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Guía para definir el momento de la convocatoria
Herramienta para identificar el momento más adecuado para convocar a un proceso de diálogo multiactor, considerando las diferencias en disponibilidad, tiempos e incentivos de los distintos actores.  
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1. ¿Para qué sirve esta herramienta?
Esta herramienta permite identificar el momento más adecuado para convocar a un proceso de diálogo multiactor, considerando las diferencias en disponibilidad, tiempos e incentivos de los distintos actores. Su uso ayuda a evitar errores comunes como convocar en periodos de baja disponibilidad, generar baja asistencia o excluir actores clave por condiciones logísticas o temporales.
2. ¿Cuándo usarla?
•  En la fase de alistamiento del proceso.
•  Antes de definir fechas de convocatoria.
•  Cuando se identifican dificultades de participación.
3. Paso a paso
Paso 1. Identifiquen las condiciones del contexto
	Factor
	Pregunta guía
	Respuesta

	Calendario general
	¿Hay periodos de vacaciones (diciembre, enero, Semana Santa, vacaciones escolares de mitad de año)?
	

	Carga institucional
	¿Hay cierres fiscales, periodos electorales, presentación de planes de desarrollo u otros picos de trabajo?
	

	Coyuntura
	¿Existe una crisis ambiental, una ventana política o un hito que active la necesidad de colaboración?
	

	Saturación participativa
	¿Hay múltiples espacios similares activos que puedan generar fatiga participativa?
	

	Hitos del proceso
	¿Coincide la convocatoria con momentos clave del proceso (cierre de etapa, decisión, victoria temprana)?
	



	Calendario de referencia — Colombia
Periodos típicos para evitar para convocatorias:
• Diciembre y primera quincena de enero — vacaciones generalizadas, cierres fiscales y planeación del año entrante.
•  Semana Santa (marzo o abril, según el año) — vacaciones de mitad de año escolar.
• Mitad de junio a mitad de julio — vacaciones escolares y receso institucional de algunas entidades.
• Octubre a diciembre de años electorales — campañas y procesos electorales generan baja respuesta institucional.
•  Cierres fiscales (generalmente en noviembre y diciembre, y junio en algunos casos).
Periodos generalmente favorables:
•  Febrero a primera quincena de junio (excluyendo Semana Santa).
•  Mitad de julio a mitad de noviembre.


Paso 2. Analicen la disponibilidad por tipo de actor
	Tipo de actor
	Mejores momentos
	Momentos a evitar
	Observaciones

	Sector público
	Horario laboral entre semana, preferiblemente mañana.
	Cierres administrativos, fines de mes, periodos electorales.
	Considere tiempos de respuesta institucional (varios días o semanas). Mejor radicar con anticipación.

	Sector privado
	Espacios cortos en jornada laboral entre semana. Sesiones de 1 a 2 horas máximo.
	Reuniones extensas, fines de semana, cierres fiscales.
	El tiempo es un recurso escaso. Concentre la sesión en decisiones, no en exposición.

	Sociedad civil
	Tardes entre semana o sábados en la mañana, según el actor.
	Horarios laborales rígidos sin flexibilidad.
	Muchas organizaciones operan con recursos humanos limitados. Avise con anticipación suficiente.

	Comunidades
	Fines de semana o tardes después de jornadas laborales. Espacios territoriales (en su entorno).
	Jornadas laborales, días de mercado o asambleas comunitarias previas.
	Horarios diurnos entre semana suelen excluir. Considere transporte y alimentación. Espacios en el territorio reducen barreras.

	Academia
	Horarios laborales entre semana, idealmente durante semestres académicos.
	Periodos de exámenes finales, vacaciones académicas (mitad y fin de año).
	Su rol es de actor neutral con alta credibilidad. Considere ciclos académicos al planear.

	Cooperación
	Horarios laborales entre semana.
	Cierres de proyecto, fin de año fiscal del cooperante (varía según país de origen).
	Pueden tener procesos de aprobación interna que requieren anticipación.



	¿Cómo decidir cuando los horarios no coinciden?
Cuando los horarios favorables de los actores entran en conflicto, considere estas opciones:
•  Espacios diferenciados: sostenga sesiones por tipo de actor en horarios adecuados, y un encuentro general en formato que funcione para todos.
•  Rotación de horarios: alterne sesiones entre semana y fin de semana para que ningún actor se vea sistemáticamente desfavorecido.
•  Modalidad híbrida: reduce barreras logísticas para algunos actores, pero verifique que no amplíe brechas de acceso digital.


Paso 3. Definan la estrategia de convocatoria
	Decisión
	Cuándo elegir cada opción

	Tipo de horario
☐ Unificado
☐ Diferenciado
	Unificado funciona cuando los actores tienen horarios compatibles. Diferenciado es mejor cuando hay diferencias marcadas (ej: comunidades + sector público) o cuando el espacio busca primero construir posición por sector antes del encuentro común.

	Modalidad
☐ Presencial
☐ Virtual
☐ Híbrido
	Presencial fortalece la confianza y permite metodologías más ricas, ideal para sesiones decisorias o de construcción colectiva. Virtual reduce barreras logísticas, útil para sesiones informativas o de seguimiento corto. Híbrido amplía acceso, pero puede ampliar brechas digitales y dificulta la facilitación.

	Número de espacios
☐ Único
☐ Múltiples sesiones
	Un único espacio funciona para temas acotados o decisiones puntuales. Múltiples sesiones son necesarias cuando el proceso requiere construcción progresiva, validación con bases o seguimiento a compromisos.


Paso 4. Validación final
Antes de convocar, verifique:
☐ Se evitaron periodos de baja disponibilidad (vacaciones, cierres fiscales, periodos electorales).
☐ El horario se ajusta a los actores clave del proceso.
☐ Se contemplaron barreras logísticas (tiempo, transporte, acceso a tecnología).
☐ El momento aprovecha oportunidades del contexto (ventanas políticas, hitos del proceso).
☐ Si hay actores con horarios incompatibles, se previó una estrategia de articulación (espacios diferenciados, rotación, híbrido).
☐ La frecuencia de los encuentros es sostenible para todos los actores convocados.

4. Recomendaciones clave
•  No todos los actores pueden participar en el mismo horario: considere espacios diferenciados o rotación.
•  Evite concentrar múltiples convocatorias en periodos cortos — esto produce fatiga participativa.
•  Ajuste la frecuencia de los encuentros según la disponibilidad real de los actores.
•  El momento de la convocatoria influye directamente en la calidad de la participación.
•  Iniciar demasiado pronto produce desgaste y escepticismo; iniciar demasiado tarde hace que el diálogo sea percibido como cosmético.
•  Aproveche las ventanas políticas y los hitos ambientales para activar la necesidad de colaboración.
5. Resultado esperado
Una decisión informada sobre el momento de la convocatoria, que permita:
•  Mayor asistencia.
•  Participación más diversa.
•  Mejores condiciones para el diálogo.
•  Articulación con momentos clave del contexto territorial e institucional.
