién de la SDG.

e OAP: Oficina Asesora de Planeaciéon de la SDG

e  OCDE: Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico
e TIC: Tecnologfas de la Informacién y las Comunicaciones

e SDG: Secretaria Distrital de Gobierno

I Gobierno Abierto. 2022.  Documento  Tedrico del Modelo de  Gobierno  Abierto.  [online] Available at:  <http://apertus.org.mx/gobierno-
abierto/recursos/modelo-gobierno-abierto> [Accessed 1 August 2022].
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2. INSTRUCCIONES

2.1. FUNDAMENTOS DEL ENFOQUE DE INNOVACION EN LA SDG Y GOLAB

Este documento tiene como objetivo principal ayudar a las Alcaldias Locales a establecer una unidad local de
innovacién y comprender los pasos necesarios para su creacion y funcionamiento exitoso. Al proporcionar una
descripcién clara de los procesos y las mejores practicas, busca facilitar el desarrollo de un ambiente propicio
para la generacién de ideas innovadoras y la implementacién de soluciones creativas a problemas complejos.

En el caso particular de la Secretaria de Gobierno, GOLAB se define como un laboratorio permanente de innovacion
priblica, abierta y ciudadana:

e Publica: asumiendo que la innovacién que se impulsa gestionando recursos publicos, no puede ser
privatista y extractivista y debe tener como principal objetivo reducir las brechas de desigualdad. Si las
politicas de innovacién son para mantener el status quo o acrecentar las brechas existentes, alli no hay
innovacioén social.

e Abierta: porque cada accién, metodologia y tecnologia debe seguir los principios de la cultura abierta,
ser debidamente documentada, publicada y liberada bajo licencias libres para que otros puedan
mejorarla, evitando asf la inercia estatal a “reinventar la rueda”, que es cara ¢ ineficiente.

e (Ciudadana: porque la innovaciéon no es exclusiva de los expertos, ni de los cientificos, ni de la academia.
Todos tenemos saberes que surgen de la propia experiencia y una politica de innovacién con la
ciudadania en el centro trabaja para que todos podamos ejercer nuestro derecho a innovar e impulsar
un laboratorio desde una administracién publica sin tener un claro posicionamiento frente a estos
temas, puede terminar en trasladar inversién y recursos publicos a proyectos que agranden ain mas las
exclusiones multiples que puede generar otro tipo de innovacién.

e Local: porque se apunta a formular, planear y aplicar un modelo de gobierno para fortalecer la
participacion, la democracia el gobierno abierto entre las distintas localidades. Se hace mediante la
articulacién y coordinacién de la gestién territorial del nivel central con el local.”

Este enfoque del laboratorio sirve como guia para la creacién de unidades de innovacién en las distintas alcaldfas
locales, con el objetivo de promover un gobierno abierto y una interaccion efectiva con la ciudadania. Los
laboratorios de innovacién, basados en el modelo GoLAB, deben centrar su gestién en la implementacién de
metodologias y procesos que agreguen valor a las actividades misionales. Es especialmente importante que se
establezca la dimensién local como una ruta de accién clara para los proyectos y procesos desarrollados. En
este sentido, se debe mantener una constante articulacién con el Laboratorio de Innovacién Social de la
Secretarfa Distrital de Gobierno (GoLab), utilizando los mecanismos establecidos para ello. Sin embargo,
también se amplia el margen de implementacién para considerar escenarios de centros de innovacién, ya que
la innovacién puede ser un modelo descentralizado segun las estrategias definidas por los responsables de la
gestioén publica a nivel local.

Pagina 4 de 18
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



O A O ¢
3 F
¢

3 @

Codigo: GCN-IN007

3
Q
o

GESTION DEL CONOCIMIENTO

)

Version: 01
ALCALDIA MAYOR . )
DE BOGOTA D.C. ., . . ., Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNG Creacion de unidades locales de innovaciéon 28 de junio de 2023

2.2. PRINCIPIOS

De acuerdo con el informe del PNUD "Growing Government Innovation Labs: An insider's guide", los
laboratorios de innovacién publica deben inspirarse en los siguientes principios adaptados a las necesidades de
las Alcaldias Locales, en concordancia con el enfoque misional de la SDG y GoLAB:

a) Combinar aventura y seguridad: Las unidades de innovacién deben fomentar la actitud critica y la
disrupcién para generar creatividad e innovacion, pero también deben estar alineados con los objetivos
institucionales y contar con el respaldo de las directivas de las Alcaldias Locales. Los experimentos y
disefios propuestos deben favorecer el buen desempefio institucional y evitar convertirse en obstaculos.

b) Trabajar con el gobierno, para el ciudadano: Debe utilizar una metodologia centrada en el diseflo
humano, donde las propuestas y proyectos se basen en la comprensién de las necesidades de los
ciudadanos y se integren en los procesos gubernamentales. Es fundamental realizar investigaciones de
usuario como punto de partida para todos los proyectos, y se invita a los servidores puiblicos a salir de
sus escritorios y establecer contacto directo con los ciudadanos y la comunidad.

c) Escalar el impacto, no la unidad de innovacién: Se debe adoptar un enfoque sistémico para generar
cambios de impacto que mejoren la sociedad y la comunidad. No basta con impulsar una unidad de
innovacién sin considerar el impacto que este tiene en la Alcaldia Local y la ciudadania. Es importante
ser flexibles y estar abiertos a los cambios.

d) Disefiar con visién a 10 afios: Es fundamental trascender los limites de los cambios de administracién y
garantizar la sostenibilidad de los proyectos impulsados por las unidades de innovacién. La
incorporacién de nuevas tecnologias es clave para adaptarse a las demandas futuras.

e) Centrarse en las politicas y no depender de las personas: Es importante documentar los procesos y crear
mapas del conocimiento tacito, dejando capacidad instalada para que el valor aportado por las unidades
de innovacién perdure a pesar de los cambios de personal.

f)  Crear una red, no solo un espacio de trabajo: Si bien es importante contar con un espacio fisico para las
unidades de innovacién, este debe ser mas que eso. Debe ser una red de personas afines que resuelven
problemas en co-creacién. El enfoque debe ser en la colaboracion y la construccién conjunta.

Estos principios, derivados del enfoque misional de la SDG y reflejados en el modelo GoLAB, deben inspirar
la creacién de centros o laboratorios de innovacién en las Alcaldias Locales, promoviendo la innovacion
publica, abierta, ciudadana y local.

2.3. INSTRUCCIONES DE CREACION

En este capitulo se presentan los pasos que las Alcaldias Locales deberfan seguir para disefiar y poner en marcha
su unidad de innovacién (ya sea centros de innovacién o laboratorios de innovacién). Se contemplan tres
momentos: planeacién, conformacién y puesta en marcha. Para las unidades de innovacién existentes en las
Alcaldias Locales, se sugiere la revision de estos puntos para fortalecer su estructura y funciones.

2.3.1. PLANEACION

La fase de planeacién de una unidad de innovacién tiene como finalidad establecer cudl es el objetivo y las
funciones de éste en el marco de la estructura y funciones misionales de la Alcaldia Local. Para ello se debe
iniciar por la revision de los lineamientos misionales y llevar a cabo la identificacién de los frentes con los que
se alinea su labor.
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Posteriormente se debe llevar a cabo un diagnéstico que permita identificar los frentes de trabajo y la linea de
gestién que la unidad de innovacion seguira. Derivado del diagnéstico se debe construir un plan de accién que
contemple los principales frentes de trabajo que permitiran el desarrollo de las funciones de las unidades de
innovacién. Asi mismo, se debe construir un mapa de recursos y, para culminar con el proceso de planeacion,
se debe construir el mapa de actores y establecer los canales de comunicacién que permitiran la interaccién con
ellos. La planeacion de la unidad de innovaciéon debe concretarse en un documento, en el cual a su vez se
realizard el seguimiento de las acciones propuestas.

La planeacién de la unidad de innovaciéon debe ser un proceso dindmico y adaptativo. A medida que se
implemente, es importante revisar y ajustar continuamente las estrategias y acciones para asegurar la efectividad
y el impacto deseado.

A continuacién se presenta en detalle cada uno de estos pasos.
2.3.1.1. Revision de lineamientos

Analizar los lineamientos misionales de la Alcaldia Local y comprender cémo la unidad innovacién (ya sea
centros de innovacién o laboratorios de innovaciéon) se alinea con ellos. Se deben identificar los frentes de
trabajo con los que se relaciona y como puede contribuir a los objetivos generales de la Alcaldfa Local.

a. Revision del Plan de Desarrollo Local: revisar el Plan de Desarrollo Local e identificar las metas que
incluyen implementacién de estrategias que contengan gobierno abierto, innovacién social,
participacion digital y todas las demas asociadas al plan vigente.

b. Revisién de proyectos: Revisar los proyectos derivados de las metas identificadas y evaluar si estas
incorporan o no estrategias en el frente de innovacion.

c. Mapeo de innovacién: Mapear los proyectos existentes y evidenciar en el mapeo la existencia o no de
enfoque o herramientas innovadoras.

d. Validacién: Validar el mapeo con los lideres de proyectos y el alcalde(sa) local.

2.3.1.2. Diagnéstico

Llevar a cabo un diagnéstico exhaustivo que permita identificar los frentes de trabajo relevantes y la linea de
proyectos que las unidades de innovacién seguirdn. Analizar las necesidades y oportunidades de innovacién
dentro de la comunidad y determina los desafios especificos que el laboratorio abordara.

a. Diagnéstico de oportunidades: Una vez identificados los proyectos existentes, explorar de manera
detallada si estos incorporan o no estrategias de innovacion, es importante hacer un ejercicio de
investigacién que permita dialogar con los lideres de proyecto de manera abierta para poder identificar
con claridad cudles son los frentes en los que valdria la pena incorporar un enfoque de innovacion, si
éste no existe, o de qué modo el proyecto necesitarfa el apoyo del equipo de innovacién.

b. Identificaciéon de frentes de trabajo: Una vez estudiados los proyectos existentes y desarrolladas las
conversaciones pertinentes con los lideres, se debe identificar de manera clara, los frentes de trabajo y
las oportunidades de innovacién que ofrecen esos proyectos o la necesidad de formular unos nuevos
para cumplir con las metas en las areas de innovacion social, gobierno abierto y participacion digital.

c. Identificaciéon de obstaculos: Es importante identificar cuales son los posibles obsticulos que
enfrentarfa el equipo en su esfuerzo por incorporar enfoque de innovacién en los proyectos o
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estrategias existentes o en la formulacién de nuevas acciones para alcanzar las metas estipuladas. En
este sentido, es importante llevar a cabo una revisién de los esfuerzos llevados a cabo en el pasado para
incorporar enfoque innovador o desarrollar innovaciones y establecer con claridad cuales fueron los
factores que no permitieron su ejecucion.

d. Mapeo detallado de innovacién: Una vez levantada esta informacion se debe llevar a cabo un mapa de
los frentes que habilitan el desarrollo de innovacién, no solo en los proyectos o programas existentes
sino en aspectos antes no abordados o incluso, en aquellos que tienen que ver con el desempefio y la
eficacia de los equipos de la Alcaldia Local en las labores administrativas internas.

2.3.1.3. Plan de acciéon

Utilizar los resultados del diagnéstico para elaborar un plan de accién detallado. Este plan debe incluir los
principales frentes de trabajo que se abordaran, asi como las estrategias y acciones especificas para desarrollar
las funciones de las unidades de innovacién. Establece metas claras, plazos y asignacién de recursos necesatios.

a. Proyectos (estrategias / acciones) posibles: establecer cuantos y qué proyectos estin en el campo de
desarrollo de las unidades de innovacién. Se debe hacer la planeacién anual, en correspondencia con
las metas del plan de gestién local. Para cada proyecto, establecer cuales son los requerimientos en
cuanto a personal, capacidades técnicas y recursos fisicos. Nota: en este contexto, el proyecto
cotresponde al conjunto de acciones y/o estrategias que abordard la unidad de innovacién de la
localidad para la vigencia.

b. Actividades: las unidades de innovacién no solamente desarrollarin proyectos con enfoque de
innovacién o soluciones innovadoras, sino que también debe tener a cargo programas de formacién y
apoyo a los equipos de la alcaldia local para comprender y aplicar las metodologfas innovadoras. Para
ello debe establecer cudles son dichas actividades y de qué modo las desarrollara.

c. Cronograma de trabajo: Una vez identificados los proyectos a desarrollar, su viabilidad y las actividades
complementarias que debe realizar el equipo, se debe establecer un cronograma de trabajo que
incorpore los hitos a cumplir en la vigencia y las actividades que se requieren para ello.

d. Roles y responsables: se debe establecer qué tipo de roles se requiere para el desarrollo de cada uno de
los proyectos y qué rol debe asumir la responsabilidad en los diferentes compromisos que implique el
proyecto.

2.3.1.4. Mapa de recursos

Identificar los recursos necesarios para llevar a cabo el plan de accién. Esto incluye recursos humanos,
financieros, tecnolégicos y de infraestructura. Las unidades de innovacién determinan cémo se obtendran estos
recursos y como se gestionaran de manera eficiente.

a. Estado de recursos: Por cada uno de los proyectos o actividades identificados debe llevarse a cabo un
mapa de recursos que permita visibilizar con qué se cuenta y que con que no.

b. Plan de adquisicién: Establecer un plan de consecucién de recursos faltantes a partir de alianzas o
participacién en convocatorias de innovacion.

c. Alineacién de recursos: Los recursos que cada unidad de innovacién necesite se deben derivar de la
priorizacion de proyectos a desarrollar en la vigencia, de acuerdo con el plan de accién.

d. Aprobacién: El mapa de recursos debe ser socializado y aprobado por el alcalde(sa) Local.
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2.3.1.5. Mapa de actores y plan de comunicacion

Identificar a los actores relevantes en el ecosistema de innovacién local, como instituciones, empresas,
organizaciones de la sociedad civil y ciudadanos. Establecer canales de comunicacién efectivos que permitan la
interaccién y colaboracién con estos actores. Fomentar la participaciéon activa y la retroalimentacién para
enriquecer el trabajo de las unidades de innovacion.

a. Mapa de actores: Construir un mapa de actores que dé cuenta de todos aquellos entes (publicos,
privados, individuales, colectivos, académicos, internacionales, etc.) que tengan relaciéon con las
unidades de innovacién. Se puede hacer un mapa por cada uno de los proyectos y actividades a
desarrollar o se puede establecer en términos generales.

b. Plan de comunicaciones: Una vez identificado el mapa, se debe establecer el plan de comunicaciones
que apoyara la gestion e interaccién con dichos actores. Este plan debe incluir una identificacion de
los enlaces institucionales y los canales de comunicacién que se privilegiaran en la interaccién (correos
electronicos, teléfonos, direcciones fisicas, redes sociales, etc.). Este plan se debe concertar con la
oficina de prensa local o quien haga sus veces.

2.3.2. CONFORMACION

La conformacién de las unidades de innovacion es la fase en la cual se consolidan los aspectos que permitiran
su puesta en funcionamiento. Esta etapa supone identificar los aspectos practicos que habilitan el cumplimiento
de las funciones tales como la misién y visién, el equipo, el espacio fisico y la imagen y marca de la unidad de
innovaciéon. Estos aspectos permitiran definir las acciones necesarias en términos de contratos, asignacion de
espacios fisicos y alineaciéon con la marca institucional.

PASO 1. Objetivos claros: Se deben definir los objetivos y metas que se esperan alcanzar con las unidades de
innovacién. Se debe establecer qué desafios o problemas se abordaran y qué resultados se esperan obtener.

PASO 2. Recursos adecuados: Es necesario asegurarse de contar con los recursos necesarios, tanto humanos
como financieros y tecnoldgicos, para establecer y mantener la unidad de innovacién. Esto implica tener
personal capacitado, una infraestructura adecuada, herramientas y tecnologias de apoyo, entre otros recursos.

PASO 3. Marco institucional y apoyo directivo: Es fundamental contar con el respaldo y apoyo directivo de la
Alcaldia Local. Esto implica que el/la alcalde(sa), los directivos y lideres reconozcan la importancia de la
innovacion y estén dispuestos a respaldar y facilitar la implementacién de proyectos innovadores.

PASO 4. Metodologia y enfoque: Se debe definir la metodologia y el enfoque de trabajo que se seguira en la
unidad de innovacién. Esto puede incluir el uso de metodologias agiles, disefio centrado en el usuario,
prototipado rapido, entre otros enfoques que promuevan la generacién de ideas y soluciones innovadoras.

PASO 5. Colaboracién y multidisciplinariedad: Se debe fomentar la colaboracion y la participacion de diferentes
actores y disciplinas en la unidad de innovacién. Es importante establecer alianzas con otras instituciones,
empresas, academia o la sociedad civil para aprovechar el conocimiento y la experiencia diversa.

PASO 6. Espacio fisico y ambiente propicio: Se debe considerar la creacién de un espacio fisico adecuado para
la unidad de innovacion, que promueva la creatividad, la colaboracion y la experimentacion. Es necesario contar
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con un ambiente propicio para la innovacién, donde se fomente la libertad de pensamiento, el intercambio de
ideas y la gestién del riesgo.

PASO 7. Identidad y marca: Es fundamental darle un nombre e identidad a la unidad de innovacién, ya que
esto ayuda a establecer una marca reconocible y cohesiva que representa su propoésito y valores. Al tener un
nombre especifico, se le otorga una identidad unica que facilita la comunicacion interna y externa, generando
un sentido de pertenencia y unién entre los miembros del equipo. Ademds, tener una identidad claramente
definida permite destacar y diferenciarse dentro de la organizacién o comunidad en la que se encuentra la unidad
de innovacion, atrayendo la atenciéon de colaboradores potenciales, socios estratégicos y partes interesadas,
fortaleciendo la visibilidad y el impacto de la unidad en la promocién de la innovacion.

PASO 8. Evaluacién y seguimiento: Se deben establecer mecanismos de evaluacién y seguimiento para medir
el impacto y los resultados de los proyectos desarrollados en la unidad de innovacién. Esto permitira aprender
de los éxitos y fracasos, ajustar las estrategias y mejorar continuamente.

PASO 9. Cultura de innovacién: Se debe promover una cultura de innovacién tanto dentro como fuera de la
unidad de innovacion. Es importante fomentar la creatividad, el pensamiento critico, la tolerancia al fracaso y
la apertura a nuevas ideas. Esto implica involucrar a todos los miembros de la organizacién y crear espacios
para compartir conocimientos y experiencias.

PASO 10. Eventos de innovacién: Con el fin de promover y visibilizar los resultados de innovacién, es
importante organizar eventos que permitan demostrar los avances realizados. Para estos eventos, es necesatio
establecer un propésito claro y diseflar una agenda atractiva que combine elementos de inspiracién, y
aprendizaje. Se deben invitar a diversos actores, promover la participacién activa de los asistentes y
proporcionar recursos y apoyo adecuados. Ademds, se debe fomentar la colaboracién posterior al evento,
facilitar la creacién de redes y conexiones, y realizar evaluaciones para aprender y mejorar. En resumen, los
eventos de innovacién deben ser inclusivos, participativos y orientados a generar resultados tangibles que
impulsen la innovacién en la comunidad.

2.3.2.1. Mision y vision

a.  Mision: La mision de la unidad de innovacién debe ser cuidadosamente establecida, teniendo en cuenta
los lineamientos y directrices proporcionados por GoLAB y la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG).
La misi6én debe estar alineada con las funciones misionales de la Alcaldia Local y reflejar el propésito
y objetivo principal de la unidad de innovacion en el contexto local. La misién debe ser clara, concisa
y orientada a generar impacto positivo en la comunidad.

b. Visién: La visiéon del laboratorio o centro de innovacién, debe ser definida en base a las metas y
objetivos establecidos por la Alcaldfa Local. La vision representa la direccion hacia la cual la unidad se
esfuerza por avanzar y los resultados deseados que busca lograr. Es importante que la visién sea
inspiradora, ambiciosa y realista, motivando al equipo y generando entusiasmo en los actores
involucrados.

c. Aval: Contar con el aval del Alcalde(sa) Local es fundamental para la formulacién de la mision y la
visién de la unidad de innovaciéon. Este respaldo proporciona la legitimidad necesaria y el apoyo
institucional para la unidad de innovacion. El aval del Alcalde(sa) Local demuestra el compromiso de
la administracion con la innovacién y brinda respaldo a las iniciativas desarrolladas en la unidad. Es
esencial obtener este aval antes de avanzar en la planificacién y desarrollo de la unidad de innovacién.
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2.3.2.2. Equipo

El equipo de trabajo en la unidad de innovacién es un conjunto de personas que colaboran de manera
coordinada para lograr los objetivos y metas establecidos. Cada miembro del equipo desempefia un rol
especifico y contribuye con sus habilidades y conocimientos para el éxito de la unidad de innovacién. Se debetfa
considerar las siguientes caracteristicas para la conformacién del equipo:

a.  Interdisciplinariedad: El equipo ideal debe estar conformado por perfiles diversos e interdisciplinarios que
se complementen entre si. Es deseable tener por lo menos un miembro que cumpla con cada uno de los
roles mencionados, sin embargo, esto depende de la disponibilidad de recursos de la alcaldia local, asi
como las habilidades del personal asignado.

b.  Profesiones: Debe considerar candidatos de diferentes profesiones y con perfiles interdisciplinares acordes
con los retos y/o proyectos de innovacion.

c.  Contratacién: Cada Alcaldfa Local establece el tipo de contratacién y la asignacién de recursos para la
conformacién del equipo y demas temas logisticos requeridos. Se recomienda considerar en la planeacién
anual un rubro destinado a este fin, de manera que sea posible la sostenibilidad tanto del equipo como de
los proyectos que lideren

d.  Perfiles: Definir los perfiles de los miembros del equipo de acuerdo con los siguientes roles y segun la
disponibilidad de recursos de la alcaldfa local:

e Coordinador o lider: El coordinador o lider es responsable de construir, en colaboracién con el equipo,
la ruta de accién de la unidad de innovacién y de asegurar su implementacién efectiva. Su rol incluye
asignar las funciones a cada miembro del equipo, destacando sus cualidades y fortalezas individuales.
Ademis, se encarga de guiar y motivar al equipo, fomentando un ambiente de colaboracién y
compromiso. Asi mismo, articula con el Alcalde(sa) Local las alineaciones estratégicas que requiere la
unidad para llevar a cabo cada proceso, dentro de sus funciones se encuentra:

o  Establecer una visién clara y una estrategia de trabajo para la unidad de innovacién, alineadas con
los objetivos y metas de la alcaldia local. Esto implica identificar las areas de enfoque, los desafios
a abordar y los resultados esperados.

0 Definir metas claras y alcanzables para la unidad de innovacién, descomponiéndolas en objetivos
especificos y plazos establecidos. Esto permite al equipo tener una direccion clara y medir el
progreso hacia el logro de los resultados.

o Designar funciones y responsabilidades a cada miembro del equipo, aprovechando sus fortalezas
y cualidades individuales. Esto implica identificar las habilidades y capacidades de cada miembro
y asignarles tareas acordes a sus competencias.

o  Promover un ambiente de trabajo colaborativo, donde se fomente la comunicacién abierta y
efectiva entre los miembros del equipo. Esto implica facilitar reuniones periddicas, sesiones de
lluvia de ideas y espacios de intercambio de conocimiento y experiencias.

o  Supervisar y monitorear el avance de los proyectos y actividades de la unidad de innovacion,
asegurandose de que se cumplan los plazos establecidos y se logren los resultados esperados. Esto
implica brindar apoyo y orientacion al equipo en la resolucién de desafios y la toma de decisiones.

o  Fomentar una cultura de aprendizaje dentro del equipo, donde se valoren los éxitos y fracasos
como oportunidades de crecimiento. Esto implica fomentar la reflexion, el intercambio de
lecciones aprendidas y la implementacién de mejoras en los procesos y practicas de innovacion.
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o Actuar como representante de la unidad de innovacién ante otras partes interesadas, como
directivos, comunidad en general, etc. Esto implica establecer y mantener relaciones de
colaboracién y promover la visibilidad y el impacto de la unidad de innovacion.

o  Pertenecer y ser parte activa de la Red de Innovacién Local, participando en eventos, reuniones y
actividades de la Red, compartiendo experiencias, aprendiendo de otros proyectos innovadores y
promoviendo la colaboracién y el intercambio de conocimientos.

o  Ejercer como referente de innovacién de su localidad a fin de articular acciones, esfuerzos y
sinergias entre GoLAB y la red de innovacién local. Esto implica ser el enlace entre ambas partes,
promoviendo la colaboracién y la cooperacion para impulsar proyectos y actividades innovadoras.

o  Ser parte activa del proceso de implementacién de la metodologia de los laboratorios civicos de
presupuestos participativos en su localidad, eso implica que debe familiarizarse a fondo con la
metodologia, realizar transferencia de conocimiento y movilizar el proceso de innovacién en la
localidad.

o  Apoyar las actividades del plan de accién en el marco de las politicas publicas de Bogota territorio
inteligente.

e Gestor de conocimiento: Es responsable de facilitar la captura, organizacién, almacenamiento y
difusién del conocimiento dentro de una organizacién o equipo. Su rol principal es garantizar que el
conocimiento generado, adquirido o compartido en la unidad de innovacién sea gestionado de manera
eficiente y esté disponible para su uso oportuno. El gestor de conocimiento desempefia varias
funciones clave:

o  Identifica y recopila el conocimiento relevante generado tanto internamente como externamente.
Esto implica estar al tanto de las dltimas tendencias, investigaciones y practicas innovadoras en el
campo de interés.

o  Clasifica y organiza el conocimiento de manera légica y accesible. Utiliza herramientas como bases
de datos, sistemas de gestién de documentos o plataformas digitales para crear estructuras de
conocimiento que faciliten su bisqueda y recuperacion.

o  Establece mecanismos y sistemas de almacenamiento seguro para garantizar la conservacién a
largo plazo del conocimiento. Esto puede incluir la implementacién de politicas de respaldo y la
adopcién de tecnologias de almacenamiento adecuadas.

o  Facilita el acceso al conocimiento por parte de los miembros de la unidad de innovacién y otras
partes interesadas. Establece canales de comunicacién y colaboracién, como intranets,
plataformas de colaboracion en linea o boletines informativos, para compartir el conocimiento de
manera efectiva.

o  Supervisa el ciclo de vida del conocimiento, desde su creacién hasta su uso y eventual
obsolescencia. Esto implica actualizar y enriquecer el conocimiento existente, asi como eliminar
o archivar aquel que ya no sea relevante.

o  Promueve una cultura de aprendizaje y colaboracién en la unidad de innovacién, animando a los
miembros a compartir su conocimiento y experiencias. Organiza actividades de aprendizaje, como
talleres, capacitaciones o comunidades de practica, para fomentar la transferencia de conocimiento
y el desarrollo profesional.

e Lideres de proyectos creativos:

o  Desarrolla un plan detallado para el proyecto, estableciendo los objetivos, los plazos, los recursos
necesarios y las tareas especificas que deben realizarse. Esto implica tener una vision clara del
alcance del proyecto y establecer un cronograma realista.
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o  Se encarga de formar y gestionar al equipo de trabajo, asignando roles y responsabilidades a los
miembros del equipo en las actividades puntuales requeridas. Debe asegurarse de que cada
miembro tenga claridad sobre sus tareas y garantizar una comunicacion efectiva y colaborativa
entre todos los participantes.

o Administra los recursos necesarios para el proyecto, tanto matetiales como humanos. Esto implica
garantizar que se cuente con los recursos adecuados en cada etapa del proyecto y realizar un
seguimiento del presupuesto asignado.

o Identifica y evalta los posibles riesgos y obsticulos que pueden surgir durante el desarrollo del
proyecto. Implementa estrategias para mitigar estos riesgos y asegurarse de que el proyecto avance
de manera fluida.

o  Fomenta un entorno propicio para la generacion de ideas y la creatividad. Estimula la participacion
activa del equipo, fomenta la colaboracién y proporciona un espacio para la experimentacién y la
innovacion.

o0  Realiza un seguimiento continuo del progreso del proyecto, evaluando el cumplimiento de los
objetivos y plazos establecidos. Realiza ajustes y correcciones cuando sea necesario y asegura que
el proyecto se mantenga dentro de los limites establecidos.

o Documenta y realiza informes sobre las actividades realizadas en el marco de los proyectos
realizados, diseflando fichas resumen de los proyectos con la descripciéon del evento, el objetivo,
los resultados, lecciones aprendidas, recomendaciones entre otros.

e Diseflador: Dentro de una unidad de innovacion, el disefiador desempefa roles claves para impulsar la
visibilidad y promocién de los proyectos y actividades innovadoras.

o  Desarrolla la identidad visual de la unidad de innovacién, incluyendo el disefio del logotipo, paleta
de colores, tipografias y otros elementos visuales que reflejen su imagen y personalidad.

o  Esresponsable de la creacion de materiales promocionales como folletos, carteles, presentaciones,
infograffas y otros recursos visuales que ayuden a comunicar y promover los proyectos y
actividades de innovacién.

o Disefia interfaces de aplicaciones, sitios web u otros productos digitales para asegurar una
experiencia visualmente atractiva y funcional.

o Genera contenido visual original, como ilustraciones, graficos y elementos visuales, que
complementen y enriquezcan los mensajes y materiales de la unidad de innovacién.

0  Desarrolla estrategias de comunicacién y marketing que ayuden a posicionar la unidad de
innovacién y sus proyectos de manera efectiva en el mercado. Esto implica definir los mensajes
clave, identificar los canales de comunicaciéon adecuados y establecer las tacticas para llegar al
publico objetivo.

o Disefla y ejecuta campafias de promociéon que den a conocer los proyectos y actividades de
innovacién de la unidad. Esto puede incluir el desarrollo de anuncios, publicaciones en redes
sociales, eventos promocionales y colaboraciones estratégicas.

o  Se encarga de gestionar la imagen y reputacion de la unidad de innovacién, asegurando que los
mensajes y acciones estén alineados con los valores y objetivos de la alcaldia local. También puede
realizar relaciones publicas y establecer alianzas con medios de comunicacién u otras
organizaciones para aumentar la visibilidad de la unidad.

o  Analiza los resultados de las campafias y actividades de promocion, midiendo el impacto y la
efectividad de las estrategias implementadas. Con base en estos resultados, se realizan ajustes y
mejoras para optimizar los esfuerzos de promocién y comunicacion.
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e Pedagogo: Brinda orientacién, apoyo y asesoramiento, con el objetivo de fomentar la cultura de la
innovacién en la localidad tanto a colaboradores como a la ciudadania.

o  Facilita el proceso de aprendizaje, ayudando a identificar fortalezas y areas de mejora

o  Establece metas y disefla estrategias, brindando recursos, conocimientos y retroalimentacién
constructiva para impulsar el desarrollo de habilidades y competencias.

o Inspira y motiva a los integrantes de la unidad de innovacién, fomentando su confianza,
creatividad y perseverancia. Plantea desafios estimulantes y alienta el pensamiento fuera de lo
convencional, impulsando asi la generacion de ideas innovadoras.

o Conecta redes y oportunidades, facilitando la creacién de contactos y conexiones con
profesionales, expertos y organizaciones relevantes en el campo de la innovacién. Puede ayudar a
los participantes a establecer relaciones valiosas y a acceder a recursos, programas de capacitacién
y posibles colaboraciones.

o  Brinda un espacio seguro y de confianza donde los participantes puedan expresar sus inquictudes,
compartir sus dificultades y recibir el respaldo necesario para superar los desafios. Puede
proporcionar aliento, empatia y orientaciéon para mantener la motivacion y la resiliencia.

2.3.2.3. Herramientas

a. Herramientas y metodologias: El equipo debe definir qué herramientas y metodologias utilizara para
llevar a cabo los proyectos de innovacion.

b. Cajade herramientas GoLAB: Cada localidad cuenta con una caja de herramientas fisica proporcionada
por GoLLAB que sirve de apoyo a la unidad de innovacién de las localidades.

c. Fortalecer: El equipo puede complementar estas herramientas con otras existentes y generar sus
propios contenidos.

2.3.2.4. Espacio de trabajo

a. Espacio fisico: Se debe contar con una sala que permita el trabajo en equipo y la co-creacion.

b. Herramientas virtuales: Para las actividades virtuales se debe contar con recursos que apoyen la gestién
tales como como TEAMS, Jamboard, Miro, etc.

c. Sitio web: Contar con un espacio web donde se visibilicen las acciones y se ofrezcan herramientas para
la informacion ciudadana y la interaccién colaborativa.

2.3.2.5. Marca e imagen

a.  Nombre: El nombre reflejara la identidad que se le quiera dar a la unidad de innovacién.

b. Caracteristicas del nombre: Se sugiere un nombre corto y llamativo para generar mejor recordacion en
la localidad.

c. Linea grafica: Tener en cuenta el Manual de uso de marca ciudad “Bogota”.

d. Logo. El logo debe contener elementos que resalten la misionalidad y caracteristicas de la Alcaldia
Local.

e. Apoyo en el disefio: Se debe buscar apoyo en los equipos de comunicacion de las localidades.
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2.3.3. PUESTA EN MARCHA

Una vez se cuente con los aspectos técnicos y de planeacioén para la conformacion de la unidad de innovacion,
se entrard en la fase de activacion de la unidad de innovaciéon. Llegar a esta fase supone contar con el aval y
respaldo del/la Alcalde(sa) Local y los lideres de los temas priotizados para incorporar innovacion. Una vez se
socialice la estructura de la unidad de innovacion y la planeacién, se sugiere llevar a cabo la formalizacion de la
unidad de innovacién y fortalecer las alianzas para su adecuado funcionamiento.

2.3.3.1. Formalizacion

a.  Acto administrativo: Redaccion del borrador de acto administrativo para la formalizacion de la unidad
de innovacién (resolucién.) que contenga, objeto, funciones, miembros y temas priotitarios, por lo
menos. En el considerando de la resolucion se debe hacer referencia a los programas del plan distrital
de desarrollo y proyecto(s) locales que dan la pauta para la creacién de la unidad de innovacién local.

b. Revision: El documento debe ser revisado y validado por la Direccién Juridica, de acuerdo con lo
establecido en las Instrucciones para la viabilidad y/o revisién juridica de proyectos de Ley y/o Actos
Legislativos, Acuerdos Distritales, Actos y Documentos Administrativos GJR-INO0S.

c. Aprobacion: El/la Alcalde(sa) Local debe aprobar el documento.

d. Socializacién: se debe llevar a cabo una socializacion interna y externa de la figura de formalizacién
que se haya generado.

2.3.3.2. Tipos de funcionamiento

Una vez formalizada la unidad de innovacién, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos para su
funcionamiento:

a. Funcionamiento Operativo: Se refiere a todas las actividades y procesos necesatios para el correcto
desarrollo de las operaciones diarias de la unidad de innovacién. Esto incluye la planificacion,
organizacion y ejecucion de proyectos, la coordinacion de actividades, el seguimiento del progreso, la
gestion del tiempo y los recursos, y la resolucion de problemas. El funcionamiento operativo garantiza
que las actividades se realicen de manera eficiente y efectiva, asegurando el logro de los objetivos
establecidos. Equipo clave: Lideres de proyectos creativos, diseflador.

b. Funcionamiento Financiero: Se relaciona con la gestiéon de los recursos financieros de la unidad de
innovacion. Esto implica la elaboracién y seguimiento de presupuestos, la busqueda de fuentes de
financiamiento, la gestiéon de gastos y la rendicion de cuentas. Un adecuado funcionamiento financiero
asegura la viabilidad econémica del laboratorio de innovacién y permite el desarrollo y sostenibilidad
de los proyectos. Equipo clave: Coordinador o lider.

c. Funcionamiento Pedagdgico: Se enfoca en la implementacion de estrategias educativas y pedagdgicas
dentro de la unidad de innovacion. Esto implica la planificacién y disefio de programas de formacion,
talleres y capacitaciones, el desarrollo de materiales educativos, y el seguimiento del aprendizaje y
desarrollo de los miembros del equipo. El funcionamiento pedagdgico tiene como objetivo fomentar
el aprendizaje, la adquisicion de habilidades y competencias, y el crecimiento personal y profesional de
los participantes. Equipo clave: Pedagogo, gestor de conocimiento, disefiador.
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d. Funcionamiento de Infraestructura: Se refiere a la gestion y mantenimiento de los espacios fisicos,
equipos y herramientas necesarios para el desarrollo de las actividades de la unidad de innovacién. Esto
incluye la adecuacién y equipamiento de espacios de trabajo, el mantenimiento de equipos tecnologicos
y recursos audiovisuales, y la garantfa de condiciones seguras y adecuadas para el desarrollo de
proyectos e iniciativas. Equipo clave: Coordinador o lider.

e. Funcionamiento Logistico: Se relaciona con la gestion de los recursos y procesos logisticos necesarios
para el desarrollo de las actividades y proyectos de la unidad de innovacién. Esto implica la planificacion
y coordinacion de la adquisicion de materiales y suministros, la gestion de inventarios, la organizacion
de eventos y actividades, la coordinacién de transporte y logistica de personal. Un buen funcionamiento
logistico asegura la disponibilidad y eficiencia de los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades y proyectos. Equipo clave: todos.

2.3.3.3. Servicios

Las unidades de innovacién deben ofrecer servicios tanto para la ciudadania como para la Alcaldia Local. A
continuacion, se describen algunos ejemplos de estos servicios:

De cara a la ciudadania:

e Consultorfa y asesoramiento: Las unidades de innovacién brindan orientacidon y asesoramiento a los
ciudadanos interesados en desarrollar proyectos innovadores, proporcionando conocimientos técnicos
y recursos para su implementacion.

e Investigacion y analisis: Se realizan investigaciones y analisis para identificar tendencias, oportunidades
y desafios en materia de innovacion, proporcionando informacion relevante para la toma de decisiones
de la Alcaldia Local.

e Eventos y talleres: Se organizan eventos, conferencias y talleres abiertos al publico, donde se presentan
experiencias exitosas, se comparten conocimientos y se promueve la colaboracion y el intercambio de
ideas.

e Implementaciéon de proyectos innovadores y estratégicos de la Alcaldia Local: Mediante la
implementacién de estos proyectos, las unidades de innovacién contribuyen a mejorar la calidad de
vida de los ciudadanos, fortalecer el tejido social y construir una ciudad mas innovadora, dinamica y
centrada en las necesidades de su comunidad.

De cara a la Alcaldia Local:

e Desarrollo de proyectos estratégicos: Las unidades de innovacion se encargan de identificar y
desarrollar proyectos estratégicos que promuevan la innovacién dentro de la Alcaldia Local, alineados
con sus objetivos y necesidades.

e (apacitacion y formacion: Se ofrecen programas de capacitacién y formacion en temas relacionados
con la innovacién y el desarrollo de habilidades y competencias necesarias para fomentar la creatividad
y la generacién de ideas.

e Implementacion de programas: Se colabora en la implementacion de politicas y programas de
innovacién definidos por la Alcaldfa Local, asegurando su correcta ejecucion y evaluacién de
resultados.
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e Gestion del conocimiento: Se recopila, organiza y difunde el conocimiento generado en el ambito de
la innovacién, tanto a nivel interno como externo, promoviendo la transferencia de conocimientos y
buenas practicas.

e Monitoreo y evaluacion: Se lleva a cabo el monitoreo y la evaluacién de los proyectos e iniciativas de
innovacién implementados, con el fin de medir su impacto, identificar lecciones aprendidas y realizar
mejoras continuas.

2.3.3.4. Ciclo de innovaciéon

Las unidades de innovacién son organismos vivos, dindmicos que crecen a partir del “aprender haciendo” y en
la gestion publica el agilismo es fundamental. No obstante, el agilismo no debe ser un impedimento para la
construccién de valor. Es aqui en donde la aplicacién de procesos metodoldgicos y ciclos de innovacién permite
desarrollar, implementar y mejorar constantemente las iniciativas de innovacion.

El modelo base utilizado en GoLLAB se fundamenta en la metodologia Creative Problem Solving de Puccio,
que proporciona una estructura solida para abordar los desafios y fomentar la generacién de soluciones
innovadoras. A través de este modelo, se promueve la creatividad y se establecen etapas claras para identificar
problemas, generar ideas, evaluar opciones y desarrollar soluciones efectivas.
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Al aplicar procesos metodolégicos y ciclos de innovacién, las unidades de innovacién pueden desarrollar de
manera efectiva, implementar y mejorar continuamente sus iniciativas. Estos procesos permiten un enfoque
sistémico y estructurado, asegurando que las ideas se transformen en acciones concretas y que se puedan medir
y evaluar sus resultados.

La utilizacion de ciclos de innovacion facilita la iteracion y el aprendizaje constante, lo que lleva a un crecimiento
continuo de la unidad de innovacién. A medida que se aplican estos procesos y se fomenta el enfoque
metodoldgico, se fortalece la capacidad para abordar desafios de manera creativa y encontrar soluciones
innovadoras que generen un impacto positivo tanto en la institucién como en la ciudadanfa.

2.3.3.5. Plan de trabajo

Para retos de innovacion, las unidades de innovacion de Alcaldias Locales (centros de innovacion o laboratorios
de innovacién), establecen los criterios de acuerdo con las necesidades de la alcaldia local y su priorizacion. Para
ello, diligencian el formato GCN-F26 Formmulacion y seguimiento de acciones de las unidades de innovacion, el cual
contempla la identificacién de la unidad de innovacién, sus recursos, plan de accién, indicadores, evaluacién y
seguimiento.

Todos los proyectos de innovacion, desde su concepciéon hasta su finalizacién deben contar con los registros
correspondientes, conservarse adecuadamente y mantenerlos disponibles. En los casos que se requiera se
compartiran dichos proyectos y sus resultados con la ciudadania, areas de la SDG o entidades que lo requieran.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Cédigo
GCN-M007
GCN- P005

Documento
Manual del Laboratorio de innovacion GOLAB

Generacion, produccién y cultura de compartir y difundir el conocimiento dentro de

la entidad

GCN-F026

3.2 Normatividad vigente

Norma Afio
Decreto 2573 2017
Decreto 1499 2017

3.3. Documentos externos

Fecha de

Nombre publicacién o Entidad que lo emite
version

Manual de Uso de Marca 3 de septiembre de

Ciudad “Bogota”

Epigrafe

Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en
Linea, se reglamenta parcialmente la Ley
1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

2019

Alcaldia Mayor de Bogota

Formulacién y Seguimiento de acciones de las unidades de innovacién

Articulo(s)

Titulo I “...promover la innovacién y la
creacién de comunidades mas seguras
con el propésito que el gobierno sea mas

transparente, sensible, responsable y
eficaz
2.2.222.1. Politicas de Gestiéon vy

Desempefio Institucional — Gestién del
conocimiento y la innovacion

Medio de consulta

https:/ /bogota.gov.co/asi-
vamos/transpatencia/conoce-
el-manual-de-uso-de-marca-

ciudad-bogota
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