SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SERVICIO AL CIUDADANO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. i)
Secretaria Procedimiento de Participacién Ciudadana sistema Integrado
Movilidad de Gestién Distital
Codigo: PM05-PR02 | Version: 2.0
RESOLUCION No. 312 DEL 19 DE JUNIO DE 2008
(Por medio del cual se delega una funcion a la Oficina Asesora de Planeacion)
Acta de aprobacion NoD-013 2 nliata 05 Dot 10
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION
PMO0O-PRO2 (Resolucion 406 del 10 de septiembre de 2014 -
Art.5- Paragrafo)
Cambio en la migracién; Se ajusta el nombre de acuerdo al
28/11/2014 lineamiento 8 del SIG. Se excluyen el numeral 2 y el numeral 4

1.0 DEFINICIONES; se actualiza y se modifica la descripcion de
actividades y flujograma; se actualizan los lineamientos y/o
politicas de operacion; se actualizan los formatos, se incorpora
el protocolo de participacion.

Cambio en el item namero tres en cuanto a Responsabilidades
1 @SF sz[) S Generales de los Profesionales Universitarios igualmente se
d = A excluyen a los Guias Locales. Cambio en el séptimo y decimo
lineamiento y/o politica de operacion,

2.0
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AUTORIZACIONES

REVISO APROBO
ELABORO Del Proceso Del grupo OAP
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Carlos Andrés Ledys Magaly Moreno Juan David Solano Laura Sofia Carvajal de
Orejuela Parra Basto Leoén

‘ir : \  / Firma: Firma: Firma:
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Cargo: ) Cargo: Cargo: Cargo:

Profesional Profesional Profesional Oficina Directora de Servicio al
Universitario Especializado Asesora de Planeacion Ciudadano

Direccién Servicio al Direccion Servicio al

Ciudadano Ciudadano

1. OBJETIVO

Promover de forma permanente en las localidades del Distrito Capital, la participacion
ciudadana en temas de movilidad.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacién de las tematicas y areas asociadas a la gestién
institucional que requieran ejercicio de participacion ciudadana para la construccion de
Agendas Participativas de Trabajo (APT) en temas de movilidad corresponsables vy
bidireccionales entre la ciudadania y las instituciones y finaliza con el archivo de la
informacién generada en la ejecucién del procedimiento.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Director(a) de servicio al ciudadano

o Proponer estrategias de intervencion en las localidades en temas de participacion
liderando el procedimiento de participacion local en temas de movilidad.
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e Liderar la formulacién, estructuracion y la implementacion de las acciones del Plan
Institucional de Participacién, articulando acciones con los diferentes Procesos de la
Entidad.

» Comunicar trimestralmente a los lideres de los diferentes procesos los resultados de la
Participacioén Ciudadana.

Profesional Universitario

e Articular los equipos de los Centros Locales de Movilidad.

e Realizar el seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos con la ciudadania
y autoridades locales en las acciones de participacion.

e Analizar los resultados de las acciones participativas implementadas por los Centros
Locales de Movilidad, en el territorio.

Profesional universitario/ gestor(a) local de movilidad

e Liderar y ejecutar las acciones de participacion en la localidad.

» Planear y orientar las acciones a desarrollar por el equipo del Centro Local de Movilidad.

* Gestionar los contactos con grupos de interés para promover la participaciéon ciudadana
en temas de movilidad.

e Programar y realizar acciones informativas y formativas para la ejecucion de las agendas
participativas en la localidad.

e Socializar los resultados de las acciones ejecutadas en los procesos de participacion en
las localidades.

Profesional de apoyo técnico/ ingeniero(a)

o Gestionar y hacer seguimiento a los requerimientos técnicos relacionados con
Sefalizacién, cambios de sentido vial, infraestructura, entre otros, ante los diferentes
procesos de |la Secretaria Distrital de Movilidad y las entidades del sector.

¢ Implementar acciones informativas y formativas segun las agendas de participacion local
en temas de movilidad.

Orientador (a) de Servicio local

* Apoyar a nivel operativo las acciones informativas y formativas segln las agendas de
participacion local.

e Consolidar y actualizar la informaciéon que se genere en el desarrollo de las acciones de
participacion implementadas en el Centro Local de Movilidad, manejando el archivo y
documentacion.

Auxiliar administrativo
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Archivar los documentos producto de los procesos de participacion, desarrollados por el
equipo de los Centros Locales de Movilidad.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

 Fomentar la utilizaciéon de herramientas tecnoldgicas, que permitan optimizar el uso del
papel en las actividades diarias inherentes al procedimiento de participacion.

» Promover dentro del procedimiento de participacion, la unificacion de formatos de uso
comun en la Secretaria Distrital de Movilidad, que se encuentran en los documentos
controlados por el Sistema de Gestién de Calidad.

* Suministrar informacién oportuna y veraz a la ciudadania y grupos de interés de las
estrategias, planes y proyectos que lidera la Secretaria Distrital de Movilidad en las
localidades del Distrito Capital.

e Programar y planear acciones formativas e informativas para la ejecucion de agendas
comunitarias a nivel local, que fortalezcan la participacion ciudadana.

e CQOrientar las acciones de participacion local bajo los principios del subsistema de
Responsabilidad Social, implementados en |la Secretaria distrital de Movilidad.

o La Direccion de Servicio al Ciudadano dara a conocer a los lideres de los Procesos, los
resultados de Plan Institucional de Participacion anualmente, con el fin de que los mismos
sean evaluados y/o incorporados en los procesos estratégicos, misionales, apoyo y
evaluacion.

e La Direccion de Servicio al Ciudadano informara a los lideres de los Procesos, la
importancia de la inclusién de los resultados de la participacion ciudadana en los procesos
estratégicos, misionales, apoyo y evaluacion.

o Sensibilizar a la ciudadania, a los actores viales, organizaciones y/o grupos de interés,
cuando ello se requiera, para que participen de forma activa en el espacio 0 instancia de
participacion ciudadana que promueva la Entidad y/o la Administracion Distrital.

¢ Informar a la ciudadania de las oportunidades (derechos y responsabilidades) con los que
cuenta para incidir en la gestion institucional.

e Coordinar con el Proceso correspondiente, la actualizaciéon en la pagina Web del banner
para la participacion ciudadana, de manera que incluya como minimo: a) Plan Institucional
de Participacion b) Actores (partes interesadas y usuarios, entre otros) ¢) documento de
trazabilidad de la participacion ciudadana (registros que resultan de la implementacion del
presente procedimiento) y d) avances de la gestién participativa.

e Articular a nivel distrital y local las acciones pertinentes para el desarrollo y fortalecimiento
de las acciones que promuevan la participacion ciudadana y el control social con los
diferentes sectores y entidades involucradas del Distrito Capital.

e Articular con las dependencias de la Secretaria Distrital de Movilidad y las Entidades que
hacen parte del Sector Movilidad la viabilidad y priorizacién de acciones técnicas,
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operativas y de seguridad vial que permitan el buen desarrollo de las agendas de trabajo,
preparadas con los grupos de interés.

Estructurar e implementar el Plan Institucional de Participacién Ciudadana.
Trimestralmente se evaluara el avance de las acciones descritas en el Plan y se realizaran
las acciones de mejora que proceda.

RECURSOS DIGITALES Y/O SISTEMAS DE INFORMACION

Médulo de Atencion al Ciudadano: MAC
Correo Electrénico Google Apps
Google Map — Mapas Bogota — ArcGIS
Pagina WEB

6. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

PMO05-PR02-F01 Formato Listado de Asistencia CLM

PM05-PR02-F02 Formato de Informe del Centro Local de Movilidad

PM05-PR02-F03 Formato de Datos y Agenda Local del Centro Local de
Movilidad

PM05-PR02-F04 Plan Institucional de Participacion

PM05-PR02-PT01 Protocolo de Participaciéon

PA01-PR0O1-F02 Formato de Acta de reunién
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
. Tiempo
Flujograma Responsable/ i Sistema de i ;
No. 7 Maximo : Registro Comentario
Dependencia etinads Informacién
{ INICIO ) Con el fin de
Direct priorizar acciones
I prér:ezizl:asleys en lgs Iocaiidaclles
se busca que los
1 Identificar tematicas y dreas asociadas a : de las areas 240 horas N.A PA01-PRO1- Directores 3 lideres
la gestion institucional que requieran involucradas en Fo2 de procesos de la
ejercicios de participacién ciudadana el ejercicio de SDM delimiten las
participacion acciones de
participacion.
h 4
Director,
Identificar los actores (partes interesadas Profesional, PMO5-PRO2-
y usuarios, ciudadania, entre otros) que Gestor, FO3
deben participar Ingeniero e
2 Informador 16 horas N.A PAO1-PRO1- N.A.
Local de la F02
Direccion de
Servicio al
Ciudadano
Director,
Elaborar Plan Institucional de Profesional, El Plan se formula
Participacion (PIP) Gestor, anualmente, pero
Ingeniero e PM05-PRO2- se debe actualizar
3 Informador 240 horas N.A F04 cuando los grupos
Local de la de interés lo
Direccién de consideren
Servicio al necesario
v Ciudadano
Director, Correo
: 7 s 2 Profesional electrénico
Difundir y/o socializar el Plan Institucional ' ;
de Participacion (PIP) Gestor, _ Atraves de los
Ingeniero e . Piezas medios de
4 Informador 16 horas | Google Apps | Comunicaciona comunicacion
Local de la les interna de la
r Direccion de Entidad.
1 Servicio al PA01-PRO1-
Ciudadano F02
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Flujograma Responsable/ Tlempor || sictomalde
No. 2 Maximo Registro Comentario
Dependencia ostiniade Informacion
Con las partes
interesadas se
construye una
¥ ) primera version de
PAOLDZRM la agenda de
Elaborar conjuntamente con las partes trabajo, donde se
interesadas las Agendas Participativas Gestor e PMO05-PRO2- incluyen, de
de Trabajo (APT) Ingeniere Local FO3 acuerdo con la
5 de la Direccién 8 horas N.A necesidad de la
de Servicio al comunidad,
Ciudadano. PM(::S‘;E:QOZ- actividades
operativas,
técnicas, cultura
vial, etc.
Esta actividad es
permanente.
PA01-PRO1- Revisién conjunta
; o e s de la agenda de
v Revisar las Agendas Participativas de Fo2 trabajo para
Trabajo elabora:a; Y c_letterrnlqar las Gestor e PMO5-PRO2- determinar los
argas.que,deuennmenanin Ingeniero Local F03 procesos / areas
6 de la Direccion 8 horas N.A que deben
de Servicio al intervenir en su
Ciudadano PMOF?.I:(F;POZ' desarrollo
Esta actividad es
permanente
v
Convocar a mesa de trabajo de Se convoca a mesa
articulacién entre procesos de la SDM técnica para
para F;a-l desarrollo c;e I_:!a_s @gendas L R— presentar la
articipativas de Trabajo : PAO1-PRO1- | agenda de trabajo y
"‘ggnzssi%?:;ess Fo02 asi analizar la
7 : 8 horas N.A viabilidad de las
involucradas en c tividades
el ejercicio de £l c;r(rseq activica te
2 participacién ectrénico propuestas
Esta actividad es
permanente
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: Tiempo
No. Flujograma I;espc:;s:::;lg’ Maximo I?\‘Ifzt::;ac:;l Registro Comentario
£RE estimado
PA01-PRO1-
Directores y Fo2
; profesionales
¢La Agendas ey — Caren Esta actividad es
8 P?glcl:?:rz\;as fvelueradas o 8 horas N.A Electrénico permanente
aj?:stes'? el ejercicio de PMO5-PRO2-
g participacién F03
En atencién a los
Gifact recursos y
Ajustar las Agendas Participativas de pférfzzgrne;gs PA01-PRO1- | lineamientos
Trabajo de acuerdo a las revisiones y i F02 técnicos existentes
9 actividades acordadas en mesas técnicas involucradas en | 16 horas N.A en el Distrito.
S Correo
el ejercicio de 2 s
R Electrénico Esta actividad es
participacion permanente
Ejecutar las acciones PM05-PRO2-
programadas en el Plan Google Apps FO1
Institucional de Participacién
(PIP) a través de las Agendas Director, méd“,'g det PA01-PRO1-
Participativas de Trabajo (APT) Profesional. Ciﬁggd:ni FO2
Gestor,
Ingeniero e MAC PM05-PRO2- | Esta actividad es
10 2912 horas
Informador Gooale Ma F03 permanente
sgeal e I ° ’ PM05-PR0O2
Direccién de " =
Servicio al gl:p;z Fo2
Ciudadano 9 -
orreo
| ArcGIS Electrénico
3
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Flujograma Responsable/ Tlempo Sistema de
No. s Maximo Registro Comentario
Dependencia STt Informacién
Correo
electronico
v Verificar y analizar el cumplimiento y PA01-PRO1- Trlmerset;?igra'l?énte 88
resultados obtenidos de las Agendas Di FO2 T
Participativas de Trabajo clary i, bt
Profesionales cronograma del
11 de la Direccién | 16 horas | Google Apps | PMO05-PR02- Plan Institucional
de Servicio al FO3 de Participacion.
Ciudadano.
PMO05-PR0O2- Esta actividad es
FO2 permanente
Y
vy PA01-PRO1-
las acciones Sl Director y FO2
programadas Profesionales 5o
12 en el Plan de la Direccion | 8 horas NA. R, || o
Institucional de de Servicio al Fo2 P
Participacion Ciudadano.
(PIP)?
Director y .
Profesionales PAO::':ZRM . Laﬂ?::#:;‘:’ ?el
ds la Duvcoion evaluacioén, es
de Servicio al : ’
Evaluar, ajustar y/o dar cumplimiento a Ciudadano. PMO05-PR02- 3_!‘-_'313' las
4 las actividades planteadas en el Plan . am F03 actividades )14'0
ituci iciDacic - oras A reprogramar las
Institucional de Participacién (PIP) Directores y T qug segrequieran
profesionales Fo4 :
de las areas £
v fiveliomtas 8 Esta actividad es
4 el ejercicio de permanente
participacion
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i Tiempo
Flujograma Responsable/ Sistema de :
No. . Méaximo X Registro Comentario
Dependencia e Informacion
4 Consolidacion de la
Y informacién
: entregada a nivel
Director Correo
Analizar los resultados Profesiona{es electrénico Al e
14 i de la Direccion | 120 horas le Apps Ot
‘+ Implementacion del Plan c?e gerl\:?c?glgl Google App PMO5-PRO2- | [Ntervinientes en la
Institucional de Ciudadano. FO4 implementacién del
Participacién (PIP) Plan, para el
correspondiente
analisis
v
Documento de
Director y PM026P2R02- trazabilidad de la
Profesionales participacién
15 Elaborar informe de cumplimiento del Plan de la Direccién 24khoms; | GoogieAppe Gageits ciudadana
Institucional de Participacién (PIP) de Servicio al informe PIP (resultados,
Ciudadano seguimiento)
Y
A través de los
medios de
comunicacion
Difundir y/o socializar los resultados de Director Coireo interna y externa de
las acciones ejecutadas en el Plan Profesional electrdnico la Entidad.
Institucional de Participacién (PIP) Gasior: -
Ingeniero e Piezas Lag';sici':gide
16 Informador 240 horas | Google Apps | Comunicaciona , =9 -
Local de la o5 Cludaqano remitira
Direccién de a los lideres de los
Servici 1 ’ procesos, los
y Cir;iacc;:: CI. PA0'||=°P2R01 resultados del Plan
5 Institucional de
Participacion y se
socializaran en el
respectivo comité
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Tiempo
Flujograma Responsable/ Sistema de g
No. Maximo : Registro Comentario
Dependencia ST Informacién
PA01-PRO1-
Fo2
Archivar la PMO05-PRO2-
documentacién Informador F03
generada Local de la
17 Direccion de 8 horas Google Apps | PMO05-PR0O2- N.A
Servicio al Fo2
Ciudadano
Correo
electronico
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