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1. OBJETIVO

Promover la participacion de los ciudadanos en temas de movilidad de forma permanente en
las localidades del Distrito Capital, para que incidan en las decisiones de la Administracion
Distrital de acuerdo a las necesidades generales, a través de la estrategia de participaciéon
dispuesta por la Secretaria Distrital de Movilidad.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion de las teméticas institucionales que requieran
ejercicio de participacion ciudadana, para la construccion de las‘/Agendas Participativas de
Trabajo (APT) en temas de movilidad, de manera corresponsable entre la ciudadania, y la
institucion y finaliza con el archivo de la informacion generada en la ejecucion del
procedimiento.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Director(a) de servicio al ciudadano

e Proponer estrategias de intervencion en las. localidades en temas de participacion
liderando el procedimiento de participacion local en temas de movilidad.

e Liderar la formulacion, estructuracion y la implementacion de las acciones del Plan
Institucional de Participacion, articulando acciones con los diferentes Procesos de la
Entidad.

e Comunicar a través de oficio trimestralmente a los lideres de los diferentes procesos los
resultados de la Participacién Ciudadana.

e Comunicar a la Alta Direccion los resultados del Plan Institucional de Participacion
Ciudadana- PIP.

Profesional Universitario

e Supervisar los equipos de los Centros Locales de Movilidad.
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 para ser publicada en la Intranet.

e Publicar los resultados de las acciones patrticipativas.
Estructurar e implementar el Plan Institucional de Participacién Ciudadana- PIP

e Evaluar Trimestralmente el avance de las acciones descritas en el PIP y se realizaran las
acciones de mejora que proceda, por auto control.

Profesional Universitario de apoyo técnico/ ingeniero(a)

e Liderar el equipo técnico de los Centros Locales de Movilidad.

e Participar en las diferentes mesas de trabajo técnicas que articulen temas de las
localidades.
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e Gestionar y hacer seguimiento a los requerimientos técnicos ante los diferentes procesos
de la Secretaria Distrital de Movilidad y las entidades del sector.

e FEfectuar visitas a diferentes puntos de las localidades con el fin de identificar
problematicas en temas de sefalizacién vial.

¢ Realizar Socializaciones de las medidas a aplicar para la aprobacion de la comunidad.
Revisar y emitir conceptos técnicos a las diferentes areas de la Entidad.

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

Profesional Universitario / proyectos de impacto

e Articular los estudios y conceptos técnicos de los proyectos de la Secretaria
Distrital de Movilidad con la implementacion a través de. la ‘participacion
ciudadana.

o Liderar la estrategia de divulgacion local de politicas, programas y proyectos de
movilidad, con el acompafiamiento de la Oficina Asesora de Comunicaciones de
la SDM.

¢ Realizar el acompafiamiento a las demas dependencias de la Secretaria Distrital
de Movilidad en la definicién de la estrategia social para la implementacion de los
proyectos de la SDM.

Profesional universitario/ gestor(a) local de movilidad

e Liderary ejecutar las acciones de participacion en la localidad.

e Planear y orientar las acciones a desarrollar en la localidad.

e Mantener el contacto-.con:los grupos de interés para promover la participacion ciudadana
en temas de movilidad.

e Programar y realizar acciones de sensibilizacion 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, en los espacios dispuestos por la Secretaria Distrital de Movilidad.

e 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 o instancia de
participacion ciudadana que promueva la Entidad y/o la Administracion Distrital.

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

o 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.

Profesional de apoyo técnico en las localidades

e Asistir a las diferentes mesas de trabajo técnicas que articulen temas con la localidad
asignada.
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o Realizar seguimiento a los requerimientos técnicos ante los diferentes procesos de la
Secretaria Distrital de Movilidad y las entidades del sector.

e FEfectuar visitas a diferentes puntos de las localidades con el fin de identificar
problematicas en temas de sefalizacién vial.

e Realizar socializaciones de las medidas aplicar para la aprobacién de la comunidad.
Emitir conceptos técnicos a las diferentes areas de la Entidad.

Orientador (a) de Servicio local

e Apoyar a nivel operativo las acciones informativas y de sensibilizacién segun las agendas
de participacion local.

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

e Atender a los ciudadanos en los puntos de contacto dispuestos por la Secretaria Distrital
de Movilidad.

e Archivar los documentos producto de los procesos de participacion a nivel local

Auxiliar administrativo

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

e Programacion logistica para los diferentes espacios dispuestos por la Secretaria Distrital
de Movilidad para la participacion.

e Consolidacién de resultados de las encuestas de satisfaccion

e Organizacion y distribucién de material POP para las diferentes localidades.

4. LINEAMIENTQOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e De acuerdo al séptimo lineamiento de la Secretaria General, la Secretaria Distrital de
Movilidad fortalecera la participacion ciudadana mediante la implementacién de este
procedimiento.

e Fomentar la utilizacion de herramientas tecnolégicas, que permitan optimizar el uso del
papel endas actividades diarias inherentes al procedimiento de participacion.

e 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 Gestidén de Calidad.

e 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.

¢ Mantener actualizada en la pagina Web, el banner para la participacion ciudadana como
minimo en: a) Plan Institucional de Participacion b) Actores (partes interesadas y usuarios,
entre otros) c¢) documento de trazabilidad de la participacién ciudadana (registros que
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resultan de la implementacion del presente procedimiento) y d) avances de la gestion
participativa.

e Entre las Politicas institucionales en lucha contra la corrupcién se promueve los diferentes
canales de atencion entre ellos el Defensor del Ciudadano para denunciar actos de
corrupcion.

5. RECURSOS DIGITALES Y/O SISTEMAS DE INFORMACION

Correo Electrénico Google Apps

Google Map — Mapas Bogota — ArcGIS

Pagina WEB

Sistema Distrital de Quejas y Soluciones - SDQS

6. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

PMO05-PR02-FO01 Formato Listado de Asistencia CLM

PMO05-PR02-F02 Formato de Informe del Centro Local de Movilidad
PMO05-PR02-F03 Formato de Datos y Agenda Local del Centro Local de Movilidad
PMO05-PR02-F04 Plan Institucional de Participacion

PMO05-PR02-PT01  Protocolo de Participacién

PAO1-PRO1-F02 Formato de Acta de reuniéon

LINEAMIENTO 7 PARTICIPACION CIUDADANA.PDF
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Version: 3.0

Sistema Integrado
de Gestion Distrital

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

i Tiempo Inf .
Flujograma Responsable/ Méaximo Sistema de ntormacion .
N Dependencia | estimado | Informacién dg()c;usrz(re\r;;ecljc;a UG
(horas)
Con_ el fin de
INICIO priorizar <acciones
Directores y en._las localidades
profesionales Directores y Iideres
1 Identificar tematicas y areas asociadas a la de las areas 12 horas N.A PAO1-PRO1- de y
. . procesos de la
gestion  institucional que  requieran involucradas en Fo2 SDM delimiten las
ejercicios de participacion ciudadana el ejercicio de acciones de
participacion participacion en las
diferentes mesas de
trabajo.
Director,
Identificar los actores (partes interesadas) Profesional, PMO5-PRO2-
relacionados con la temética. Gestor, FO3
Ingeniero e
2 Informador 16 horas N.A PAO1-PRO1- N.A.
Local de Ia E02
Direccién de
Servicio al
\ 4 Ciudadano
El Plan se formula
anualmente y
Director, puede ser ajustado
Profesional, en el momento que
Consolidar el Plan Institucional de Gestor, se requiera, como
Participacion (PIP) Ingeniero e PMO05-PR02- | insumo se toma las
3 Informador 120 horas N.A Fo4 temas identificadas.
Local de Ia Una vez formulado
Direccién de es aprobado por el
Servicio al Director de Servicio
Ciudadano al Ciudadano lo cual
puede tardar hasta
un mes.
Director, Correo
Difundir y/o socializar el Plan Institucional g‘:;?;'onal’ electronico A través de los
de Participacion (PIP) L . ;
Ingeniero e Piezas medios de
4 Informador 16 horas | Google Apps | Comunicaciona | comunicacion
Local de Ila les interna de la
\4 Direccién de Entidad.
1 Servicio al PAO01-PRO1-
Ciudadano F02

PEO1-PR05-F04 V.5.0

Pagina 6 de 10




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SERVICIO AL CIUDADANO

ALCALDIA MAYOR mi ici ITe i
oot Procedimiento de Participacion Ciudadana
Secretaria T i o Sistema Integrado
Movilidad Codigo: PM05-PR02 Version: 3.0 de Gestion Dishital
Tiempo oz
: s . . Informacion
Flujograma Responsable/ Méaximo Sistema de n
N Dependencia | estimado | Informacion EDELATEE S CEMANE
(horas) conservada
1 Con. . las ' partes
interesadas se
construye una
PAO01-PRO1- | primera version de
. F02 la ~agenda de
Elaborar conjuntamente con las partes .
h S trabajo, “donde se
interesadas las Agendas Participativas Gestor e :
. - PMO05-PR02- |incluyen, de
de Trabajo (APT) Ingeniero Local
. it FO3 acuerdo con la
5 de la Direccién 8 horas N.A idad de |
de Servicio al necesida e a
Ciudadano PMO05-PRO2- . | comunidad,

) PTO1 actividades
operativas,
técnicas, cultura
vial, etc.

Esta actividad es
permanente.
PAOLPROL- | e
\ Revisar las Agendas Participativas de F02 traba?o para
Trabajo elabora(?as y <;|etterm|n_ar las Gestor e PMO5.PRO2- determinar los
areas que deben intervenir Ingeniero Local 03 procesos / areas
6 de la Direccién 8 horas N.A que deben
u PTO1
Esta actividad es
permanente
v
Convocar a mesa de trabajo de
articulacion entre procesos de la SDM Se convoca a mesa
para el desarrollo de las Agendas ) tecnica para
Participativas de Trabajo Directores 'y PAO1-PRO1- presentar la agendq
profesionales FO2 de trabajo y asi
de las areas analizar la viabilidad
7 . 8 horas N.A =
involucradas en Correo de las actividades
el ejercicio ge Electronico propuestas
2 participacion
- Esta actividad es
permanente

PEO1-PR05-F04 V.5.0

Pagina 7 de 10




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SERVICIO AL CIUDADANO

Procedimiento de Participacion Ciudadana

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secretaria T i o Sistema Integrado
Movilidad Codigo: PM05-PR02 Version: 3.0 de Gestion Dishital
Tiempo o
. s . Informacion
Flujograma Responsable/ Méaximo Sistema de n
N Dependencia | estimado | Informacion d:g:sn:\?;zia CEMANE
(horas)
PAO1-PRO1-
Directores y Fo2
profesionales c
8 ¢La Agendas de las areas 8 horas NA Ele(?t:gi(i)co Esta actividad es
Participativas involucradas en ' permanente
requieren iareic
p p FO3
sI J'
M En atencion a los
. L Directores y [recursos y
Ajustar las Agendas Participativas de profesionales PAO1-PRO1- lineamientos
Trabajo de acuerdo a las revisiones y de las areas F02 técnicos existentes
9 actividades acordadas en mesas técnicas involucradas en 16 horas N.A Correo en el Distrito.
el ejercicio de - -
participacion Electrénico Esta actividad es
permanente
Ejecutar las acciones Google Apps | ppps-PRO2-
programadas en el Plan B Fo1
Institucional de Participacion Médulo de
(PIP) a través de las Agendas Director, Atencion al PAO01-PRO1-
Participativas de Trabajo (APT) Profesional Ciudadano F02 o
Gestor ' Google Map Esta actividad es el
Ingenierc; e PMO5-PRO2- resultado dglla
10 24 horas Mapas programacion
Informador , FO3 o
Local de la Bogota definida
Direccion de ACGIS PMO5-PR0O2- previamente.
Servicio al Sisrfema F02
Ciudadano o
D|str|_tal de Correo
quejas 'y Electrénico
L soluciones.
A
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Tiempo oz
: P . Informacion
Flujograma Responsable/ Méaximo Sistema de n
e Dependencia | estimado | Informacion EEELTEE e Y
(horas) conservada
Correo
¢ electrénico
\ Verificar y analizar el cumplimiento y Thgstraigggnte se
resultados obtenidos de las Agendas . PAOL-PRRY re_all_zara
L - Director y F02 seguimiento al
Participativas de Trabajo Profesionales cronograma del
11 de la Direccién 16 horas | Google Apps | PMO05-PRO02- Plan Institucional
de Servicio al FO03 de Participacion.
Ciudadano.
PMO05-PR02- Esta actividad es
F02 permanente
¢ Cumple con
las acciones S|
programadas - Director y
en‘el F"Ian Profesionales
12 Institucional de la Direccion N.A. N.A. N.A. N.A.
de de Servicio al
Participacion Ciudadano.
NO l
i La finalidad del
_ — Profesionales PAOLPROL- | monitoreo
Evaluar, ajustar y/o dar cumplimiento a las de la Direccién F02 evaluacion, es
actividades planteadas en el Plan de Servicio al ajustar las
Institucional de Participacion (PIP) Ciudadano. PMOISZ_OZROZ_ actividades ylo
13 24 horas NLA reprogramar las que
i - se requieran.
} Dreceresy owosproz |
de las areas Fo4 Esta actividad es
4 involucradas en permanente
el ejercicio de
participacion

PEO1-PR05-F04 V.5.0

Pagina 9 de 10




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SERVICIO AL CIUDADANO

ALCALDIA MAYOR imi ici 10 i
oot Procedimiento de Participacion Ciudadana
Secretaria L - ., Sistema Integrado
Movilidad COdlgO: PMO0O5-PR02 Version: 3.0 de Gestién Dgistritul
) Tiempo Inf oz
Flujograma Responsable/ Méaximo Sistema de ntormacion n
N Dependencia | estimado | Informacion EDELATEE S CEMANE
(horas) conservada
l Consolidacion de la
informacion
Director y Correo E)T;?gada ?)r nl?gesl
Analizar  los  resultados Profesionales electrénico yop
- . . procesos
14 obtenidos con la de la Direccion | 120 horas | Google Apps intervinientes en la
Implementacién  del  Plan de Servicio al PMO05-PR02- implementacion del
Institucional de Participacion Ciudadano. F04 | |
(PIP) Plan, para e
correspondiente
l analisis
. PM05-PRO2- | Documento - de
Elaborar informe de cumplimiento del Plan Director y F02 trazabilidad de la
15 Institucional de Participacién (P|P) PrOfESIO_naIeS_, 240 horas Goog|e Apps p,artICIpauon
de la Direccion Documento ciudadana
de Servicio al informe PIP (resultados,
Ciudadano seguimiento)
A través de los
medios de
comunicacion
Difundir y/o socializar los resultados de Director, Correo interna y externa de
las acciones ejecutadas en el Plan Profesional, electronico | 1@ Entidad.
Institucional de Participacién (PIP) Gestor, ) B
Ingeniero e Piezas ;aewi(l?i(l)reccmn dael
16 Informador 240 horas | Google Apps | Comunicaciona | ~. s
Ciudadano remitira
Local ~de la les a los lideres de los
Direccién de
Servicio  al PAOL-PROL- | Procescs, - los
Ciudadano F02 resu tados del Plan
Institucional de
Participacion y se
socializaran en el
\ 4 respectivo comité
PAO01-PRO1-
Archivar la F02
do;‘gﬂeegig'on PMO05-PRO2-
Orientador FO3
Local de la
17 Direccién de 8 horas Google Apps PMO05-PR02- N.A
Servicio al F02
Ciudadano
Correo
electrénico
FIN
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