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El Manual recopila la sisrematizacion y organizacion de los procedimientos realizados par la 
Unidad de Gestion Social (UGS), detallanda el paso a pasa de las espacios y rnecanisrnos 
utilizados para fomentar la participacion ciudadana en las diferentes mementos del procesa de 
gesti6n de la obra publica que genera el MOPTVDU; poniendo a disposicion los canales 

En esta nueva dinamica de gobernar, el Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de 
Vivienda y Desarrollo Urbano, mediante acuerdo nurnero seiscientos cuarenta y cuatro, de 
fecha cinco de septiembre de dos mil dieciocho, ernite la Politica de Integridad 
Institucional del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo 
Urbano; en la cual se define el Sistema de Integridad Institucional el cual contiene cuatro 
dimensiones de trabaja: Etica-probidad; Trausparenaa-partiapaaon citidadana-rendicion de cuentas; 
Preueuadn y lucba contra la co1rupcid11;y Efidemia Pt!blica. 

La Politica Participaci6n Ciudadana, genera directrices hacia b concretizaci6n de la misma, 
estableciendo espacios de concertaci6n y facilitando mecanismos encaminados a fonalecer la 
democracia; haciendo pane activa a la poblacion en los procesos de toma de decisiones en la 
gesti6n publics. 

Conceptos como democracia, derechos humanos, rendici6n de cuentas y partlc1pac1on 
ciudadana convergen y se complementan en su efecto de delimitar el poder publico, buscar su 
equilibrio y establecer condiciones adecuadas para el desarrollo de las personas y grupos en 
condiciones de igualdad y respeto de sus derechos fundamentales. 

El Gobierno Central, a partir del Plan Quinquenal de Desarrollo define el compro1mso de 
generar herramientas que permitan la inclusion social, la participaci6n ciudadana, y una 
administraci6n transparente en todos los ambitos del sector publico. Es asi quc se crea la 
"Politica de Participaci6n Ciudadana para el Organo Ejecutivo (PPC)", con vigencia a 
partir del 5 de julio de 2016. En esta, se define la participaci6n ciudadana corno: ''proceso 
mediante el cual las personas o sus organizaciones se relacionan con las instituciones 
del Estado, en las ambitos local, nacional yen el exterior, incidiendo e involucrtindose 
corresponsablemente en todo el ciclo de las politicas publicas". 

La implemcntacion de una filosofia de Gobiemo Abierto, basado en la Transparencia, 
Modernizaci6n del Estado y Participaci6n Ciudadana; motivo una organizaci6n dernocratica 
que deriva en inscituciones y un marco normativo que regula y facilita a la poblaci6n manifestar 
sus opiniones sobre asuntos publicos, que den entrada y respuesta a sus inquietudes o 
solicitudes, asegurando la posibilidad de ejercitar sus derechos fundamentales, participar de la 
vida politica y tenet acceso a servicios y condiciones que les permitan una mejor calidad de 
vida. 

lntroducci6n 
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Los espacios y mecanismos de participacion ciudadana en los que la Unidad de Gesti6n Social 
participa activamente son diversos en la medida en la que asiste a los que convocan otras 
instituciones del Estado. Sin embargo, en este Manual se presentan los procedimientos que 
dependen directamente de la UGS en su desarrollo, clasificandose como Espacios de 
Participaci6n Ciudadana los siguientes: T elefono Abierto, Despacho Abierto, Asambleas 
Comunitarias (informativas, consultivas y resolutivas), Inspeccion Tecnica Social, 
Mesas Tecnicas lnterinstitucionales y Ciudadanas, y Atencion Personalizada (en la 
oficina I territorio ). Como Mecanismos de Participaci6n: Cornites Pro Obra Publica, 
Contraloria Ciudadana, Rendicion de Cuentas, y Consultas Ciudadanas; los 
procedimientos de estos dos ultimos mecanismos estan contemplados en otra normativa 
ministerial por lo que no se incorporan en este manual. 

necesarios para que el flujo de informaci6n a la poblaci6n sea el mas adecuado, para garantizar 
su participaci6n dentro del mismo. 
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La finalidad es que las instancia del gobierno ejecutivo, crcen y potencien las concliciones 
favorables para el ejercicio del derecho a la participaci6n ciudadana, creando m.ecanism.os que 
lo hagan posible, respetando espacios y aquellos de participacion informal y esponcinea. 

En esa linea, el gobierno salvadorefio renueva el compronuso por una nueva forma de 
gobernar, directamente con participaci6n ciudadana, que hace efectivo mecliante la "Politica 
de Participacion Ciudadana del Organo Ejecutivo" que desarrolla lineam.iento que todas 
las instancias de ese Organo deben asumir en cuanto al involucramiento de la poblaci6n en su 
gestion, en concordancia con lo establecido en el Plan Quinquenal de Desarrollo vigcnte. 

Dando continu.idad al compromiso, el Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019, inclica que la 
participaci6n ciudadana es un elernento fundamental para la transformaci6n del Estado, 
cornprometiendose a promover nuevas formas gue valoricen la pluralidad, la igualdad, los 
derechos humanos, el respeto al Estado de derecho y la responsabilidad com.partida en la 
consrrucci6n de naci6n. Establece medidas para impulsar la participacion ciudadana en el ciclo 
de politicas publicas y facilitar lo mecanismos para que la poblaci6n ejerza contraloria social 
de la gesti6n publica. 

Bajo este mandato, se instaura la Palitica Nacional de Participaci6n Ciudadana en el Organo 
Ejecutivo, cuya finalidad es impulsar su institucionalizaci6n para crear concliciones que 
permitan gue las personas, especialmente los grupos de poblaci6n en mayores concliciones de 
vulnerabilidad y exclusion, accedan a los mecanisrnos para la defensa y exigencia de sus 
derechos, estableciendose como w1 meclio para la rransformaci6n social. 

El Plan Quinguenal de Desarrollo 2010-2014, establece el compromiso de impulsar la 
participaci6n social, a partir de lo establecido en la Carta Iberoamericana de Participaci6n 
Ciudadana de la Gesti6n Publica, que asegura la participacion de los clistintos sectores de la 
poblaci6n en equidad, en particular entre mujeres y hombres. 

-~-~ .. --~~-~~? __ '!._~.?.~~-~-~.¥ .. ~~l_?:t~-~t~~~----··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··- 

Establecer de forma ardenada las pasas a seguir para el desarrollo de las Mecanismos y 
Espacios de Participaci6n Ciudadana que ejecuta la Unidad de Gesti6n Social en su labor de 
cnlace con la poblaci6n y las diferentes instancias del Ministerio de Obras Publicas, 
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano a Jill de contnbsir por medio de la obra pi!blica a 
IJl(!JOrar la calidad de »ida de la pob!ad611 saluadoreiia. 

_1.: .. 9._h.i~-~Y.? .. ~~-1-~-~-~~~! .. ·-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··- 
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2 Espinoza, G., R. Asenjo y A Cordova, 2005. Mejoramiento de la Participaci6n Ciudadana en el Manejo 
Ambiental. CARANA I BID. lnforme preparado para el Ministerio de Medio Ambiente y Recurses Naturales de El 
Salvador. c 

1 Noto: En el desarrollo de este Manual no se incluye el procedimiento de los Mecanismos de Rendici6n de 
Cuentas y Consulta Ciudadana. Los cuales est6n desarrollados en otra normativa. 

En general, puede decirse que la participacion ciudadana2 es considerada como un proceso en 
el que los actores sociales, organizados o no organizados, afectados e interesados por una 
iniciativa especifica, que se desenvuelven en el ambito publico 0 privado, Se involucran con SUS 

I Asambleas Comunitarias 

l Consulta Ciudadana Mesas interinstitucionales y 
ciudadanas I 

I Despacho Abierto l Rendici6n de Cuentas I 
( Atenci6n personalizada 

I Vista T ecnico Social 

Contralorfa Ciudadana 

I T elefono abierto 
Comite pro-obra pubtico 

Espacios para la participaci6n 
ciudadana 

Mecanismos para la participaci6n 
ciudadana 

Ilustracidn 1. Mecanismos y espacios de partiapaao« ciudadana. 1 

Bajo esta perspectiva, el MOPVDTU establece y define los espac1os y mecarusmos de 
participaci6n ciudadana siguientes: 

En el Plan Estrategico Institucional del MOPTVDU retoma el mandato del ejecutivo y refiere 
a la participaci6n ciudadana corno un ejercicio que, pot una parte, demanda del Ministerio la 
construccion de espacios y mecanismos claros y eficientes, que permitan a las y los ciudadanos 
acceder a la informaci6n necesaria y pertinente, opinar o ser consultado, hacer propuestas e 
involucrarse en procesos de decision y contraloria. Esto implica facilitar a que la ciudadania 
haga sus valoraciones y se pronuncien ante las diferentes propuestas que se ofrecen por parte 
del ministerio en el proceso de torna de decisiones. Por otra parte, requiere de la ciudadania 
una participaci6n activa, responsable y propositiva. 

. .. 
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3 Reconocido en el articulo 21 de la Declaraci6n Universal de los Derechos Humanos, en el articulo 25 del Pacto 
Internacional de Derecl1os Civiles y Politicos y ampliado en la Observaci6n N° 25 sobre Partic1oaci6n en los 
Asuntos Publicos y Derecho al Voto del Comi1e de Derechos Humanos. 

En la ley de acceso a la informacion publica se establece entre sus fines (articulo 3) la 
promoci6n de la participaci6n ciudadana en el control de la gesti6n gubernamental y la 
fiscalizaci6n ciudadana al ejercicio de la funci6n publics (incise cuarto); y en los procesos de 
toma de dccisiones concerniemes a los asuntos publicos (inciso onceavo). En la misma ley, en 
el articulo 10 sc rnanda a divulgar y actualizar en los terminos de los lineamientos que el 

En El Salvador, en el Articulo 18 de la Constituci6n se menciona que toda persona tiene 
derecho a dirigir sus peticiones; a que sean resueltas y se haga de su conocimiento la respuesta, 
como distinci6n hacia la consulta y participacion de los asuntos del Estado. 

Cabe mcncionar que para el eJerc1c10 del derecho a la participacion, es necesano: 1) la 
existcncia de espacios y mecanismos en los que la ciudadania pueda concurrir librernente, sin 
restricciones y trabas de procedimientos, ni discriminacion; 2) Acceso a poder tomar 
decisiones de forma informada, con base al debate y escrutinio de la ciudadania; 3) Disponer 
de procesos exhaustivos y oportunos de denuncias, peticiones, reclamos y quejas; 4) Respeto a 
la autoriornia e independencia en los procesos en los cuales la ciudadania debe decidir 
Iibrernente. 

Es el medio para que la ciudadania y sus organizaciones puedan expresar su libre 
volunrad sobre las cuestiones de bien publico, de acuerdo con el principio de igualdad de 
condiciones. 

El derecho a la participaci6n ciudadana ' reside en que cada una de las personas ciudadanas 
"participen" en la direcci6n de los asuntos publicos, en tener acceso a la funcion publica, en el 
marco de procesos dernocraticos basados en el consenti.miento del pueblo que garanticen su 
goce efectivo junto a la libertad de expresi6n, reunion padfica y asociaci6n, cualquiera sea la 
forma de constituci6n o gobierno que adopte un Estado. 

_1_1_~:.-~~r.~.~.J~r.~~!.~() .. _,,_,,_ .. _., .,_,,_ .. _,,_.,_,,_ .. .. .. .. .. .. .. _ 

Es un derecho de la ciudadania a la informacion y su capacidad de influir con su opinion, 
facilitando con su involucramiento la viabilidad en el desarrollo de diferenres iniciativas. 

opiniones, propuestas y observaciones en torno a los temas de su interes, con el fin de que el 
proceso de toma de decisiones se lleve a cabo de forrna objetiva, rransparente y jusra. 
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Este manual da cumplimiento a lo establecido en el articulo 47 de las normas tecnicas y de 
control interno del MOPTVDU, definicion de politicas y procedimientos sabre documentos y 
registros; que manda al Ministro, Viceministros, Directores, Gerentes y J efes a definir y 
establecer por escrito politicas y procedimientos sabre los documentos y registros. 

(4) Coordinar con otras unidades del ministerio la participaci6n institucional en gabinetes, 
departamentales, consejos departamentales de alcaldes, territories de progreso, mesas 
permanentes y otros. (Articulo 56). 

(3) Gestionar ante instituciones y organismos nacionales, cooperaci6n para la ejecuci6n de 
proyectos, de obra publica que hubiere sido solicitada por las autoridades locales; y 
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(2) Impulsar la participaci6n ciudadana para atender, planificar y dar respuesta de una 
manera eficaz y eficiente a la demanda ciudadana en materia de obra publica; 

(1) Coordinar y facilitar la relaci6n entre el rninisterio y otras dependencias de gobierno, 
organizaciones comunitarias, gobiernos municipales y otros actores locales que dernandan la 
realizacion de obras publicas; 

El reglamento mterno y de funcionarniento del MOPTVDU establece que la Unidad de 
Gesti6n Social tiene como objetivo coordinar y facilitar las relaciones interinstitucionales, 
organizaciones comunitarias, gobiernos municipales y otros actores locales a fin de 
conttibuir por medio de la obra publica a mejorar la calidad de vida de la pobfacion 
salvadorefia, y dentro de sus funciones estan: 

Asi misrno en la ley de Igualdad, Equidad, y Erradicacion de la Discriminacion contra las 
Mujeres, en el articulo 5 se establece promover la participacion de las mujeres y de sus 
organizaciones, coma un valor y un fin para la garantia de la democracia, asegurando que se 
tomen en cuenta de forma equitativa las intereses, visiones y necesidades de mujeres y 
hombres. 

Instituto de Acceso a la Informaci6n Publica, los mecanismos de participacion ciudadana en el 
ambito de competencia de cada institucion, modalidades y resultados. 

. . 
MANUAI~ DE PROCEDIMTENTOS DE PARTICIPACION C!UDJ\DJ\NA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
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• Articulo 47 de las Normas Tecnicas y de Control Interno del Ministerio de Obras 

Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano (1\IOPTVDU) 

• Articulo 56 Reglamemo interno y de funcionamiemo, Ministerio de Obras Publicas, 

Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU) 

• Articulo 5 de la Ley de Igualdad, Equidad, y Erradicaci6n de la Discriminaci6n contra 

la Mujeres 

• Articulo 3 y l 0, de la Ley de Acceso a la Informaci6n Publica. 

• Articulo 18 de la Constiruci6n de la Republica. 

IV.B Base legal. 

c. Resolutivos: aquellos mecanismos que tienen la capacidad de resolver o de buscar la 
soluci6n a una siruaci6n que asi lo reguiera y que afecte a la ciudadania de un lugar 
determinado. 

b. Consultivos: cuando sc profundiza en la participacion ciudadana, ya que MOPTVDU 
se vuelve una instancia a traves de la cual podra acornpanar la toma de decisiones y 
hacer el seguimiento de las acciones o la gesti6n impulsada por los servicios que la 
ciudadania ha solicitado. 

a. Informativos: cuando se provee de informaci6n relacionada con la gesti6n que realiza 
el MOP1VDU, como un factor clave para que la ciudadania pueda em.itir opinion o 
tomar decisiones en forma consciente y responsable, y como un requisito para la 
transparencia en la gesti6n publics. 

Los rnecanismos de participacion ciudadana tienen la naturaleza de un derecho politico 
fundamental, atribuido a todo ciudadano o ciudadana, con el objetivo de que cada quien pueda 
participar en la definici6n, implcmentaci6n y fiscalizaci6n de las politicas publicas. Por lo que 
estos puedcn ser: 

IV.A Caracter de los Mecanismos y Espacios de participacion ciudadana. 

En este apartado se abordan los elementos comunes de los espacios y mecanismos de 
participaci6n ciudadana del MOPTVDU. 

IV. Generalidades de los Procedimientos de Espacios y Mecanismos de Participacion 
Ciudadana del MOPTVDU 

MANUAL DE PROCF':Dli\!11\NTOS DE PART!CIPACION CIUDAD1\NA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
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Sohre el proceso a • 
seguir en el 
mecanismo 0 • 
espacio de 
participacion • 
ciudadana 

• 

• T ornar en consideraci6n las sugerencias y recomendaciones que la 
ciudadania realiza sobre la ejecuci6n de los proyectos especificos. 

Mantener una conducta etica y transparente en el manejo de la 
informaci6n de las peticiones de la ciudadania. 

• Propiciar el protagonismo y la toma de decisiones de la ciudadania 
en las solicitudes que motiva el contacto con el MOPTVDU. 

las • Las solicitudes pueden proverur de personas naturales, juridicas, 
organizadas, funcionarios y funcionarias publicos, sin generar 
ninguna distinci6n en el proceso general a seguir. 

• Toda solicitud recibida en la Unidad de Gesti6n Social debe ir 
dirigida al Titular, y contener direcci6n completa del lugar, 
planteamiento del problema, solicitud, nombre (s) completo (s) de la 
persona o personas solicitantes, minimo un rnimero de contacto, de 
ser posible adjuntar fotos, cartas de antecedentes, croquis o todo 
aquel documento que se considere necesario. 

• Prornover el intercambio de informaci6n entre cargos, areas e 
instituciones, de acuerdo a sus competencias, a fin de dar respuestas 
a los procesos y resultados de la administracion publica hacia la 
ciudadania. 

• Velar por el cumplimiento de los tiempos de respuesta a las 
solicitudes de las personas ciudadanas. 

participaci6n de la 
ciudadania 

Sohre 

Establecer un vinculo directo con las personas ciudadanas y de 
facilidad para el acceso a los servicios. 

Contar con informaci6n actualizada sobre las solicitudes de la 
ciudadania y sus respectivas respuestas o posibles soluciones. 

Contribuir de forma adecuada para la participacion de la ciudadania 
y titulares de la instituci6n en la busqueda de posibles respuestas y / o 
soluciones a las situaciones que afrontan en las comunidades. 

• Identificar las condiciones sociales, culturales y econ6micas de la 
comunidad para un diagn6stico adecuado para la priorizaci6n de las 
obras que puedan ejecutarse en territorio. 

la 

Sohre 
solicitudes 

IV.C Politicas generales institucionales para el desarrollo del procedimiento. 

• Articulo 4 numeral 3 de la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicaci6n de la 

Discriminaci6n contra las Mujeres. 

MJ\NUAL DE PROCEDlMIENTOS DE PARTICIPAClON ClUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIEMPOS DE RESPUESTA DEL MOP'fVD U 
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cuentas 

Transparencia y • Gestionar la elaboraci6n de presupuestos y / o informes tecnicos de 
rendici6n de acuerdo a las solicitudes que realiza la ciudadanfa sabre las 

• Garantizar una atenci6n pcrsonalizada adecuada con calidad, 
empatia y basada en aspectos reales y concretos, al momenta de dar 
una respuesta a la solicitud de la ciudadania. 

• Establecer una atenci6n personalizada antes, durante y sabre todo 
despues del desarrollo de las posibles soluciones a las solicitudes 
realizadas por la ciudadania. 

• Definir acuerdos entre las representantes de la ciudadania y el 
personal tecnico de las instituciones involucradas en la solicitud que 
realiza la comunidad, para facilitar la reunion con el titular de la 
instituci6n, asi corno el seguimicnto a estos. 

• Informar a la ciudadania sabre los aspectos relacionados de la 
situacion planteada en los espac10s de participaci6n ciudadana: 
asamblea comunitaria (informa tiva, consultiva y resolutiva). 

• Informar a la ciudadania de cada uno de los pasos y etapas, para que 
se establezca una relaci6n de confianza y bucna comunicaci6n. 

• Garantizar la respuesta verbal o escnta y el seguimiento a las 
solicitudes de la ciudadania. 

• Establecer de forms coordinada con la ciudadania las funciones que 
deberan desernpefiar en los cornites pro obra publica y / o todos los 
espac1os y mecarusmos de participaci6n ciudadana; asi coma 
tambien una relaci6n de confianza, cooperacion, responsabilidad y 
de canales de comunicaci6n fluida. 

• Establecer un trabajo articulado con las diferentes areas tccnicas del 
MOPTVDU, con el fin de lograr una adccuada participacion y 
canales de comunicacion entre la ciudadania, la UGS y las areas 
tecnicas del I\IOPTVDU para dar una respuesta oportuna a las 
solicitudes realizadas. 

Sohre 
seguimiento 

situaciones que reqrueren solucionar y entregarselos para que 
realicen la gesti6n con otras instituciones cuando no son de 
competencia del l\IOPTVDU. 

• Garantizar condiciones adecuadas para el resguardo del personal 
tecnico-operativo y recursos rnateriales delegados en territories con 
los solicitantes. 

• ;\Iotivar la organizaci6n de una contrapartida para las obras 

el 

M~ANUAL DE PROCED1M112NTOS DE PARTlClPAClON ClUDADANt\ CON ENl'OQUE DE GENERO rNCLUYENDO 
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solicitadas. 

Genero • Se propiciara y fomentara la participaci6n de las mujeres a nivel 
cornunitario, coma rep res en tan tes de la ciudadania, ademas de 
fortalecer sus capacidades de liderazgo y de torna de decisiones. 

• En los espac10s que la UGS orgaruce se prornovera una 
participacion de al menos el 50% de mujeres. 

MANUAL DE PROCEDlMlENTOS DE PARTIClPACION CIUDJ\DANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIElvfi>OS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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• Buscar la corrcsponsabilidad de la comunidad y el MOPTVDU en los proyectos que se 
generan en territorio. 

• Verificar las solicitudes que realiza la ciudadania, prev10 al proceso de ejecuci6n que 
requiere una obra dentro de una comunidad cspecifica. 

• Coordinar visita de inspeccion para determinar las condiciones de la solicitud, con la 
participacion de las areas involucradas del MOPTVDU, actores locales y la ciudadania que 
efecnia la petici6n. 

• 1\Iamener informada al o los enlaces sobre el desarrollo y avance de su solicitud, obra o 
proyecto. 

• Registrar y documentar los aspecros relacionados a los scrvicios que ofrece en 
MOPTVDU, en cuanto al mecanismo o espacio de participaci6n ciudadana en cuesti6n. 

• Incentivar que la comunidad se organice y formen cornites que intervendran en la 
ejecuci6n del proyecro, ademas de dar apoyo al personal del MOPTVDU que estara 
destacado en el territorio. 

• Generar una relacion de confianza y credibilidad con la ciudadania al momenta de recibir y 
dar una respuesta adccuada sobrc las solicitudes a siruaciones especificas de la comunidad, 

• Facilitar espacios y mecanismos de participaci6n ciudadana accesibles que brinden una 
cercania, acompafiarnienro y escucha atenta con la ciudadania al momento de presentar sus 
solicitudes para dar una rcspuesta eficaz. 

• Promover la cercania de la ciudadania con el MOPTVDU y su involucramiento en resolver 
las situaciones de la comunidad, 

• Generar empatia entre el personal del MOPTVDU con la ciudadania y sus solicitudes 

• Gestionar espacios y rnecanismos de participacion ci.udadana que brinden relaci6n directa 
entre la ciudadania y titulares de la instituci6n; asi como acompafiarniento al presentar y 
obtener respuestas a sus solicitudes. 

• Articular con representantes de las comunidadcs y de las diferentes unidades del 
MOPTVDU u otras instituciones implicadas para lograr acuerdos necesarios para la 
obtencion de la posible respuesta a la solicitud. 

• Orientar a la ciudadania de una manera oportuna, mediante pasos claros y concretes, para 
la obtencion de respuestas sobre su solicitud, o bien sobre la factibilidad de la misma. 

• Derivar de acuerdo a las competencias, de instancias relacionadas con el MOP'IVDU, 
tanto a nivel inrerno o bicn a orra que forme parte del Gobierno Central, de forma 
oportuna y agil. 

• Dar seguimiento a las solicitudes de la ciudadania que son de competencia del 
MOPTVDU. 

IV.D Responsabilidades. 

MANUAL DE PROCED!l\1113NTOS DE Pr\RTICIPACION CIUDADANI\ CO ENFOQUE DE GEN ERO INCi .UYENDO 
TlEMJ>OS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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• Que la ciudadania y / o persona solicitante presente el requerimiento par escrito con datos 
incompletos ya sea datos personales, de la zona geografica, de la problematica y / o 
requerimiento. 

• Desagregar la informaci6n en muieres y hombres, sobre todo de la participaci6n 
comunitaria. 

• Promover la participaci6n de las mujeres en los espacios y mecanismos de participaci6n 
ciudadana que desarrolla el MOPTVDU en la cornunidad. 

• Incidir en el Plan de Obras (a traves de Mantenimiento de la Obra Publica y Plan de 
Inversion) del MOPTVDU a partir de la demanda ciudadana. 

IV.E Riesgos relacionados a la actividad que puedan impedir el cumplimiento de los 
objetivos. 

• Identificar las condiciones sociales, culturales y econ6micas de la ciudadania, con el fin de 
generar un diagn6stico de la comunidad. 

• Informar a la ciudadania sobre la competencia o no del MOPTVDU, y del trabajo 
articulado que se pueda realizar en territorio. 

• Socializar con la ciudadania el presupuesto y / o informe de una obra especifica cuando es 
de competencia de otra instituci6n para que puedan realizar la gesti6n con dicha 
institucion. 

• Orientar a los solicitantes sobre el proceso de atenci6n progresiva a sus demandas de 
acuerdo a la factibilidad, partiendo de puntos de encuentro entre la ciudadania y la opinion 
tecnica, sean estos a corto, mediano y largo plazo. 

• Comunicar los diferentes acontecimientos que se susciten en territorio al momenta de la 
ejecuci6n de una obra o proyecto en dos vias tanto a la ciudadania coma al MOPTVDU. 

• Explicar a la ciudadania las funciones que cada comite debera realizar al momento de la 
ejecuci6n de un prnyecto dentro de la comunidad. 

• Recabar la infonnaci6n de las diferentes inspecciones que se realizan sobre situaciones 
especificas que afectan a la ciudadania. 

• Organizar a los diferentes actores locales publicos y privados para su participaci6n en 
mesas tecnicas en la busqueda de posibles soluciones a situaciones particulates que 
enfrentan la ciudadania. 

• Comunicar a la ciudadania sobre los acuerdos evaluados y tomados par los diferentes 
actores locales publicos y privadas y las autoridades del MOPTVDU en la busqueda de 
posibles soluciones. 

• Dar un informe a la ciudadania sobre la gesti6n de la administraci6n y de las competencias 
del MOPTVDU. 

MANUAI- DE PROCEDIMIBNTOS DE Pt\RTICIPACION CIUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIEMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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• Los aparatos telefonicos rnoviles deben contar con la capacidad adecuada para la capnu:a y 
almacenamiento de fotografias o descargar aplicaciones, especificarnente redes sociales, que 

IV.F Elementos criticos. 

• Que al momenta de derivar a otras instancias estas no den el oportuno y adecuado 
seguimiento y / o una respuesta a la ciudadania con respecto a las peticiones realizadas. 

• La ciudadania que presente la peticion realice cambio en los datos de contacto para la 
nocificaci6n y/o coordinaci6n (domicilio, persona enlace, numeros de telefono) 

• Inseguridad social de la zona, que pueda afectar al personal de la MOPTVDU, para su 
movilidad. 

• Vulnerabilidad de la credibilidad de la gesti6n par falta de informaci6n o contacto con la 
persona ciudadana enlace. 

• Al realizar la visita al territorio no se determine de forma adecuada las condiciones 
economicas, sociales y culturales de la ciudadania de una comunidad especifica. 

• Que no se realice de forma adccuada la priorizaci6n de las obras dentro de una comunidad. 

• Que la ciudadania no participe de forma activa en el proceso de ejecuci6n de las obras o 
proyectos dentro de la comunidad. 

• Que no quieran organizarse por falta de tiempo, miedo o interes en los diferentes comites. 

• Que las actores locales no logrcn un consenso en la situaci6n planteada por la ciudadania, 

• Que la ciudadania no incida en la busqueda de las posibles soluciones para la situaci6n que 
viven en sus comunidades. 

• Que la informacion solicitada no este en el tiempo oportuno para rendirsela a las personas 
ciudadanas. 

• Que las y los gestores sociales no cucnten con las recurses necesanos (humano y 
materiales, como vehiculos) para realizar las arenciones personalizadas en tcrritorio. 

• 1 o dar coberrura adecuada a la demanda de las peticiones realizadas por la ciudadania. 

• Que las y los gestores sociales sean convocados sin previo aviso, lo que genera 
desconocimiento de la peticion que esta realizando la comunidad, y por lo tanto no hay 
preparaci6n sobre el abordaje de la gesti6n a realizar. 

• Que no este el personal tecnico idoneo para el caso, en cualquiera de los espacios o 
mecanismos de participacion ciudadana. 

• Que el apoyo a las mujeres en la conformaci6n de comites comunitarios sea poco par parte 
de la ciudadania. 

• Que no se tome en consideraci6n aspectos sefialados por la ciudadania co los diferentes 
rnornentos suscitados en el proceso de la visita que realiza el equipo tecnico del 
~IOPTVDU. 

MANUAL DE PROCEDIMlENTOS DE PARTICTPAClON CIUDADANA CON ENFOQUE DE Gi'\NERO lNCLUYENDO 
TlE~!POS DE llliSPUESTA DEL i\fOPTVDU 



• Se informa a la ciudadania sobre la competencia del MOPTVDU, ademas de dar una 
respuesta oportuna y en el plazo mas corto posible a las solicitudes sobre diversas 
problematicas que viven en sus comunidades. Ademas de explicar el proceso que se ha de 
seguir en la gesti6n y ejecuci6n de una obra o proyecto, el rol del equipo tecnico, gesti6n 
social. 

• Las/los gestores sociales reciben las solicitudes de la ciudadania, con la finalidad de 
determinar si es competencia del MOPTVDU o de otras instancias como las 
municipalidades, vivienda, transporte, FOVIAL entre otras. y del funcionamiento y de los 

IV.G Comunicaci6n de Resultados: que, quienes y c6mo 
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permiten comunicaci6n con la ciudadania, ademas de tener evidencias la situacion 
planteada. Ademas de contar con suficiente saldo. 

• Tiempo de notificaci6n adecuado del despacho abierto a los gestores sociales y demas 
personal tecnico de la instituci6n. 

• Mantener actualizados los datos de contacto de los referentes de la ciudadania que han 
realizado peticiones para darles seguimiento de forma oportuna. 

• Capacitar al personal de forma constante para la atenci6n de la ciudadania y que este pueda 
ofrecer un servicio de calidad, calidez y altarnente comprornetido con el quehacer 
institucional. 

• Disponibilidad de recurses (recurses humanos y materiales) para la atenci6n personalizada, 
para responder a la ciudadania. 

• Vulnerar la credibilidad de la ciudadania, por el incumplimiento en los tiempos de 
respuestas, o por no proporcionar informaci6n clara y concreta sabre competencias 
institucionales, posibles soluciones, o anular el seguimiento a dichas peticiones. 

• Asistencia de la ciudadania a la convocatoria en las fechas establecidas para el desarrollo de 
los espacios y mecanismos de participaci6n ciudadana. 

• El involucramiento adecuado de la ciudadania en los procesos de consultas que se realicen 
para determinar los beneficios para la comunidad. 

• La reacci6n de la ciudadania a la respuesta brindada. 
• Condiciones de seguridad para el resguardo del equipo de tecnico del MOPTVDU y de los 

recurses materiales puestos a la disposicion de la comunidad para el desarrollo de obras o 
proyectos para la mejora de las condiciones de las mismas. 

• Escucha y registro por parte del personal tecnico del MOPTVDU de las propuestas, 
sugerencias y comentarios que la ciudadania le hace en el momenta de la visita de campo. 

• Que los cornites formados sean activos y corresponsables. 
• Que la participacion de los actores locales y de las unidades tecnicas del MOPTVDU 

logren consenso en la busqueda de soluciones de la situaci6n que vive la comunidad. 

MANUAL DE PROCL:DlMlENTOS DE PARTICIPAClON ClUD1\DANA CON ENJIOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIEM110S DE RESPUESTA DELMO]>'fVDU 
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e le oriema a la ciudadania el c6mo realizar una nota de solicitud es 
decir las gestates sociales les indican los elementos que debe de 
contener adernas de los datos de contacto como el nombre, direccion, 
numero telef6nico, nurnero de identificaci6n ciudadana, descripcion y 

El procedimiento de recepcion de solicitudes permite que la UGS 
pueda identificar de forma ordenada y met6dica, las peticiones que 
realiza la ciudadanfa sobre situaciones espedficas que enfrentan en sus 
comunidades. 

V.A.2. 
Descripci6n. 

V.A.1. Definicion Es un procedimiento prev10 que se da antes de iniciar un espac10 o 
mecarusrno de participaci6n ciudadana, que permite conocer una 
situaci6n particular que aqueja y demanda la ciudadania para su posible 
solucion. 

V.A. Aspectos generales de recepci6n de solicitudes de obra 

elementos que con forman cada uno de los espac10s y mecarusmo de participacion 
ciudadana 

• Estos cspacios y mecanismos se llevan a cabo a traves de llamadas telef6nicas al telefono 
fijo o movil dirigidas a los gestores/ as sociales, atenciones personalizadas (por medio de 
gabinctes departamentales y otros espacios de participacion ciudadana), asambleas 
comunitarias (informativas, consultivas y resolutivas por medio de convocatorias), mesas 
tecnicas interinstitucionales y ciudadanas (se realizan a traves de convocatorias de 
participacion a los diferentes actores locales y nacionalcs, ciudadania y el MOPTVDU), 
visitas tecnicas-sociales/inspeccion tecnica-sociales) a traves de una nota de solicirud o por 
acuerdos ministeriales, cornites pro obra publicajpor medio de la conformaci6n de comites 
integrados por la ciudadania), despacho ministerial (por medio de correo electronico, notas 
de solicitud de la ciudadania) y la contraloria social ( por medio del control que la 
ciudadania ejcrce y pide a las instituciones de gobierno para verificar la ejecuci6n y gesti6n 
publica que realizan). Cada gestor/ a social rernitira registro fotografico del mecanismo o 
espacio que se desarrolla via Whatsr\pp para que la Gerencia de Comunicaci6n 
institucional en coordinaci6n con la UGS informe a la ciudadania en general traves de 
redes sociales 

• De igual forma los gestores/as realizan coorclinaciones con otras areas del MOPTVDU 
para articular segun las cornpetencias de cada una de las areas e instiruciones externa que 
les competa en el desarrollo de obras o proyectos en pro de la ciudadania. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PARTICIPJ\.CION CIUDJ\DANJ\ CON ENFOQUE DE GENl-:RO INCLUYE 'DO 
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(Logo ti po Procedimiento Clave 
0 PRSO 

identificati 
vo) 

Unidad Procedimiento de Participaci6n Ciudadana Fecha: 
UGS Procedimiento de recepci6n de solicitudes de Obra 24/01/2019 

Version: 1.0 
Paginas: 1 

Paso Tiempo Responsable Actividad Documento de 
Trabajo 

1.1 10 a 20 Ciudadania Realiza solicitud sobre una situaci6n por Matriz de 
minutos parte de la ciudadania. identificaci6n y 

segU11TI1ento a 
solicitudes. 

1.2 1 dia habil Direcci6n de Marginaci6n de la petici6n al area Hoja de 
la UGS pert:inente. marginaci6n 

V.A.5. Procedimientos (descripcion de pasos). 
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En general este procedimiento solo es realizado por la UGS. 

AREAS 

V.A.4. Relacion con otras areas. 

Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Gesti6n Social 
del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, y de Vivienda y 
Desarrollo Urbano para la recepci6n y canalizaci6n de solicitudes de 
Obra. 

Cabe sefialar que los mecanismos de telefono abierto y contraloria 
social se exceptuan del procedimiento de recepcion de solicitudes. 

motivo de la situaci6n que enfrenta la comunidad. 

Una vez elaborada esta solicitudes entregada en recepci6n de la UGS o 
Recepci6n General o de Despacho, para que sea evaluada y dar una 
respuesta adecuada y efectiva a la ciudadania, 

V.A.3. Objetivos. 

MANUAL DE PROCEDLMIBNTOSDE PARTTCIPACION CTUDADANA CON ENf'OQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIE!vllJOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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• Matriz de identificaci6n y seguimiento a solicitudes 

V.A.6. Formatos de informe y de comunicacion de respuesta sobre los insumos 
ciudadanos. 

(Logo ti po Procedimiento Clave 
0 PRSO 

identificati 
vo) 

Unidad Procedimiento de Participaci6n Ciudadana Fecha: 
UGS Procedimiento de recepci6n de solicitudes de Obra 24/01/2019 

Version: 1.0 
Paginas: 1 

Paso Tiempo Responsable Actividad Documento de 
Trabaio 

institucional 
1.3 1 dia habil Direcci6n de e define si la petici6n es competencia del Marriz de 

la UGS MOPTVDU identificaci6n y 
segumuento a 
solicitudes. 

Solicitud 
marzinada. 

1.4 10-20 Gestor/a Definir el proceso de seguinuento del Matriz de 
rninutos social, caso (mecanismo, espac10, tiempos, identificaci6n y 

programaci6n de actividades a desarrollar, seguuruento a 
coordinaciones correspondientes). solicitudes. 

Solicitud 
marginada. 

1.5 20-40 Gestor/a Se realiza el proceso de seguimiento y se Matriz de 
mmutos social. determina el upo de rnecarusmo 0 identificaci6n )' 

cspacio de participaci6n ciudadana que se seguimiento a 
va a aplicar. solicitudes. 

1.6 1 dia habil Gestor/a Se la . . , al pertinente, Fi cha de pas a petlc1on area 
social. segun el caso, arras areas del MOPTVDU Referencia de 

0 instituciones competentes dentro y caso. 
fuera del MOPTVDU 

Matriz de 
actividades por 
region. 

4 dias Fin del proceso 
ha biles 

11ANUAL DE PROCEDli\.flENTOS DE PARTICIPACION CIUDADANA CON ENf'OQUl.i DE Gl~NERO INCLUYENDO 
T!Ei\ll'OS DE RESPUESTA DEL i\lOPTVDU 
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l _/ c~Fl-N ) T 
I 

Traslado de '" oeucion 
al area pertinente dentro 
o fuera del MOPTVDU 

1 

Proceso de sequrrrueruo 
y defin1c1on clel 

mecarusrno o e spacio de 
oarucipacron crudadana 

corresoonorerue 

l 
I '

·~~~~~+--<~ca e011 Deftn1c1on de _ 
proceso a seguir j 

! 

Marqmacion al area 
perunente 

I 
Reahza s:l1C1lud de 111----4-----------1-+<~1 G 1 

una oora ~ 

( NICIO 

UGS DIRECTOR UGS <, (PERSONA CIUDADANA 

Paginas: 1 

Fecha:24/01/2019 
Version: 1.0 

Procedimiento de Participacion Ciudadana 
Recepcion de solicitudes 

Unidad 

Clave 
PRSO 

Procedimiento (Logotipo o 
identificativo) 

V.A.8. Flujograma del procedimiento de recepci6n de solicitudes. 

• Numero de recepciones de solicitudes rem.itidas, d.iferenciando area o institucion 

V.A.7. Propuesta de registros: 

• Picha de referencia de caso 
• Matriz de actividades por region 

ll/!ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PARTICIPACTON CTUDADANA CON ENFOQUE DE GJSNERO JNCLUYENDO 
TIEMPOS DE RESPUESTA DELMOP1\IDU 
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Ofrecer a la ciudadania una via de comunicaci6n directa que le facilite: reportar un problema, 
dar su opinion o sugerencias, dar seguii1uento a solicitudes, coordinar visitas, entre otros temas 
de interes, 

Vl.A.3 Objetivos. 

En este apartado se detallan cada uno de las pasos a realizar en la ejecuci6n del mecanismo de 
parricipacion ciudadana de telefono abicrto que desarrolla la Unidad de Gesti6n ocial del 
Ministerio de Obras Publicas Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, para dar una 
respuesta inmedia ta a las persona:s usuarias de este rnecariisrno. 

Telefono Abierto, es la posibilidad quc la ciudadania tiene para hacer uso de lineas fijas y de 
todas las aplicaciones de los telefonos moviles, asi como red es sociales y correo electr6nico ( e- 
mail), que la UGS pone a disposicion para recibir solicitudes, consultas, qucjas, dcnuncias y 
reclamos. 

El espacio de participacion de telefono abierto permite que la ciudadania pueda realizar 
consultas y solicitudes con problernaticas identificadas dentro su comunidad. 

VI.A.2. Descripci6n. 

i el caso aqucja sobre todo a nifiez y mujeres, se dara gesti6n priorizada al caso. 

Es la posibilidad que la ciudadania tiene para hacer uso de lineas fijas y de todas las 
aplicaciones de los telefonos moviles que la UGS pone a disposicion para recibir quejas, 
denuncia y reclamos, asi corno consultas y sugerencias. 

VI.A.1. Definici6n. 

VI.A. Espacio de Participaci6n: Telefono Abierto 

VI. Desarrollo de los Procedimientos de los Mecanismos y Espacios de Participacion 
Ciudadana del MOPTVDU. 

1-L>\.NUAL DE PROCEDDvfll:".NTOS DE PARTlCJPAClON ClUDADANA CON ENJ'OQUJ.:: DE GENERO lNCLUYENDO 
TTEMVOS DI:: RESPUEST.\ DEL i\lOPTVDU 
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AREAS 

/' UNI DAD DE GESTION SOCIAL AREAS INTERNAS DEL VMOP 
U I !"(fl;:, lt•v I 11 Ul-lUNt:;:, Ut: 

GOBI ERNO 

Recepci6n de llamadas I 
de la ciudadania que 

1 

son clasificadas sequn 
zona geografica y tipo 

de petici6n 

l 
--~-T I Articulaci6n entre 1 
I Valoraci6n de diferentes areas y Vinculaci6n por parte 

competencia del VMOP i J 1 del VMOP entre 

I 

ciudadania para ~ ciudadania e instituci6n I en el caso en cuesti6n soluci6n de pertinente I problematics I 

-- 
j 

Finalizaci6n del caso, 
verificaci6n de 
informaci6n y i... 

generaci6n de reportes I 
de la labor de la UGS 

VI.A.4 Relacion con otras areas. 

.MANUAL DE PROCEDIMTENTOS DE Pt\RTICTPACION CIUDADAL'\!i\ CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIEMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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Matriz de 
actividades por 
region 

Se da respuesta oportuna y se le indica cual es el 

En caso de 110 poder identificar la peticion, se 
consulta al Director/a de la UGS y/o a las areas 
que se considere que pueden manejar la 
informacion. 

1) De acuerdo al tipo de petici6n: solicitudes, 
consultas, quejas, denuncias y reclamos. 

2) Idoneidad de la peticion, con base a la 
competencia del MOPTVDU. 

Teniendo claridad de los darns antenores se 
orienta a la persona sobre el proceso a seguir: 

Con actitud cordial y calidez sc escucha a la 
persona identificando la problernatica, solicitud, 
procedencia (lugar), nombre de la persona 
solicitante, numero de telefono de contacto y 
dernas datos de la situaci6n que aqueja. 

Gestor/ 
a social 

10-20 
minutos 

1.2 

/A Gestor/ La ciudadania se contacta con la Unidad de 
a social Gesti6n Social (UGS) por medio de una llamada a 

los telefonos moviles o fijos de la institucion o a 
traves de las redes sociales (\Vhatsr\pp) y el SAC 

SAC: hasta 1 
dia habil 

Mensaje 
Redes 
Sociales: 
has ta 45 
minutos 

Llamada: 
inmediato 

1.1 

Antes 

Documento 
de Trabajo 

Actividad Respon 
sable 

Tiempo Paso 
Paginas: 2 
Version: 1.0 

Fecha: 
24/01/2019 

Telefono Abierto 

UGS 

Unidad 

Clave ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA (Logo ti po 
0 

identificati 
vo) 

VI.A.5 Procedimientos (descripcion de pasos). 

MANUAi. DE PROCEDIMIENTOS DE PART1ClPAC10N CJUDADAN1\ CON ENl'OQUE DE GENERO INCLUYENDO 
T1E.i\fl>QS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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(Logo ti po ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA Clave 
0 

identificati MPC-TA 
vo) 

Unidad T elefono Abierto Fecha: 
24/01/2019 

UGS Version: 1.0 
Paginas: 2 

Paso Tiempo Respon Actividad Documento 
sable de Trabajo 

procedimiento que se debe seguir para la petici6n 
que estan realizando. 

En el caso de no con tar con una respuesta 
efectiva, se establece una forma de contacto para el 
seguim.iento, y notificaci6n de la respuesta a su 
petici6n y del procedim.ien to posterior. Esta 
petic.i6n se remite a la instancia competente o bien 
se orienta a la persona ciudadana. 

Durante 
1.3 Entre 15 a Gestor/ Se registra los datos del caso en una ficha para su Matriz de 

20 minutos a social segrn1mento. actividades por 
region 

1.4 3 dias Directo Con base a la informaci6n recibida del Gestor/ a Matriz de 
ha biles r/a de Social, procede a analizar la petici6n, con la identificaci6n y 

la finalidad de orientar el caso; si se requiere hacer seguimiento de 
Unidad coordinaciones bilaterales: direcci6n de la UGS, solicitudes 
de Gestores sociales otras areas cl.el MOPTVDU 
Gesti6n 
Social 

Posterior 
1.5 1 dia habil Gestor/ Si se trata de la respuesta final debera notificarse a Matriz I de 

cada semana a social la persona solicitante lo realizado, SillO deb era identificaci6n y 
continuarse dando seguimiento a la petici6n. seguimiento de 

solicitudes 
1.6 1 dia habil Gestor/ Registrar y reportar el mecanismo de Telefono Formato de 

cada semana a social Abierto, en informe mensual informe 
mensual de 
actividades 

5 dias Fin del proceso 
ha biles 

MANUAL DE PROCEDlMIENTOS DE PARTICIPACION CIUDi\Di\Ni\ CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIEMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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• Personas atendidas desagregadas por sexo y en un periodo de tiempo. 
• Tipo de peticion (reclamo, denuncia, consulta, solicitud, o queja), desagregadas por sexo y 

en un periodo de tiempo. 
• Atenciones realizadas por el J\IOPTVDC y las enviadas a otras instancias. 

VI. A.7 Propuesta de registros: 

• Matriz de actividades por region 
• Matriz de identificaci6n y seguimiento de solicitudes 
• Formato de informe mensual de actividades 

VI. A.6 Formates de informe y de comunicaci6n de respuesta sobre los insumos de la 
ciudadania, 

J\f.ANUAL DE PROCEDl.1'111~ TOS DE PARTICIP1\C!ON CIUD1\D1\N1\ CONE. FOQUE DE GG:NERO INCLUYE DO 
Tl i::MPOS DE RESPUESTt\ DEL i'vIOPTVDU 
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FIN 

Elaborac16nde 
mfrorne de gest1on 

Segu1m1en10 de 
gesti6n 

Transrerenc1n a 
resoonsabie de zona 

tiamaca de persona >-----+--->< 
ciucacana 

tden11fica zona 
ceoqranca 

DIRECTOR UGS UGS 

INICIO 

PERSONA CIUDADANA 

Version: 1.0 
2 

Fecha:24/01/2019 Telefono abierto 

(No.de 
Referencia 

Unidad 

Clave ESPACIO DE PARTICIPACION 
CIUDADANA 

(Logotipo o 
identificativo) 

VI. A.8 Flujograma del procedimiento de telefono abierto. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE P1\RTICIT'ACION CIUDr\DANA CON ENFOQUE DE GENERO TNCLUYENDO 
TTEMPOS DE RESPUESTA DELMOP1VDU 
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El gestor o gestora social no acompaiia siempre la inspeccion en el territorio, sin embargo, 
siempre la coordina y se asegura que se considere la opinion ciudadana para definir los puntos 
criticos del caso; que es su principal labor en este espacio de participaci6n ciudadana. 

Las visitas tecnicas-sociales propic1an exarrunar los casos de forma integral y articulada; la 
Unidad de Gesti6n Social explora los aspcctos sociales que tienen incidencia en el caso y el 
area tecnica diagnostica cl problerna y hace propuestas desde SU experticia a COrtO, mediano O 

largo plazo segun el que abordado. 

La informaci6n que proporciona la ciudadania es de suma importancia para que el equipo 
multidisciplinario las retome dentro de las propuestas tecnicas de abordaje del caso. En las 
visitas de tecnicas-sociales (inspecci6n tecnica-social) debe garantizarse la exploraci6n de 
aspectos como: puntos criticos del problerna, historial de la situacion que presentan, cobcrtura 
de afectaci6n (cantidad de familias, comunidadcs, mun.icipios, producci6n agricola, centros 
escolares o de salud). 

El espacio de participacion ciudadana Visita tecnica-social, son las visitas realizadas en 
territorio con un equipo multidisciplinario en coordinaci6n con la comunidad que efecnia la 
petici6n y actores locales; con la finalidad de identificar la problernatica, avances de obra, 
potencialidades de la zona, funcionamiento de obras y las posibles soluciones a las ituaciones 
que enfrenta la ciudadania. Segun sea el caso y petici6n ciudadana el tipo de visita puede ser: 
diagn6stica, avances de obra, funcionamiento de obras ejecutadas. 

VI. B.2 Descripcion. 

Se priorizara por atender las situaciones quc afecten a las mujeres. 

Es una visita de campo, en un territorio determinado por las personas solicitantes, para la cual 
se realiza previa coordinacion entre las partes involucradas (solicitante, municipalidad, personal 
tecnico y social del MOPTVDU los actores pueden variar segun el caso) a fin de identificar el 
problema y plantear posibles alternativas de corto y mediano plazo en el caso que esta se de 
cuando se inicia un caso. Tambien se pueden desarrollar las visitas de campo tecnicas - sociales 
para verificar avances de obra y como se ha incorporado opinion de la gente; asi como tarnbien 
cuando las obras ya han finalizado y sc valora su funcionarniento. 

VI. B.1 Definicion 

VI. B. Espacio de participaci6n ciudadana Visita Tecnica-Social 

MANUAL DE PROCEDLvllENTOS DE PARTlCJPAC16N CJUDt\DANJ\ CONE l'OQUE DE GENERO l.NCLUYENDO 
TlEMl'OS DE KESPUESTA DEL MOPT\TDU 



Se entrega un I 
presupuesto de la obra 

y se refiere a la 
-1>< instituci6n 

correspondiente de! 
Estado cuando no 

I compete al VMOP 

27 

Finalizaci6n de la visita l 
de campo y se generan 

los registros de las ·- 
~ actividades realizadas I 

l ~--------~ 

I 
Los gestores y equipo I 

de otras areas de! Si es de competencia 
VMOP realizan la del VMOP se realiza el 

valoraci6n de la petici6n ,____ ---- , proceso para la gesti6n --- 
. y la visita de campo si y ejecuci6n de la obra 
I es que procede 

l ~------- 

~ 
I La ciudadania se 

I 
contacta con el VMOP 

para presentar sus I 
I peticiones 

AREAS INTERNAS DEL VMOP / UNIDAD DE GESTION SOCIAL 
U I ""'''-' lo.v 11 I Ul ... dUm .. v UC: 

GOBIERNO 

AREAS 

VI. B.4 Relacion con otras areas. 

Identificar en campa la dimension de las problemas planteados par las 
comunidades/solicitantes, asi como tarnbien las potencialidades de las obras en gesti6n a fin de 
buscar una soluci6n apegada con la competencia institucional, disposicion de recursos tecnicos 
y financieros. 

VI. B.3 Objetivos. 

Para desarrollar dicho espac10 de participaci6n ciudadana se hace necesano contar de 
preferencia con una solicitud por escrito; de no tenerla el gestor/ a social orienta al solicitante 
poner por escrito su petici6n para el debido seguimiento. 

MANUAJ ... DE PROCEDTMIENTOS DE PARTTCTPACTON CTUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIEMPOS DE RESPUESTJ\ DEL MOPTVDU 
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(Logotipo o ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA Clave 
identificativo) 

MPC-VTS 
(ITS) 

Unidad Visitas Tecnicas-Sociales Fe cha: 
24/01/2019 

UGS Version: 1.0 
Paginas: 3 

Paso Tiempo Responsable Actividad Documento de 
Trabajo 

Antes 

1.1 1 dia habil Gestor/a Verifica sob re la existencia de notas de Solicitud. 
social solicirud o demanda de obras por cualquier 

mecarusmo 0 espac10 de participaci6n 
ciudadana. 

1.2 10-20 Gestor/a Si la inspecci6n ha sido instruccion del Matriz de 
m.inutos social titular el/la, gestora social informara a la actividades por 

Direcci6n de la UGS para su conocirniento region 
y orientaci6n del proceso a seguu: en el 
caso. Ficha de registro 

1.3 2 a 3 dias Gestores/ as Si la inspeccion es por instrucci6n de la Solicitud 
ha biles sociales 

. , 
el/la gestora social margmacion 

idenrificara la direcci6n tecnica a la cual 
fue marginada la solicitud para coordinar la 
programaci6n de la visita r considerar 
acorrrpafia mierrto so cial. 

1.4 1 dia habil Gestor/as Establecer contacto via telef6nica y Solicitud 
sociales personal con los solicitantes (comunidad, 

municipalidad y otros actores), para 
coordinar fecha, lugar, hora, punto de 
encuentro y terminos en los que se 
realizara la visita 

1.5 1 dia habil Gestor/as Reconfirrnar telef6nicamente con las Solicitud 
sociales solicitantes la visita del eqmpo tecnico- 

social. 
Durante 

1.6 40 minutes a Equipo Se traslada el eqmpo Tecnico del Ficha de registro 
1 hora tecnico del MOPTVDU hasta el pumo de encuentro 

MOPTVDU acordado. El 0 la gestora social genera Fi cha de 
condiciones de confianza y explica a los inspecci6n social 
solicitantes el objetivo de la visita v 

VI. B.5 Procedimientos (descripci6n de pasos). 

MANUAL DE PROCEDl!\l!IENTOS DE PARTTClPACION ClUDADt\NJ\ CONE FOQUE DE GENERO 11'-lCLUYENDO 
Tlfa\{POS DE llliSPUESTA DEL MOPTVDU 
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Posterior 

Ficha para visita 
de inspecci6n 
social. 

A la vez el Gestor /a Social identifica 
aspectos sociales que indiquen el problema 
(delimitaci6n de competencias de la 
solicitud, cantidad de afectados, 
comunidades colindantes, zona productiva, 
organizaci6n local en torno a la demanda, 
centro escolar, de salud, otras). 

Desarrollo del recorrido de campo para 
verificar el problema gue expone la 
ciudadania, se registran medidas, puntos 
criticos, se toman fotografias, se hacen 
preguntas para profundizar por parte del 
ingeniero /a. 

Se finaliza la visita tecnica-social con una Ficha de registro 
breve reunion con la finalidad de 
intercambiar opilllones y socializar las 
pruneras valoraciones tecnicas sobre el 
problema, propuestas de obras y la toma 
acuerdos de segwrruento ( entrega de 
presupuesto, enlace y otros que requiera el 
caso). En caso de no ser competencia del 
MOPVTDU se explicara a las y los 
ciudadanos el proceso a sezuir, 

Equipo 
tecnico del 
MOPTVDU y 
Ciudadania 

40 minutos a 
1 hora 

Has ta 30 Gestores/ as 
minutos sociales 

1.8 

1.7 

A la vez se les motiva a que tengan una 
participaci6n activa y de consenso en los 
puntos de mayor importancia de la 
problernatica plateadas en puntos como: 
calle, puente, obra de mitigaci6n, drenajes, 
entre otras; una vez claro los alcances de la 
inspeccion se inicia el recorrido con todas 
las partes involucradas. 

metodologia de la misma. 

Documento de 
Trabajo 

Actividad Responsable Tiempo Paso 
Paginas: 3 
Version: 1.0 

Pecha: 
24/01/2019 

Visitas Tecnicas-Sociales 

UGS 

Unidad 

MPC-VTS 
(ITS) 

Clave ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA (Logotipo o 
identificativo) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE P.t\RTlCIPJ\ClON ClUDADJ\NJ\ CON ENFOQUE DE GENERO lNCLUYENDO 
TIE!vIPOS DE RESPUESTA DEL MOP1VDU 

• 
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Atenciones realizadas por l\IOPTVDU en el mecanismo ''Visitas de Campo tecnicas-sociales 

Clasificacion de peticion (reclamo, denuncia, consulta, solicitud, o gueja), desagregadas por 
sexo y en un periodo de tiempo. 

Personas atendidas desagregadas por sexo y en un periodo de tiempo. 

VI. B. 7 Propuesta de registros: 

Picha para viaita de inspecciori social. 
Ficha de registro 
Matriz de actividades por region 

VI. B.6 Formatos de informe y de comunicaci6n de respuesta sobre los insumos 
ciudadanos. 

(Logotipo o ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA Clave 
identificativo) 

MPC-VTS 
(ITS) 

Unidad Visitas Tecnicas-Sociales Fecha: 
24/01/2019 

UGS Version: 1.0 
Paginas: 3 

Paso Tiempo Responsable Actividad Documento de 
Trabajo 

1.9 1 dia habil Gestor/a Elaborar ficha social del caso para Picha para visita 
social segurnuento; de faltar elementos se de inspeccion 

111\esogan. social. 

Ficha de registro 
1.10 1 a 2 dias Gestor/a Seguirniento continuo con las areas que Matriz de 

ha biles social sean necesarias para el cumplimiento de actividades por 
acuerdos con la ciudadania. region 

1.11 I dia habil Gestor/a Socializar el caso si se requiere en reunion Matriz de 
social de equipo UGS actividades por 

region 
10 dias Fin del proceso 
ha biles 

MANUAL DE PROCEDli\flENTOS DE PART!CIP1\C!ON CIUDADA.i'\IJ\ CONE FOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
Tl EMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 

• 
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FIN 

En1rega de 
presupuesto para 

geshOn en msutucron 
corrosponoiente 

Seguuruento a la 
gesllon de la peuc.on 

Venf1cac16n de 
mformac•6n dr I~ 
vrsita de campo 

Elaborac16n de 
mrcrmes de la 

gesh6n 

SI Not1ficac16n de 
fact1b1hclatt y uempov i..--~'--1---< 

do respuesta 

F1c11a de vrsua 
, -----.! de inspe ccron 

comumdad junto con 1- social 
la crudadarua 

Recorrldo en la 

Ncnflcacton a la Cooromacron con 
crucadarua de recha 1+----i'--1--- ecuioo tecruco para 1----.l 

de vrstta vrsua 

Nola de 
peucion y 
acuerdos 

margmada 

proceso a se9uir 

Entrega a area 
r.ompetenre 

Antucodontos dcl 
caso 

UGS 

Procedtrrnonto de 
rocepcroo d~ 
sohc1tudos 

INICIO 

CIUDADANIA 

Fecha:24/01/2019 
Version: 1.0 

Visitas T ecnica-Sociales Unidad 

Clave 
MPC-VTS (ITS) 

ESPACIO DE PARTICIPACION 
CIUDADANA 

(Logotipo o 
identificativo) 

VI.B.8 Flujograma del procedimiento de Visitas Tecnicas-sociales 

MAi'lUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PARTICIPACTON CIUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIEl'YrPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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4. Es un proceso: La contraloria es mas bien una serie de actividades o de pasos que se 
desarrolla con el objetivo de sacar conclusiones sobre determinadas acciones llevadas a cabo 

por funcionarios/as publicosr'as del MOPTVDU 

3. Evaluaci6n: es comparar lo realizado con lo planificado y valorar los elementos que se 
identifican en el proceso de la contraloria para construir conclusiones y recomendaciones. 

2. Vigilancia: lo que significa que los ciudadanos mantienen atencion y estan pendientes del 
proceso de ejecuci6n de wi. proyecto o acci6n de obra publics. 

La Contraloria implica acciones de: 

1. Control: es decir, dedicar tiempo para inspeccionar y comprobar determinados aspectos de 
los asuntos sabre los que se hace la contraloria. 

Contralorfa social, es la posibilidad que la ciudadania de que se le brinde cierta certeza de que 
las cosas se van hacienda de manera transparente adernas de poder intercambiar opiniones y 
hacer propuestas, es decir, estar en la toma de decisiones. La Contraloria Ciudadana es tambien 
conocida como Auditoria Ciudadana, es un mecanismo que permite desde el MOPTVDU el 
involucramiento de la ciudadania para verificar y evaluar la implementaci6n y los resultados de 
proyectos o solicitudes para una obra publica. 

El mecanismo de participaci6n de contraloria social son acetones de control, vigilancia y 
evaluaci6n que realiza la ciudadania ante las instituciones publicas. Forma parte de la critica 
publica constructiva a la que se someten funcionarios/as publicos z as cuando asumen la 
responsabilidad de adrninistrar bienes y recursos publicos. Tambien forma parte de los 
lineamientos de la politica de integridad del MOPTVDU y sera sub proceso del Comite de 
Obra Publica. Este mecanismo entra en efecto en la etapa de ejecuci6n de obras y tendra 
medias de verificaci6n tanto antes, durante y despues de la realizaci6n de las obras. 

Vl.C.2. Descripci6n. 

Es el mecanismo que permite que la poblaci6n verifique y evalue la irnplementacion y 
resultados de las politicas, programas, proyectos, gesti6n e inversion publica institucional; 
facilitando la informacion Y documentacion util y pertinente que SUS contrapartes ciudadanas 
reqU1eran para realizar procesos de contraloria, atendiendo a las recornendaciones que se 
emitan. 

VI.Cl. Definicion, 

VII. C. Mecanismo de Participaci6n ciudadana: Contraloria Ciudadana. 

lvlANUAL DE PROCEDllvllENTOS DE PARTIClPACION CJUDJ\DANA CON ENFOQUE DE GENERO lNCLUYENDO 
TIEMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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Lograr es que se mejoren las condiciones de las comunidades y del pais. 

Garantizar la participacion activa y de corresponsabilidad de la ciudadania y otros actores 
locales para el desarrollo del trabajo por el MOPTVDU dentro de una comunidad. 

Controlar, vigilar y evaluar el proceso de trabajo del MOPVTDU en la implementacion y 
resultados, antes, durante y despuee de la ejccucion de una obra p ublica. 

VI.C.3. Objetivo. 

a. Contraloria ex ante: hacer un diagn6stico de las situaciones previamente a dar inicio a 
un proyecto o intervencion de una obra publics y valorar los aspectos positives o 
riesgos que implica la implementaci6n de ese proyecto de obra publica. 

b. Contraloria en curso: es hacer una evaluacion de las gestiones que se estan 
desarrollando, monitorear y vigilar su desarrollo. Esta es la forma de contraloria mas 
cornunmente usada ya que trabajar paralelamente sabre la ejecuci6n del proyecto o 
intervencion de la obra publica actividades, para poder tomar acciones para 
retroalimentar la ejecucion. 

c. Contraloria ex post: es evaluar el unpacto y / o los resultados de determinadas 
acciones, iniciativas o proyectos. 

Existen varios momentos para hacer Contraloria Ciudadana: 

La Contraloria Ciudadana es la acci6n que desde la ciudadania hace contraparte a la rendici6n 
de cuentas que hacen el MOPTVDU. 

Para hacer contraloria Ciudadana es importante que haya transparencia, acceso a la 
informaci6n, formaci6n y conocimientos de la ciudadanfa sabre que se hara el control, la 
vigilancia y la evaluacion, que el MOPTVDU facilite las condiciones para que la ciudadania 
tenga acceso a esa informaci6n publica y a los procesos en la ejecuci6n de los proyectos de 
obra publica, que existan reglas claras, leyes, normas, procedimientos, politicas; que desde el 
MOPTVDU se promueva la rendici6n de cuentas y que la ciudadania tenga la posibilidad de 
involucrarse activamente en espacios y mecanismos de participaci6n ciudadana que se 
promueven desde el MOPTVDU. 

MANUAJ" DE PROCEDIMIENTOS DE PARTICIPACION CIUDADAN.t\ CON ENFOQUE DE GENERO TNCLUYENDO 
TIEMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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Se toman las accfones 
pertinentes a los 

resultados ya sean para 
elogiar o llamar la 

atenci6n 

.. 

Se hace un analisis del 
acta y bitacora del 

proyecto 

Se notifica sobre 
... proceso de contraloria 

ciudadana 

DIRECTOR UGS / 

.. 

_J 
Se levanta un acta final 

del proyecto con las 
contribuciones de la 

ciudadania 

.. 

Se llevan a cabo 
reuniones de 
seguimiento 

Se informa a la 
ciudadania la gesti6n 

realizada y su posterior 
notificaci6n sobre 

avances del proyecto 

_!'. 

Se socializa el proyecto 
y se organiza una 

asamblea comunitaria 
para establecer todos 

los detalles de la 
contralorfa 

Se coordina con la 
comunidad para 

conformar un comite de 
en lace 

.. 

Recepci6n de de las 
peticiones que la 

... ciudadanfa hace sobre 
una situaci6n de la 

comunidad 

/ UNIDAD DE GESTION SOCIAL 

<111-t-- 

Se hacen 
observaciones, 
sugerencias y 

denuncias 

Se nombran 
representantes del 

co mite 

Se hace la petici6n al 
VMOP sobre una 

situaci6n en la 
comunidad 

CIUDADANIA 

AREAS 

VI.C.4 Relacion con otras areas. 

MANUAL DE PROCED!l\!IENTOS DE PARTJcn>ACTON CIUDADAN/\ CO E FOQUE DE GE1 ERO INCLUYENDO 
TIEMPOS OF. RESPUESTA DEL i\!OPTVDU 
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(Logotipo o MECANISMO DE PARTICIPACION CIUDADANA Clave 
identificativo) 

MPC-CC 

Unidad Nombre del Mecanismo de Participaci6n Ciudadana Fecha:24/01/2019 
Version: 1.0 

UGS Contraloria Ciudadana Paginas: 2 

Paso Tiempo Res pons able Actividad Documento de 
Trabajo 

Antes 

1.1 Hasta 3 clias Gestor/a MOPTVDU identifica a participantes de Ficha de Registro 
ha biles social, la comisi6n de contraloria ciudadana en 

Ciudadania los comites y mesas tecnicas. Ficha de 
conformaci6n de 
Comite pro obra 

Durante 
1.2 2 a 3 horas Gestor/ a social Se brinda un proceso informativo sabre Politicas 

ha biles las base de contraloria ciudadana institucionales 

Agenda 

1.3 Has ta 40 Gestor/a Se establece la mecanica de Ayuda visual 
minutos social, funcionamiento del co mite y la sobre funciones 

Ciudadania interrelaci6n con la UGS 
Agenda 

1.5 Has ta 10 Gestor/a Establecer la frecuencia y contenidos de POA UGS 
minutos social, las reuniones y deterrninar el lugar donde 

Ciudadania se llevaran a cabo. 
1.6 Has ta 40 Gestor/a social Socializacion del proyccto con la Ayuda visual 

minutos comunidad y comite sabre el proyecto 

Agenda 
1.7 Has ta 15 Gestor/ a social Presentaci6n de contratista/ contraparte Agenda 

minutos v equipo tecnico del MOPTVDU 
Posterior 

1.8 Has ta 20 Gestor/a Monitoreo de funcionamiento del con-Ute Memoria de 
rninutos social, (logros y avarices) Asamblea 

Ciudadania Comunitaria 
1.9 1 dia habil Gestor/a Rendici6n de cuentas, por ambas partes Acta final 

social, (MOPTVDU y cornite) a la ciudadania 
Ciudadania 

5 clias Fin del proceso 

VI.C.5 Procedimientos (descripci6n de pases). 

MANUAL DE l>ROCEDIMLENTOS DE PARTICJl>ACION CIUDADAl'-lA CON ENI'OQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIEMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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Personas atendidas desagregadas por sexo y en un periodo de tiempo. 
Clasificaci6n de petici6n (reclamo, denuncia, consulta, solicitud, o queja), desagregadas pot 
sexo y en un periodo de tiernpo, 
Atenciones realizadas por el MOPTVDU en el mecanisrno de contraloria social. 

umero de con rralorias sociales realizadas, desagregadas pot tipo de proyecto, 

VI.C.7 Propuesta de registros. 

Picha de Registro. 
Memoria de Asambleas Cornunitarias 
Agenda 
Acta 
Matriz de actividades por region 

VI.C.6. Formatos de informe y de comunicaci6n de respuesta sobre los insumos 
ciudadanos. 

(Logotipo o MECANISMO DE PARTICIPACION CIUDADANA Clave 
identificativo) 

MPC-CC 

Unidad N ornbre del Mecan.ismo de Participaci6n Ciudadana Pecha: 24/01/2019 
Version: 1.0 

UGS Contraloria Ciudadana Paginas: 2 

Paso Tiempo Responsable Actividad Documento de 
Trabaio 

ha biles I 

MANU.t\L DE PROCEDlMIENTOS DE PARTIClPAClON CIUDADANA CON ENI'OQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TlEtvfi>OS DE RESPUESTA DEL 1\lOPTVD U 
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) Fin c 
I Cie1rede;p1oyecto f1-----l---+---..i§U 

I . 

Rend1cion de cuentos de lo consultorio I 
por ombos part es 

Monitoreo oet prayecto Reollzoci6n de I ~ l------!---4--..i s 
Im 1eu111ones de comite acardodos. I 

! 

Cornpromiso de coopcraci6n ontro ios ill------+-+--~L,~~~~,,~~~o I 
pones -~ 

Sociohzccion oo: 
proyccto con lo 

comurudoo 

Acta de 
Asamblea 

comunitaria 
~ 

Acla de 

I 
Presenlccion de l. _ Asarnblea 

conlrotisro/ conlropo1tc,r-'~1----1----..i comunilana 
J ....__~ 

l 

l 

I 

l I 
Esloblcccr lo frecuencio y conterudos de ~ 
ios rounioncs y cotorminor Cl luqor dOnCIC 1-------.-----l---..i a 

so uovoron o ccoo 

- 

ldentificacron de actores Frcha de 
para la conforrnacron 1---i---1-----.i idenhficacion 

d I .1,. oudaoana 
ei cornue ~ 

l 

Se intorrno sotxo las bases de lo consultono ~ 
ciudocono y so ostooloco lo rnccomco oc I a 

runctonorruento cet comite y 10 1-----1----1----.i 
nuerrelccion con 10 UGS 

( lnic10 ') 

-i=rc11a5de- 
idenliflcaci6n de 

Procedlrmsnto de El VMOP orqaruza un proyecto y ficha 
recepci6n de solicitudes i---+--+--.i com lie de en lace con ta f--~'---1---·..i de identiticacion 

comunidad ciuoadana 

<:>"> 

DOCUMENTOS '- ( UNIOAD DE GESTION SOCIAL '\ 

I 
CIUOAOANIA ( 

Mecanismo de Participacion Ciudadana Fecha: 24/01/2018 
Contraloria Ciudadana Version: 1.0 

Pa_g:inas; 2 

Clave 
MPC-CC 

Procedimiento 

Unidad 

Vl.C.8 Flujograma del mecanismo de contraloria ciudadana. 
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Arender de inmediato las demandas de la ciudadania, para orientar y generar confianza en los 
procedimientos que el Ministerio ejecuta en correspondencia con el caso que se demande. 

VIl.A.3 Objetivos. 

El espacio de participaci6n de atenci6n personalizada en ofi.cina/ territorio permite que la 
ciudadania pueda realizar sus peticiones espedficas sobre algunas situaciones que esten 
viviendo dentro de sus comunidades y que pueden ser competencia del MOPTVDU y que este 
relacionadas con la obra publics. 

VIl.A.2 Descripci6n 

Es la acci6n de recibir, escuchar y brindar una atenci6n integral a la ciudadania de manera 
personalizada con una actitud de calidad y calidez ya sea en las instalaciones del MOPTVDU, o 
en el territorio; procurando establecer una relacion de confi.anza y de trabajo coordinado. 

VII.A.1 Definici6n 

VII. A. Espacio de Participacion Ciudadana: Atenci6n Personalizada 

~L-~~P-~~i_?~ .. ?:~--~~~~~P-~~i_?.~--~-i~-~~-rl.~:1:~ .. ':1.i:_1 __ ~.<?..~'.!..YPQ:. ,_,, _ 

lvfANUAL DE l'ROCEDlMlENTOS DE Pi\RTlCIPACJON CIUDADANL\ CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIEi\'O,OS DE RESl'UESTA DEL JvlOPTYDU 
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AREAS 

UNIDAD DE GESTION SOCIAL AREAS INTERNAS DEL VMOP 
f u 1 '~v uxo 111 uc..1u,,~v Ut; 

r.nBIERNO 

Recepci6n de /lamadas 
de la ciudadania que 

son clasificadas sequn 
zona geografica y tipo 

de petici6n 

Articu/aci6n entre 
Vinculaci6n por parte Valoraci6n de diferentes areas y 

' competencia de/ VMOP I • ciudadania para 1--- ~ del VMOP entre 
ciudadania e instituci6n en el caso en cuesti6n soluci6n de 

pertinente 
l__ I problernatica I 

I 

I Finalizaci6n del caso, 
verificaci6n de 

informaci6n y .~- y _____ - - 
/ generaci6n de reportes 

de la labor de la UGS 

VII.A.4 Relacion con otras areas. 

.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PARTICIPJ\CION CIUDJ\DANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIEMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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Si el gestor/ a social considera que la Cuaderno 
informaci6n no es suficiente para anotaciones. 
orientar el caso indaga: Tiempo de 
afectaci6n, poblacion afectada y 
gesti.ones realizadas, nivel de 

Tiernpo Gestor /a social 
maxima 5 a 
10 minutes 

Tiempo Representante 
maximo: 5 a de la ciudadania 
10 minutes 

La ciudadania expresa la solicitud o Picha de registro 
situacion, que tienen en sus 
comunidades. 

• Explicar la metodologia de 
trabajo 

• Definir acuerdos para el 
scguimiento del caso. 

(Procedencia, Departarnento, 
Municipio, Comunidad) 

• Orientar el caso segun 
competencia y viabilidad 

• Posicionar el trabajo realizado 
en el territorio por el 
MOPTVDU 

1.4 

1.3 

/A 

mu tu amen te • Identificarse 

• Dar la bienvenida con calidez y 
gcnerar condiciones de 
confianza 

Gesror/ a ocial Presentaci6n de ambas panes: 
minutos 
20-30 1.2 

1.1 10 a 20 Gestor/ a social La ciudadania se avoca con el Picha de registro 
minutos MOPnTDU ya sea en oficina o en 

territorio para exponer sus tcrnas de 
inter es. 

Durante 

Documento de 
Trabaio 

Actividad Res pons able Tiempo Paso 
Paginas: 3 
Version: 1.0 

Fecha: 
24/01/2018 

Atenci6n Personalizada 

UGS 

Unidad 

de 

EPC-AP 

Clave ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA (Logotipo o 
identificativo) 

VII.A.5 Procedimientos (descripcion de pasos). 

MANUAL DE PROCEDJMll\NTOS DE PARTICIPt\C!ON ClUDADANt\ CO 1 L::NFOQUE DE Gi'·:NERO INCLUYENDO 
T!EMPOS DE RESPUESTA DEL ~IOJYfVDU 
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En caso de tener duda sobre la 
idoneidad de la petici6n, se consulta al 
Director/a de la UGS. 

1) De acuerdo al tipo de petici6n, 
segun lo descrito en el paso 1.6 

2) Idoneidad de la petici6n, con base a 
la competencia del MOPTVDU y 
SUS diferentes areas, y la de otras 
instituciones vinculadas con la 
gesti6n de la instituci6n. 

Se clasifi.ca las peuc1ones segun la N ota de petici6n. 
informaci6n que proporc10nen las 
personas ciudadanas, en dos niveles: 

Entre 15 a 
20 minutos, 
si es verbal 

2 dias 
habiles, si es 
escrita 

Tiempo Gestor/ a social 
rnaximo de 
clasificaci6n: 

1.7 

• Competencia 
• Posicionamiento del 

MOPTVDU en el territorio. 
• Metodologia de trabajo 
• Enfoque Participativo y 

progres1vo 
• Antecedentes o respaldo escrito 

de la petici6n 

Gestor/ a social Se orienta la solicitud de la ciudadania Ficha de registro 
segun las siguiemes consideraciones: 

Entre 15 a 
20 minutos 

Tiempo 
rnaximo en 
proceder a 
elaborar el 
registro: 

1.6 

Se toma nota de las solicitudes y de los Cuaderno 
detalles que la ciudadania proporciona. anotaciones. 

organizaci6n, recursos locales y 
actores locales v otros. 

Tiempo Gestor/ a social 
maximo 10 a 
20 minutos 

1.5 

Documento de 
Trabajo 

Actividad Res pons able Tiempo Paso 
Paginas: 3 
Version: 1.0 

Pecha: 
24/01/2018 

Atenci6n Personalizada 

UGS 

Unidad 

de 

EPC-AP 

Clave ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA (Logotipo o 
identificativo) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PARTICIPACION CIUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TlEMl'OS DE RESPUESTA DEL MOPTVD U 
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Ficha de Registro 
Ficha de referencia de caso 

VII.A.6 Formatos de informe y de comunicaci6n de respuesta sobre los insumos 
ciudadanos. 

Fin del proceso 
region. mecanismo. 

1.13 1 clia habil Gestor/ a social Elaboraci6n de informes de la gesti6n Matriz de 
cada semana realizada de las peticiones ciudadanas del actividades por 

1.12 1 clia habil Gestor/ a social Seguimiento a la gcsti.611 de la petici6n Agenda y 
cada semana ciudadana para informar sobre su avance Programaci6n 

o respuesta. 

clias 4 
ha biles 

Posterior 

minutos 
20-30 

minutos 

A Se finaliza la atenci6n personalizada con 
la persona ciudadana y se verifica la 
i.nformaci6n obtenida y proporcionada 
para generar registro de la labor 
realizada. 

Gestor/ a social 10-20 

rnmutos 

1.11 

Ficha de registro Se establece con la persona ciudadana la 
forma de contacto para el scgui.miento, 
y notificaci6n de la respuesta a su 
petici6n y del procedimiento posterior. 

Gestor/ a social 20-30 

1.10 

ota de solicitud Si le compete al MOPTVDU, se le da 
respuesta, indicando el procedimien.to y 
unidades involucradas, adernas de los 
ticmpos estimados para analizar la 
situaci6n presentada. 

Gestor/ a social 1 clia habil 

1.9 

Refcrencia de caso 
Fi cha 

Documento de 
Trabajo 

Cuando le compete a otras instiruciones 
se le informa a la persona ciudadana y 
se proporc1ona los datos de la 
instirucion competente para que 
presente la nota con su pctici6n, 
indicando las panes de la misrna. 

Actividad Res pons able Tiempo 

1.8 

Paso 
Paginas: 3 
Version: 1.0 

Pecha: 
24/01/2018 

Atencion Personalizada 

UGS 

Unidad 

de 

EPC-AP 

Clave ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA (Logotipo o 
identifi.cativo) 

Gestor/ a social 

lvli\NUAL DE PROCEDIMIE 'l'OS DE PARTICIPACION CfUDADi\J."lA CON ENFOQUE DI·: GE loRO INCLUYENDO 
Tlfu\in>os DE llliSPUESTJ\ DEL l'v[OPTVDU 
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Atenciones realizadas por el MOPTVDU, y las enviadas a otras instancias. 

Personas atendidas en el espacio de participacion ciudadana Atenci6n Personalizada 
desagregadas por sexo, rangos de edad y en un periodo de tiempo. 

VIl.A.7 Propuesta de registros: 

Matriz de actividades por region 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PARTlCIPAClON ClUDADANA CON ENfo'OQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIEMl>OS DE RESPUEST r\ DEL MOPTVDU 
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Director UGS 

Version: 1.0 
Fecha:24/01/2019 Espacio de Participacion Ciudadana: 

Atencion Personalizada 

EPC-AP 

Clave ESPACIO DE PARTICIPACION 
CIUDADANA 

(Logotipo o 
identificativo) 

VII.A.8 Flujograma del Espacio de Atenci6n Personalizada. 

i\lANUAL DE PROCEDlMTENTOS DF. PARTICIPACION CIUDJ\DANA CONE FOQUE DE GENERO lNCLUYENDO 
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Facilitar el derecho de la ciudadania al dialogo directo con funcionarios y funcionarias publicas 
a fin de que exponga sus temas de interes relacionada con la gesti6n, formulaci6n, ejecuci6n y 
evaluaci6n de proyectos de competencia institucional. 

VII.B.3 Objetivo. 

En el siguiente apartado se enumeran cada uno de los pasos a realizar en la ejecuci6n del 
espacio de participaci6n ciudadana, despacho abierto, gue desarrolla la Unidad de Gesti6n 
Social del Ministerio de Obras Publicas Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, para 
dar una respuesta oportuna a las personas que hacen uso de este espacio. 

En este espacio se proporciona al titular o titulares, apoyo en el desarrollo de la reunion con las 
representantes de las comunidades, para consenso sobre una situaci6n particular que la 
comunidad esta presentando, en este caso el personal de la UGS participa como facilitadores o 
facilitadoras, para responder a las peticiones, adernas de lograr acuerdos entre las partes. 

El espacio de participaci6n ciudadana despacho abierto, permite que la ciudadania tenga la 
oportunidad de un acercamiento con los Ministros y Viceministros de la instituci6n para 
presentar peticiones espedficas sobre alguna situaci6n gue esten vivenciando, 

VII.B.2 Descripci6n 

Espacio de dialogo directo que abre el o la titular del MOPTVDU con la poblaci6n que lo 
solicite, para tratar ternas de su interes relacionados con la gesti6n y competencia institucional, 
el cual sera habilitado con base en un protocolo de atencion de cada institucion. 

VIl.B.1 Definicion. 

VII.B. Espacio de Participaci6n Ciudadana: Despacho Abierto. 

MANU1\LDE PROCEDIMJENTOSDE PARTICJPACION CfUDJ\DANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
11EJ\1ffOS DE R.ESPUESTJ\ DEL MQlYfVDU 
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_AREAS 

CIUDADANIA DESPACHO MINISTERIAL fUNIDAD DE GESTION SOCIAL 
/-il __ --·".::0 IN I t::KNAS Ut::L 

VMOP 

- ---- 
Presenta Convoca a UGS y otras Recibe convocatoria y Recibe solicitud a areas del VMOP 

f- ... ~ coordina con otras areas ~ convocatoria y despacho involucradas en la del VMOP confirma asistencia ministerial ________Q_etici6_n _ ---- -- - - - -- 
--- -------.--- 

- _'f__ - 
Se analiza tecnicarnente la situaci6n y se 

responde a la ciudadania sobre la factibilidad de 
la petici6n y posibles tiempos de respuesta 

----- -- - ~-a ] - -Go T J~--c:fi:lOc • - El Ministro o Vice oma os os acuer os entre a cru a arua y 
Ministro se reune con la equipo tecnico del VMOP se presenta informe a 
ciudadania para ratificar 

.. Ministro o Vice Ministro sobre lo acontecido en la 
acuerdos o tomar otros reunion 

- - 

T - 
Finaliza la audiencia 

con el titular y la 
ciudadanfa 

VII.B.4 Relacion con otras areas. 

1\!ANUAL DE PROCEDTJ'v!TENTOS DE PARTICJPACTON CIUDADANA CON ENFOQUE DR GENERO TNCLUYENDO 
TIElvOJQS DE RESPUESTA DEL l\lOPTVDU 
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(Logotipo o ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA Clave 
identificativo) 

EPC-DA 

Unidad Fecha: 

Despacho Abierto 
24/01/2019 

UGS Version: 1.0 
Paginas: 3 

Paso Tiempo Responsable Actividad Documento de 
Trabajo 

Antes 

1.1 NA Ciudadania solicit:ud de audiencia por parte de las Nota de 
personas interesadas pudiendo ser de Solicitud, correo 
forma verbal 0 escrita a traves del electr6nico, 
despacho ministerial 0 personal de la Redes sociales. 
UGS 

1.2 1 dia habil Despacho Analizar la solicitud de Despacho Abierto Correo 
ministerial y entre asistente de los Titulares y la UGS. electr6nico, nota 
Unidad de Con el prop6sito de brindar datos de solicitud 
gesci6n social relevantes del caso 

1.3 2 a 5 dias Despacho Agenda con titular la fecha, hora y lugar Agenda y 
ha biles ministerial del despacho abierto. programaci6n de 

actividades 
1.4 1 dia habil Despacho Contactar a la persona solicitante via Nota de 

ministerial y/o telef 6nica, WhatsApp 0 correo solicitud. 
UGS electronico para confirmar, fecha, hara y 

lugar del despacho abierto. 
1.5 2 dias antes Despacho Convocar y detallar via telef6nica a la Agenda 0 

del ministerial UGS y personal involucrado cuaderno de 
despacho (1vIOPTVDU-FOVlAL) sob re la anotaciones 
abierto) solicitud de obra publica. Y se indica el 

tema con el prop6sito de preparar 
informaci6n relacionada con el caso. 

1.6 2 a 5 dias Equipo Se recibe convocatona y confirma Correo 
multidisciplinar asistencia a la reunion. electr6nico 
10 del 
MOPTVDU 

Durante 
1.7 5 a 10 Despacho Previo al desarrollo se reune todo el Agenda 

rninutos ministerial equipo tecnico que acompariara al Titular propuesta 
para afinar los pormenores del caso. 

Verificar las condiciones SOCIO- 

VIl.B.5 Procedimientos (descripci6n de pasos). 

tvlANUAL DE PROCEDIMJENTOS DE PARTTCIPACION CIUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TlElvfPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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(Logotipo o ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA Clave 
identificativo) 

EPC-DA 

Unidad Pecha: 

Despacho Abierto 
24/01/2019 

UGS Version: 1.0 
Paginas: 3 

Paso Tiempo Responsable Actividad Documento de 
Trabajo 

arnbientales y de accesibilidad del lugar. 
1.8 5 a 10 Gestor/ a social Se informa al Titular las condiciones para Agenda 

minutos desarrollar la reunion. 
Inform es 
tecnicos 

1.9 10 a 15 Gestores Se inicia el despacho abierto, procurando Ficha de registro 
minutos Sociales un clima de confianza, dando la 

bienvenida y presentaci6n de lo /las 
participantes. 

1.10 5 a 10 Gestores/as Consensuar la agenda a desarrollar. Agenda de la 
minutos sociales reunion 

1.11 20 a 25 Titulares, Desarrollo de la agenda: Agenda 0 

minutos Personal Sc escuchan los ternas de inter es de cuadernos de 
T ecnico y social las/los solicitantes y una vez hayan dado apuntes 
de las SUS valoraciones retoma la palabra la 
diferentes parte institucional 
unidadcs dcl 
MPOTVDU 

1.12 Durante el Titular, El titular y / o equipo tecnico que atiende Matriz de 
despacho Personal el despacho da una valoracion a la actividadcs por 
abierto: Tecnico de las ciudadania de lo que han presentado. region 

diferentes Si es el titular qmen responde 
Has ta 20 unidades del directamente se toma nota sob re SUS 

minutos. MOPTVDU acotaciones y da la pauta al personal 
tecnico que lo acornpana para dar SU 

. , 
segun Se analiza op1111on SU area. 

tecnicamente la situacion, y se responde a 
los/las solicitantes sabre la factibilidad de 
la peticion, y posibles tiernpos de 
respuesta. 

1.13 10 a 25 Equipo Otta variante puede ser que una vez se Matriz de 
minutos multic:lisciplinar roman acuerdos entre la ciudadanfa y el registro 

10 del eqmpo tecnico del MOPTVDU se 
MOPTVDU retroalimenta al Ministro o Viceministro 

.MANUAJ" nu PROCl.mIMIENTOS DE PART!ClPACJON CIUDJ\DANJ\ CON ENFOQUE D.E GENERO INCLUYENDO 
TlEl\IPOS DE RESPUESTA DEL J\IOPTVDU 
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(Logotipo o ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA Clave 
identificativo) 

EPC-DA 

Unidad Fecha: 

Despacho Abierto 
24/01/2019 

UGS Version: 1.0 
Paginas: 3 

Paso Tiempo Responsable Actividad Documento de 
Trabaio 

con un informe de lo acontecido y 
principales acuerdos preliminares en el 
desarrollo de la reunion 

1.14 10 a 25 Titular de la El ministro o viceministro al desarrollar Punteo de 
minutes instituci6n el despacho abierto con la ciudadanfa puntos 

tiene el objetivo de tenet un contacto desarrollados y 
directo, conocer de cerca la problernatica acuerdos 
e identificarse con la ciudadanfa y ratificar 
los acuerdos para la soluci6n de la 
solicitud realizada. 

1.15 Has ta 10 Gestor/ a social Se finaliza el despacho abierto con el Picha de Registro 
minutes titular y los/as representantes de la 

ciudadania y se hace la lectura de los 
principales acuerdos, responsables y 
tiempos de ejecuci6n, quedando por 
escrito dichos acuerdos. 

1.16 Has ta un Gestor/ a social Envia por escrito correo electr6nico la Memoria de 
maximo de ayuda memoria del despacho abierto con Despacho 
2 dias los principales acuerdos, responsables y abierto 
ha biles tiempos de ejecuci6n 
despues del 
despacho 
abierto 

Posterior 
1.17 1 dia habil Gestor/ a social Seguimiento a los acuerdos del despacho Agenda y 

cada dos abierto de la solicitud ciudadana para Programaci6n 
semana informar sobre su avance o respuesta. 

1.18 1 dia habil Gestor/ a social Elaboraci6n de informes de la gesti6n Matriz de 
cada dos realizada de las peticiones ciudadanas del actividades por 
semana mecarusmo. region 
18 dias s Fin del proceso 

MA!'\JUAL DE PROCEDIMJENTOS DE PARTJCTPJ\CJON CIUDADJ\NJ\ CON ENfiOQUE DE GENERO JNCLUYENDO 
TIBMPOS DE RESPUESTJ\ DEL MOPTVDU 
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Audiencia con Titulares o Despacho Abierto (desagregadas por sexo) que requieren acuerdo y 
el seguimienro brindado. 

Audiencia con Titulares o Despacho Abierto (desagregadas por sexo) realizadas por el 
~IOPTVDC, relacionada con el seguimicnto (avance) sobre la situacion presenrada. 

Atenciones realizadas por el I\IOPnTDU, y las enviadas a otras instancias. 

Personas atendidas en el mecan.ismo "Despacho Abierto" desagregadas por sexo, rangos de 
edad y en un periodo de tiempo. 

VII.B.7 Propuesta de registros: 

Ficha de Registro 
Matriz de actividades por region 
Mernoria de despacho abierto 

VII.B.6 Formatos de informe y de comunicaci6n de respuesta sobre los insumos de la 
ciudadania. 

J\lt\J"\JUAL DE PROCEDlt\llE TOS DE P:\RT!CIPAClO CIUDJ\DANA CO E FOQUE DE GENERO I 1CLUYENDO 
TIE!v[POS DE RESPUESTt\ DEL J\!OPTVDU 
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Paginas: 1 
Version: 1.0 

Pecha: 
24/01/2019 

Clave 
EPC-DA 

reunion y venficacron 
oe mformac10n 

lnforme recmco 01 
M1n1stro o Vice 

M1n1s1ro sabre la 
reun16n 

Reunior1 oet uturar 
con ta c1uoao;.inla 

para rat1f1c-.;ir 
acuuruos y tornar 

otros 

oc1a1z~~ 
Anat1s1s de 

factib1hdad tecmca y 
posibtes uernpos de 

ms uesta 

Se mtorma at titular 
sobre acueroos 

prenmmares 

tn peucron 
1den1d1cLlndo ios 
erementos clave 

SP reune iooo el ettuioo 
mvclucr ado tndufdos director es 

con capacrdad ce delegar 

Los qestcres 
arucutan y dlngen In h----1-->< 

reun16n 

Reconrmna tecna 
con UGS 

Conurma fecha con 
soncuante 

cnruma asrstencia 
h----1--.i a reuruon y cooroina f----i---..i 

con olras un1dados 

Ananaa soncuoo para 
bnnoar oaios 

relevantes del caso 

Proceso de 
racepcron oe 

soncucdes 

UGS DESPACHO MINISTERIAL OTRAS UN. VMOP 

Unidad Despacho Abierto 

ESPACIO DE PARTICIPACION 
CIUDADANA 

(Logotipo o 
identifica tivo 

VIII.B.8. Flujograma de espacio de participacion ciudadana: Despacho Abierto. 

MANUAL DE PROCEDilvlIENTOS DE PARTICIP1\CION CIUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO TNCLUYENDO 
TlEMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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Prom.over el dialogo, la planificacion y la coordinaci6n con las instituciones publicas en los 
procesos de toma de decisiones estratcgicas que orienten y garancicen la gesti6n participativa 

del desarrollo del territorio. 

VIl.C.3 Objetivo. 

Este apartado enumera cada uno de los pasos a realizar en la ejecuci6n del espac10 de 
participaci6n ciudadana Asambleas Comunitarias (informativas, consultivas y resolutivas) que 
desarrolla la Unidad de Gesci6n Social del Ministerio de Obras Publicas Transporte y de 
Vivienda y Desarrollo Urbano, para dar una respuesta oportuna a las personas usuarias de este 
espac10. 

Este espacio puede implicar 4 momentos importantes: 1) La visita para conocer y analizar la 
situacion de la comunidad y determinar la factibilidad de pasar a otras etapas; 2) la consulta 
permite el diseiio de un proyecto, 3) informar que proyecto se va a in.iciar desde la 
organizaci6n de la comunidad hasta el aporte que dara para la realizacion del proyecto, y 4) 
finaliza el proyecto para hacer su enrrega y puedan organizarse para recibir al titular o 
representantes de la instituci6n. 

Adernas, permite que la ciudadania pueda exponer sus preocupaciones, inquietudes o dudas, 
que se puedan dar durante la ejecuci6n de un proyecto, con la comunidad, la empresa ejecutora 
y otras areas del MOPDTDU. 

El espacio de participacion ciudadana Asambleas Comunitarias (informativas, consultivas y 
resolutivas) son actividadcs que se desarrollan en territorio o en el lugar donde sc va a cjecutar 
tU1 proyecto, para ello se cuenta con equipo multidisciplinario para explicar el proceso que se 
llevara a cabo tanto a n.ivel tecnico como en lo social, ademas identificar las inquietudes de la 
ciudadania, para que sean consideradas por la contraparte tecnica. 

VII.C.2 Descripcion 

Es un espacio de encuentro que se da entre la cornunidad, gobiernos municipales y el 
1IOPTVDU. Que perm.ite informar, tomar decisiones, rend.ir cuentas, con ultar, evaluar, 
validar proyectos y empoderar a la ciudadania para su participaci6n en los ciclos de desarrollo 
de un proyecto deterrninado. 

VII.C.1 Definicion 

VII.C Espacio de Participacion Ciudadana: Asambleas comunitarias (informativas, 
consultivas y resolutivas). 

~IANUAL DE PROCEDlil!IE TOS DE Pt\RTICIPt\CI01 C!UDADANA CO E:--lFOQUE DE GE1 ERO INCLUYE1 DO 
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AREAS 

CIUDADANIA UNIDAD DE GESTION SOCIAL /AREAS INTERNAS DEL VMO~ 

Se hace la petici6n al 

~ 

I Recepci6n de de las 

~~ 
peticiones que la VMOP sabre una '~ ciudadanfa hace sabre situaci6n en la una situaci6n de la comunidad comunidad 

---- 
" Se recibe para 

I Se programa inspecci6n I continuar gesti6n, 

' e inforrna acerca de la r tseteccron y adjudicaci6n 

i situaci6n que afronta la 
-- _,.. de proyectos 

, ciudadanfa I considerando tiempos y 

I _, 
j procedimientos de cada 

instancia 

" Se informa a la 
ciudadania la gesti6n 

realizada y su posterior 
notificaci6n sabre 

avances, requerimiento 
, o gesti6n a su petici6n 

i 
Se informa a la 

ciudadanfa la gesti6n 
realizada y su posterior 

notificaci6n sabre 
avances, requerimiento 
o gesti6n a su petici6n 

I 
-.'. 

I Confirmada la I 
Coordina con la resoluci6n se le informa 

ciudadania integrante a la comunidad para 
de la comunidad para la f<I- -- ,_ convocar a una 

asistencia a la asamblea informativa 

-- asamblea para exponer la -i- situaci6n 
I 

" ----se prepara la agenda 
I de la asamblea a -~ 

realizarse en la 
comunidad 1- 

-.'. 

I Se lleva a cabo la I 
asamblea y se 

~ establecen acuerdos, 
puntos de seguimiento 

VII.C.4 Relacion con otras areas. 
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Plan de 
preparaci6n de la 
asamblea 
comunitaria, 
agenda de la 
asamblea 
comunitaria, 
materiales de 
apoyo, apoyos 
audiovisuales y 

Nora de solicitud 
marginada 

Para hacer la convocatona se debera 
utilizar diferentes medios de divulgaci6n 
(de ser necesano con la asesoria del 
tecnico /a en Comunicaci6n Cornunitaria 
sobre los requisitos basicos), carteles en 
casas comunales, centros educativos, 

Preparaci6n de las asambleas 
cornunitarias: deberan hacerse por lo 
menos 15 dias antes de su realizaci6n. 

Proceso prev10 de recepc10n de 
solicitudes 

iglesias, perifonco, redes sociales, carta didactica. 
llamadas telef6nicas. (A cargo de la 
comunidad o segun se acuerde) 
La convocatona a las Asambleas 
comunales debera ser abierta, tratando de 
hacer participes al mayor numero de 
personas o grupos organizados de la 
comunidad, para ello la directiva comunal 
u otro sector del lugar podria apoyar la 
convocatoria, se debe estimar 
previamente la cantidad de participantes 
por el manejo logistico y de contenido . 
Se debera tambien establecer los puntos 
de agenda a tratar con anticipacion. 
Definir con anticipaci6n el personal 
involucrado en la asamblea con base a la 
agenda establecida. 
Elaborar un pequefio plan de la asamblea: 
logistica, organizaci6n, contenidos. 
Preparar los materiales de apoyo, ayudas 
audiovisuales, carta didactica 

Ges tores/ as 
sociales, 
comun.idad y 
Tecnico Za en 
Comunicacion 
Comunitaria 

Recepcion de la 
UGS 

dias 15 
ha biles 

/A 
1.1 

N/A 

Documento de 
Trabajo 

Antes 

Actividad Responsable Tiempo Paso 
Paginas: 2 
Version: 1.0 

Pecha: 
24/01/2019 Asambleas Comunitarias (informativas, resolutivas y 

consultiva) UGS 

Unidad 

EPC-AC 

Clave ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA (Logotipo o 
identificativo) 

VII.C.5 Procedimientos (descripci6n de pasos). 

M1\NUAL DE PROCEDIMlENTOS DE PAJtl'lCIPACTON CIUDADANA CON ENFOQUE DE GENlmO INCLUYl.:1 DO 
TIEMl'OS DE llliSPUESTA DEL MOPTVDU 
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(Logotipo o ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA Clave 
identificativo) 

EPC-AC 

Unidad Fe cha: 
Asambleas Comunitarias (informativas, resolutivas y 24/01/2019 

UGS consultiva) Version: 1.0 
Paginas: 2 

Paso Tiempo Responsable Actividad Documento de 
Trabajo 

Durante 
1.2 45 minutos Ges tores/ as Garantizar las condiciones para el Agenda y 

sociales desarrollo de la asamblea. (Logisticas, programa 
revisar agenda a desarrollar con enlaces 
ciudadanos y personal tecnico. 

Mi.nutos previos a la hora indicada de la 
actividad 

1.6 120 minutos Ges tores/ as El desarrollo de la asamblea tiene un Agenda y 
social es gmon basico: registro de participantes: programaci6n 

saludo, 
. , 

de la jornada, presentac1on 
objetivo, puntos a desarrollar, acuerdos 
de seguimiento. Esta puede variar seg{m 
amerite el caso. 

Se debe motivar la participacion 
propositiva de la ciudadania y regular 
como se haran estas 

La facilitaci6n de la asamblea la realiza el 
Gestor/a Social 0 qmen se acuerde 
previarnente. 

1.7 10 a 20 Gestores/ as En el cierre de la asamblea retomar los Ficha de registro 
minutos social es acuerdos de seguimiento tomados; y dar 

una despedida motivadora del proceso de 
gesti6n 

Posterior 
1.9 2 dias Gestor/ a social Elaborar rnemoria de Asamblea Ficha de 

habiles comurutana memona de 
asambleas 
comunitarias 

1.10 1 dia habil Gestor/ a social Rernitir memona y acuerdos de Fi cha de 
seguimiento a las instancias necesanos mernona de 
para dar cumplimien to a los acuerdos asambleas 
sostenidos con la gente. comunitarias 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PARTICIPACION CIUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIEMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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VII.C.7 Propuesta de registros. 
Personas atendidas en el espac1a de participaci.6n ciudadana "Asamblea Cornunitaria 
(Informativa, consultivas y resolutivas)" desagregadas por sexo, rangos de edad y en un 
periodo de tiempo. 

Clasificaci6n de petici6n (reclarno, denuncia, consulta, solicitud, o queja), desagregadas por 
sexo y en un periodo de tiempo. 

Atenciones realizadas par el MOPT\TI)l,' en el espacio de participacion ciudadana "Asamblea 
Cornunitaria (Informativa, consultivas y resalutivas)", y las enviadas a otras instancias. 

Asamblea Comunitaria (Informativa, cansultivas y resolutivas)" (desagregada par sexo) 
realizadas par el MOPTVDU, relacionadas con el seguimiento (avance) sabre la situaci6n 
presentada. Asamblea Comunitaria (Informativa, consultivas y resolutivas)" (desagregadas par 
sexa) que requieren acuerdo y el seguimiento brindado. 

Tipos de asambleas comunitarias desarrollados par la UGS. 

VII.C.6 Formatos de informe y de comunicaci6n de respuesta sobre los insumos de la 
ciudadania. 

Ficha de Registro 
Matriz de actividades por region 
Memoria de Asam.blea 
Agenda y programa de trabajo de la asamblea 

(Logotipo o ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA Clave 
identificativo) 

EPC-AC 

Unidad Pecha: 
Asambleas Comunitarias (informativas, resolutivas y 24/01/2019 

UGS consultiva) Version: 1.0 
Paginas: 2 

Paso Tiempo Res pons able Actividad Documento de 
Trabaio 

Correo 
electr6nico 

Matriz de 
actividades por 
region 

18 dias Fin del proceso 
ha biles 

MANUAJ, DE PROCEDTMIENTOS DE PARTICIPACION CIUDADJ\NA CON ENf70QUE DE GENERO INCLUYENDO 
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) 
/ 

( HN 

E!aborac16nde 
mfrome de ge~11on 

Se erecura la aqenca 
y se establecen 

acuereos "I pomos 
oe segu1m1en10 

Ver1f1cac1011 de 
oumero de personas 
ciudaoanas a asrsur 

asarnbtea mformauva 
en ta comun1dad 

para exponer 
rn5oft1c16n 

confirm ad a 

cumauarua score 
avences de la 

procecmuento tit> 
rtftt!pc16n Oh' 

sohcuuues 

INICIO 

OTRAS UN VMOP UGS ERSONA CIUDADAN 

Paginas: 1 
Version: 1.0 

Pecha: 
24/01/2019 

Unidad Espacios de Participaci6n Ciudadana: 
Asambleas Comunitarias (informativas, 

consultivas y resolutivas) 

(Logotipo o 
identificativo) 

Clave 
EPC-AC 

Procedimiento 

VII.C.8 Flujograma del Espacio de Asambleas Comunitarias (informativas, consultivas 
y resolutivas). 

MANUAJ" DE PROCF.DfMTENTOS DE PARTICTPACTON CTUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
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• Comision de contraloria social: esta integrado por 3 personas que se encargan de vigilar el 
desemperio de trabajadores de la obra publica y dar seguimiento a la administraci6n de las 
recursos durante la ejecuci6n de la obra, lo que nos perrnite fortalecer la credibilidad y 
confianza de la ciudadania en la adrninistracion publics. 

• Cornision cornunicacional: esta inregrado por dos personas que se encargan de promover 
la elaboraci6n artesana de afiches, pancartas informativas, perifoneo y volanteo sobre la 
ejecucion del proyecto, de igual manera fornentar la divulgaci6n en redes sociales sobre el 
trabajo de la comunidad con el MOP. 

• Sub comite de apoyo al equipo tecnico: esta integrado por 3 pcrsonas que orientan sus 
acciones a promover en la comunidad procesos de convivencia, tolerancia y respeto hacia 
los recursos del MOP1VDU, cuido de maquinaria, 

• La conformaci6n de! cornite pro obra publica permiten el desarrollo de las obras o 
proyectos en sus comunidades con una participaci6n activa de la ciudadania la generar una 
relacion de confianza, compromiso, cooperaci6n y responsabilidad con la institucion. 

Los comites pro obra publics estan conformados por 8 personas quienes integran comisiones 
con diferentes funciones: 

ludicador de ginero: Las comisiones deberan conformarse en un 50% Mujeres y 50% hombres 

Estos promueven la organizaci6n comunitaria de manera responsable durante la ejecuci6n de 
la obra, con el fin que la cooperaci6n consciente de la comunidad le brinde un valor social 
fornentando habitos de trasparencia, inclusion social y enfoque de genera a la =r= de 
ejecuci6n y seguimiento de obras 

Espacio de participacion ciudadana Cornites pro obra publica, se basa en la politica de 
participaci6n ciudadana bajo el principio de corresponsabilidad, lo que genera es la 
participaci6n responsable y activa de la comunidad, el prop6sito es generar comunidades 
lideres y transformadoras de sus propias necesidades 

VII.D.2 Descripcion 

Es un grnpo de personas que se designen en una comunidad, (pueden ser de la Junta Directiva 
o referentes de la zona). Para ejercer funciones antes, durance y despues de la ejecuci6n de una 
obra publica, 

VII.D.1 Definicion, 

VII.D Mecanismo de Participaci6n Ciudadana: Cornites Pro Obra Publica. 

J\LA.NUAL DE PROCEDIJ\IIENTOS DE Pr\RTICIP1\CIO 'CIUDADANA CO E FOQUE DE GENERO l 1CLUYE 100 
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La finalidad de la asamblea 
comunitaria es la de organizar a la 
ciudadanfa en diferentes cornites 

que perrnitiran el apoyo a las 
diferentes actividades que realizara 

el equipo multidisciplinario del 
VMOP en territorio 

•r 

Los Gestores/as sociales convocan I 
una asamblea comunitaria a la 

ciudadanfa para la formaci6n Del 
Cornites Pro Obra Plubica 

UGS 

Petici6n de la 
ciudadanfa 

I 

CIUDADAN[A 

Coordinar con DCMOP, Unidad ejecutora, FOVIAL 

AREAS 

VII.D.4 Relacion con otras areas. 

Garantizar la participaci6n activa y de corresponsabilidad de la ciudadania y otros actores 
locales para el desarrollo del trabajo por el MOPTVDU dentro de una comunidad. 

VII.D.3 Objetivos. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PARTTCTI'ACTON CIUDADANt\ CON ENFOQUE DE GENERO TNCLUYENDO 
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Definir un cronograma de encuentros 
que incluya al menos las siguientes 
jornadas: 

Fi cha de 
registro 

Memoria de 
asamblea 

Realizar la primera reunion siendo una 
jornada soc10 - educativa sabre las 
funciones del comite para definir con la 
comunidad la metodologia de trabajo: 

Ges tores/ as 
social es 

Fi cha de 
conformacion 
de cornites pro 
obra publica 

Se acuerda fecha de reunion con el 
comite. Se registran a los integrantes de 
cornite bajo acuerdo conjunto entre el 
gestor/ a social y los/ as habitantes de la 
cornunidad 

1.3 

Se realiza una asamblea informativa Agenda de la 
donde se motiva, orienta y forman asamblea 
comites pro obra publics integrados por informativa 
habitantes de la misma comunidad. 

El ti.empo de Gestores/as 
duracion de la sociales 
asamblea, 
hasta 2 horas. 

• Jornada socio educativa y de 
planificaci6n 

• Primera de A vances y desafios de la 
obra y del comite, Informativa. 

• Segunda de A vances y desafios. 
Cumplimiento del plan (y desarrollo 

1 dia habil 

1.2 
Durante 

1.1 Gestores/ as 
sociales 

Se cuenta con una pre factibilidad que es Plan de obras 
viable realizar obras sean por inversion, 
administracion o converuo. existen 
gesti.ones previas y relaci6n con la 
comunidad 

Antes 

N/A 

Documento 
de Trabajo 

Actividad Tiempo I Responsable I Paso 
Paginas: 2 
Version: 1.0 

Fecha: 
24/01/2019 

Comites Pro-Obra Publica 
UGS 

Unidad 

EPC-CPOP 

Clave ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA (Logotipo o 
identificativo) 

Vll.D.5 Procedimientos (descripci6n de pasos). 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE l)f\RTlCJPJ\ClON C!UDJ\DANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
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Personas atendidas en el espacio de participacion ciudadana "Comites Pro Obra Publica" 
desagregadas por sexo, rango de edad y en un periodo de tiempo. 

Vll.D. 7 Propuesta de registros. 

Ficha de Registro 
Picha de Conformacion de Comites pro obra publica 
Formato de informe mensual de actividades 
Matriz de actividades por region 

VII.D.6 Formatos de informe y de comunicacion de respuesta sobre los irrsurnos de la 
ciudadania. 
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(Logotipo o ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA Clave 
identificativo) 

EPC-CPOP 

Unidad Pecha: 

Comites Pro-Obra Publica 24/01/2019 
UGS Version: 1.0 

Paginas: 2 
Paso Tiempo I Responsable I Actividad Documento 

de Trabaio 
de otros mecanismos y / o gestiones). 

• Tercera de Avances y Desafios. 
Preparatives para rendicion de 
cuentas 

• Rendicion de cuentas y entrega de 
obra. 

Posterior 
1.4 Tiempo de Gestores/as Brindar seguimiento a los comites para Matriz de 

duraci6n del sociales dar cumplimiento a las actividades actividades por 
proyecto programadas y de los roles de las region 

personas que lo integran, 
1.5 1 dia habil Ciudadania Brindan un informe durante even to Informe 

publico finalizada la obra donde rinden comunitario 
cuentas y socializan el seguimiento que 
brindo el cornite a la obra 

1.6 1 dia habil Ge stores/ as Elaboracion de informes de la gestion Formato de 
cada dos sociales realizada des de el inicio del proyecto Infonne 
sernana has ta SU finalizacion, enfatizando el mensual de 

aporte de los cornites pro obra publica actividades 
Fin del proceso 

MANUAJ, DE PROCEDIMIENTOS DE PARTICTPACION CIUDADAN1\ CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIEMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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Elaborac1¢n ne 
mrormes oe la 

gt:slu)n 

I 
Segu1m1ento oar a Aqenoa ..,. 

qenerar aooyo segun f----.i 
comoetencra del Proqremacron 

Vl.IOP 

sccmnzncron oe 
c;e uinuenlo oado 

oe cuP.ntao;; y 
vnntc de r1;111d1c:1C;)n 

Defm1r cronogr ama 
ce reuruones !SOCIO· 

eoucauva .• 1vance5· f----+< 
ces auos 1erd1c10n 

ue cueruas i 

Brtacora de 
reuruones 

«na ae 
contorrnacron 

,_ __ ._. oe comne p;o 
obra pubhca 

-...__...- 

Jcmada socio- 
f!dUCiJ\IV1J 

Exphcac1on oe 
ltlnCIOfl~!:. 'i de 

ro1ac10n do puo.:;(os 

Setnccrnn Oto· 

mlegrantcs de lo~ 
orsnntos ccnutes 

Co1ntJornc1t)n en 
pr~"1du t1S(Hnblm1 

comuouarm 

F1cha oe 
Organi.wc1on oe 

lasamblea 111to1ma11v;11---->< ioenlificacion 
CIVO~(l(tna 

comonuana ~ 

1----'-+--+11dc11t1f1cac1on tie obra 
a mterverur 

UGS 

Proceom11ento oe 
recepcion ce 

scncnuces 

\1 10---------1 
.NIClO I 

CIUDADANIA 

Pagmas: 1 
Version: 1.0 
Fecha:24/01/2019 Comites Pro Obra Publica Unidad 

Clave 
EPC-CPOP) 

ESPACIO DE PARTICIPACION 
CIUDADANA 

(Logotipo o 
identificativo) 

Vll.D.8 Flujograma del Espacio de Comites Pro Obra Publica 

Acuerdos logrados en el espacio de participacion ciudadana "Comites Pro Obra Publica" 

Conformaci6n de comites por el MOPTVDU en el espacio de participaci6n ciudadana 
"Cornites Pro Obra Publica", desagregadas par sexo yen un periodo de tiempo. 

MANUAL DE PROCEDlMIENTOS DE PARTICIPACI01 CIUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TTEl\fPOS OF. RESPUESTA DEL MOPTVDU 



Buscar la integraci6n de los diferentes actores locales en el abordaje de una situaci6n espedfica 
que enfrenta la ciudadania de una comunidad, para proporcionar posibles soluciones de forma 
oportuna, ademas de la forma id6nea de optimizar los recurses existentes y el desarrollo de un 
proceso educative para los involucrados en la gesti6n de las solicitudes. 

VIl.E.3 Objetivos. 

En este apartado se definen cada uno de los pasos a realizar en la ejecuci6n del espacio de 
participacion ciudadana Mesas Tecnicas interinstitucionales y ciudadanas, que desarrolla la 
Unidad de Gesti6n Social del Ministerio de Obras Publicas Transporte y de Vivienda y 
Desarrollo Urbano, para dar una respuesta oportuna a las personas usuarias de este espacio. 

Las mesas tecnicas interinstitucionales y ciudadanas tienen un ambito de aplicaci6n dentro y 
fuera de la instituci6n y estan relacionadas con la participaci6n de diferentes actores locales que 
buscan una soluci6n adecuada a una situacion especifica que enfrenta la ciudadania de una 
comunidad. Sin embargo, dentro de las mesas tecnicas interinstitucionales y ciudadanas, puede 
haber o no participaci6n de la ciudadania o puede ser en un momenta determinado, 

Espacio de participaci6n ciudadana Mesas Tecnicas interinstitucionales y ciudadanas, estas se 
desarrollan mas en al area urbana con la participaci6n de actores locales, la ciudadania y el 
MOPTVDU, se presentan cuando son proyectos de gran envergadura los cuales pueden 
desarrollarse dos o tres veces en el afio. 

VIl.E.2 Descripci6n. 

63 

Es un espacio que se instala cuando un proyecto debido a su magnitud o condiciones 
especiales requiere del consenso de diferentes actores, instituciones de gobierno, o de las 
misrnas dependencias del MOPTVDU para definir posibles soluciones desde cada instancia o 
institucion, con enfoque de mediano y largo plaza. Esta incentiva la contraloria social. 

VII.E.1 Definici6n. 

VILE Espacio de Participaci6n Ciudadana: Mesas Tecnicas interinstitucionales y 
ciudadanas. 

MANUAL DE PROCEDIMIBNTOS DE P1\RTICLPACI6N CIUDADANA CON ENl'OQUE DE GENERO lNCLUYENDO 
TlEMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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AREAS 

tCIUDADANiAIACTORES LOCALES /" UNIDAD DE GESTION SOCIAL /AREAS INTERNAS DEL VMOP 

~- 
La ciudadania y/u otras Se realiza inspecci6n in I 

instituciones se situ y se elabora reporte 
contactan con el VMOP • ..! que se distribuye a las 

para presentar sus areas correspondientes 
peticiones del VMOP 

~-- 
'I' 

Se contacta y programa ~ Se reserva fecha y 
reunion con ciudadania, recurse humano id6neo 

actores y areas del 
-- para la participaci6n en 

VMOP involucradas las mesas ~ -- 

~ -- 
Conformaci6n de mesa 

I tecnica interinstitucional 
y ciudadana. 

><II- - - -~ 
Evaluaci6n y toma de 

acuerdos para 
~ucionar petici6n_J 

Finalizaci6n de mesa y 
levantamiento de acta 

con los acuerdos 
- llegados 

VII.E.4 Relacion con otras areas. 

MANUAL DE PROCEDIMTENTOS DE PART!Cll't\CTON CJUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
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(Logotipo o ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA Clave 
identificativo) 

EPC-MTlyC 

Unidad Fecha:24/01/2019 
Mesa T ecnicas Interinstitucionales y ciudadanas Version: 1.0 

UGS Paginas: 2 
Paso T'iempo Responsable Actividad Documento de 

Trabajo 
Antes 

N/A N/A Recepci6n de Proceso previo de recepci6n de notas de Nota de 
la UGS solicitud solicitud 

N/A N/A Establecer una relaci6n de trabajo con la Ficha de 
ciudadanfa para identificar o caracterizar el Registro 
problems y posibles alternativas y actores 
locales (puede utilizarse uno 0 mas 
mecanismos o espacios va desarrollados). 

N/A N/A UGS Se evalua la situaci6n del caso debido a su Picha para 
magnitud o condiciones especiales con el visita de 
fin de crear una mesa tecnica inspeccion 
interinstitucional y ciudadana. social 

Durante 

1.1 60-90 Gestores/ as Se sosuene una pnmera reunion para Picha de 
rninutos sociales definir los aspectos siguientes: conformaci6n 

de mesas 
Objetivos del mecanismo tecnicas 
Funciones de la mesa interinstitucion 
Identificar actores gue la confonnaran ales y 
Conformar la mesa ciudadana. 
Agenda consensuada de trabajo 
Programaci6n de reuniones 

1.2 Siete dias Gestores/ as Elaborar ruta de Gesti6n Social que Ruta de trabajo 
ha biles sociales dinamice el trabajo de la mesa (plan) 

1.3 60-90 Gestores /as Jornadas de trabajo que sean necesarias Memoria de las 
minutos sociales. Mesa con la mesa para el abordaje de las posibles jornadas 
cadajornada interinstitucio soluciones. 

nal 
Entre las actividades que pueden 
desarrollarse estan. 

Puesta en co mun de las posibles 
alternativas de soluci6n 

VIl.E.5 Procedimientos (descripci6n de pasos). 

l'vlANUAL DE PROCEDllvllENTOS DE PARTICIPACION CIUDADANA CON ENFOQUE DE G.ENERO lNCLUYENDO 
TIEMPOS DE RESPUESTA. DEL MOPTVDU 
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Ficha de Registro 
Ficha para visita de inspeccion social 
Memoria de asamblea 
Plan de Gesti6n Social 

VII.E.6 Formatos de informe y de comunicaci6n de respuesta sobre los insumos de la 
ciudadania. 

(Logotipo o ESPACIO DE PARTICIPACION CIUDADANA Clave 
identificativo) 

EPC-MTiyC 

Unidad Pecha: 24/01/2019 
Mesa Tecnicas Interinstitucionales y ciudadanas Version: 1.0 

UGS Piginas: 2 
Paso Tiempo Res pons able Actividad Documento de 

Trabajo 
Actividades de formaci6n de la mesa segun 
sea requerido 
Entrega y socializaci6n de presupuestos 
Recorridos participa tivos 
Informe de avances y / o retrocesos 
Entrega y socializaci6n de cronogrania de 
procesos. 
Y otros. 
(Cuando los objetivos de la mesa se han 
agotado por cualquiera de las partes se 
concluye este mecanismo y se mantiene el 
seguimiento a traves de otros mecanismos 
o espacios). 

Posterior 
1.4 1 dia habil Gestates/ as Seguimiemo a la gesti6n de la mesa tecnica Agenda y 

cada dos sociales interinstitucional y ciudadana, para apoyar Programaci6n 
sernana en caso de ser necesario. 

1.5 1 dia habil Gestores/ as Elaboraci6n de inform.e final del espacio. Informe Final 
cada dos sociales de Actividades 
sernana 

Fin del proceso 

MANUAL DE PROCEDIM1ENTOS DE PARTICIPACION CIUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TlEMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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Conformaci6n de Mesas Tecnicas por el MOPTVDU en el espacio de participaci6n ciudadana 
"Mesas Tecnicas interinstitucionales y ciudadanas", desagregadas por sexo yen un periodo de 
tiempo. 

Personas atendidas en el espac10 de participaci6n ciudadana "Mesas Tecnicas 
interinstitucionales y ciudadanas" desagregadas por sexo, tango de edad y en un periodo de 
tiempo. 

VII.E.7 Propuesta de registros. 

MANUALDEPROCEDIMlENTOS DEPARTIC!PACION CIUDADAN1\ CON ENFOQUEDEGENERO INCLUYENDO 
TIEMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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CIUDADANIA 

Paginas: 1 
Versi6n: 1.0 

Fecha: 
24/01/2019 

Mesas Tecnicas lnterinstitucionales y 
ciudadanas 

Unidad 

Clave 
EPC-MTiyC 

ESPACIO DE PARTICIPACION 
CIUDADANA 

(Logotipo o 
identificativo) 

VIl.E.8 Flujograma del Espacio de Mesas Tecnicas Interinstitucionales y ciudadanas. 
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TIEt-.-fi'OS DE RESPUESTADEL i\!OPTVDU 



Comite de Comunicaci6n: conjunto de personas elegidas para promover o facilitar el 
intercambio de inforrnacion entre la ciudadania de una detenninada comunidad y el 
MOPTVDU para la ejecuci6n de una obra o proyecto. 
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Comite: Conjunto de personas elegidas para desempeiiar una labor determinada, 
especialmente cuando se le otorga un grado de autoridad o actua en representacion a la 
ciudadania de su comunidad. 

Asamblea resolutiva: es una reunion entre la ciudadania, la empresa ejecutora de un 
proyecto y la UGS, que permite el encuentro de partes y la busqueda de posibles acuerdos 
en respuesta a la situacion o inconveniente que afecte la estabilidad de la poblaci6n dentro 
de la comunidad. 

Asamblea informativa: es una reunion local de la ciudadania donde se le brinda 
informacion oportuna, veraz, concisa y precisa, sobre las peticiones realizadas al personal 
tecnico y de la UGS del MOPTVDU, sobre una situacion particular de la comunidad y que 
requiere una respuesta pertinente. 

Asamblea consultiva: es una reunion local de la ciudadania que tratan asuntos 
importantes para su comunidad y que son expuestos al personal tecnico y de gestion social 
del MOPTVDU, donde se realiza una serie de preguntas relacionadas a situaciones 
concretas. 

Articular: es unit o enlazar a las distintas areas internas del MOPTVDU las cuales ejercer 
su funcion de acuerdo a la reglamentaci6n y normativa interna, para el desarrollo especifico 
de sus labores con la finalidad de ofrecer una respuesta efectiva a la ciudadania. 

Acuerdos: es la decision tomada en comun entre el personal del MOPTVDU y la 
ciudadania, en un espacio de dialogo ya sea en el MOPTVDU o territorio para la busqueda 
de soluciones a las peticiones de situaciones especificas de sus comunidades. 

Acta de cornpromiso: es un documento mediante el cual se oficializa la obligaci6n y 
responsabilidades que una o mas personas adquieren entre si y que ponen como testigo a 
una autoridad. 

Acta: documento escrito en el quc se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una 
junta o reunion. 

.:Y~l_!:._~~.?.s_a.!~?.._(P.~f!.~~~i_?.!1~~-!~~~~~~ --ll_ti!~~~~a.~)_···-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-··-·-··-··-··-··-··-··-··- 
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Mesas Tecnicas interinstitucionales: son grupos de trabajo encargados de recibir toda la 
informaci6n cuantitativa y cualitativa del proceso participative de una situacion especifica 

Mesas Tecnicas: son los grupos de trabajo encargados de recibir toda la informaci6n 
cuantitativa y cualitativa del proceso participative y elaborar y redactar propuestas de 
acciones que satisfagan la demanda detectada para enviarlas a los diferentes Departarnentos 

y su posterior validaci6n. 

Derivar: la ciudadania presenta sus peticiones sobre algwrn situaci6n en sus comunidades a 
la UGS, sin embargo, deben ser conducidas o trasferidas a otras areas o instituciones, para 
su respuesta y / o posible soluci6n como consecuencia de sus competencias. 

Denuncia: aviso o notificaci6n que se hace al MOPTVDU acerca de una posible 
infracci6n, persona o instancia. 

Contraloria social: conjunto de acciones de control, vigilancia y evaluaci6n que realizan 
las personas, de manera organizada o independiente, en un modelo de derechos y 
compromisos ci.udadanos, con el prop6sito de contribuir a que la gesti6n gubemai-nental y 
el manejo de los recursos publicos se realicen en terminos de transparencia, eficacia, 
legalidad y honradez, asi como para exigir la rendici6n de cuemas a sus gobernantes. 

Consultas: la ciudadania pide informaci6n, opinion o conseJO sabre una determinada 
situaci6n que esten pasando en sus comunidades. 

Comite de seguimiento de obra: conjunto de personas elegidas para observar minuciosa 
de la evoluci6n y desarrollo del proceso de ejecuci6n de una obra o proyecto dentro de una 
comunidad. 

Comite de seguridad: conjunto de personas elegidas con la finalidad de generar 
condiciones adecuadas para el funcionamiento del lugar de trabajo y se puedan ejecutar las 
obras o proyectos dentro de la comunidad resguardando la integridad de los recursos 

materiales y humanos del MOPTVDU. 

Cornites de logistica: conjunto de personas elegidas, buscando garanuzar el 
abastecimiento, almacenamiento, procesarniento y disponibilidad de los recursos materiales 
y servicios en las zonas de trabajo, con el fin de hacer eficiente la ejecuci6n de una obra o 
proyecto en la comunidad. 

Comite de contraloria: conjunto de personas elegidas para desarrollar la vigilancia y 
control de los recursos materiales, humanos y financieros de la adrninistracion publica que 
realiza el MOPTVDU en sus comunidades. 

:MANUAL DE PROCEDilvfillNTOS DE 1'1\ll'l'ICIPACION CfUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TlEMPOS DE RESPUESTA DELMOPTVDU 



Visita de campo tecnicas: es la accion de ir a ver a la ciudadania con el fin de verificar las 
condiciones de infraestructura de la comunidad para la priorizaci6n de las posibles obras. 

Visita de campo social: es la acci6n de ir a ver a la ciudadania con el fin de verificar las 
condiciones sociales, culturales y econ6micas de la comunidad para la priorizaci6n de las 
posibles obras. 
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Visita de campo: es la acci6n de ir a ver a la ciudadania con el fin de verificar la petici6n 
realizada sabre una situacion particular que estan enfrentando en la comunidad. 

Solicitud: es pedir de manera formal informacion sobre alguna situaci6n que la ciudadanfa 
este enfrentando en su comunidad. 

Reclamos: la ciudadania expresa su disconformidad cuando consideran que el servicio 
recibido no cumple con sus expectativas debido a errores por parte del MOPTVDU, o 
instituciones relacionadas. 

Quejas: es expresar con palabras una inconformidad o desacuerdo que afecte el bienestar 
de la ciudadania, 

Petici6n: son realizadas pot las personas ciudadanas a traves de guejas, denuncias, 
reclamos, solicitudes, consultas sabre alguna situaci6n que tengan dentro de sus 
comunidades para pedir una respuesta y / o solucion efectiva. 

Mesas Tecnicas interinstitucionales y ciudadanas: son grupos de trabajo encargados 
de recibir toda la inform.aci6n cuantitativa y cualitativa del proceso participativo de una 
situacion espedfica que vive la comunidad y son los encargados de elaborar y redactar 
propuestas de acci6n que satisfagan la petici6n realizada para enviarlas a las diferentes 
unidades del MOPTVDU, y que se tomen en consideraci6n aspectos sefialados por los 
actores locales y la ciudadania para su posterior validaci6n y la aprobaci6n de proyectos de 
gran magnitud. 

que vive la comunidad y son los encargados de elaborar y redactar propuestas de accion 
que satisfagan la peticion realizada para enviarlas a las diferentes unidades del MOPTVDU 
y actores locales para su posterior validaci6n y aprobaci6n para la ejecuci6n de proyectos 
de gran magnitud. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PARTICIPACION CJUDJ\DJ\N/\ CON ENl'OQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TIE!vIPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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Perez, S. (1999). Gobierno y Participaci6n Ciudadana En Quorum Ano VTII, o. 68, 
septiembre- ocrubre, Mexico 

Merino, M. (1995). La pa1ticipaci611 ciudadana en la democracia. IFE. Cuadernos de Divulgaci6n de 
la Cultura Dernocratica, No. 4. Mexico. 
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Unidad de Gesti6n Social UGS: 

Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo 
Urbano 

MOPTVDU: 
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Acuerdos 

Petici6n recibida o puntos desarrollados 

N Nombre Sexo Range de Edad Proccdcncia Telefono Correo 
0. Mujcr Hombre Ninos Juvenrnd Adultos Ma yores (dcpartamento electronico / 

0 a 12 13 a 30 31 a 55 56 a 100 / municipio/ Twitter 
aiios afios afios afios comunidad/ 

institucion 

1. Atenci6n oficina 7. Reunion con comite 13. Otros 
I pro obra publica 

2. Inspeccion tecnica 8. Asamblea Procedencia de la ciudadania 
social cornunitaria atendida 

(informativa o 
resolutiva) 

3. Atencion 9. Reunion para 
personalizada en coordinaci6n con 
territorio instancias internas 
4. Atencion 10. Entrega de obra/ 
personalizada en la rendici6n de cuentas 
oficina 
5. Audiencia con 11. Reunion alcaldes, 
titulares concejales u otros 
G. Reunion de mesa 12. Reunion con 
tecnica ADESCO 6 comunidad 

S .al IF 1 d R U id dd G ru a e ·estton ocu icna e egistro 
Pecha: Hora: Lugar: Responsable de Actividad: 

XI.A Formato 1: Ficha de Registro 

XI. Anexos. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PARTICTI)ACTON CTUDAD1\NA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
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Daros de la ciudadania Instituci6n a Petici6n o la que se Pecha de obscrvaci 
Nurnero Siruacion referencia on 

Nombrc Cornplero Sexo DUI 
telef6nico 

Direcci6n refiere 

Unidad de Gesti6n social 
Picha de Referenda de caso 

Elaborado por I I Cargo I 
Reportado a I I Ca.rQO I 

Este perrnite tener un respaldo del traslado de los casos referidos a otras instituciones del 
Gobierno Central de acuerdo a sus competencias. El registro sera realizado pot cada gestor/ a 
social. 

XI.C Formato 3: Picha de Referencia de Caso 

.. 
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*Especificar el nombre de la persona que se defina como enlace, 

omrtrva e mspeccion: 

Procedencia # Nombre Telefono o 
Personas correo 

Unidad de Gesci6n Social 

Otras areas del 
MOPTVDU 

*Comunidad/ adescos 

Alcald.ia 

Gobernaci6n 

Otros funcionarios /as 

c d . 

ugar e a inspeccion: 
Departamento Municipio Canton Caserio / Colon.ia/Barrio 
L d 1 . 

I-Iorario=~~~~~~~ Pecha: _/_/ _ 

XI.F Formato 6: Ficha para Visita de Inspecci6n Social 

MANUAL DE PROCEDJ.MlliNTOS DE PARTIClP.t\ClON C1UD1\DANf\ CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TJEMl'OS DE llliSPUES'r,\ DEL JV!OPTVDU 

' .. 
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Salud Saneamiento 
2 Como afecta la salud 2Hay viviendas que no 
la falta de la obra? cuentan con servicio 

sanitario o de eliminaci6n 
de excretas?; 2Tienen 
sistema de aguas negras y 
azuas lluvias? 

Educaci6n Seguridad 
2C6mo la obra 2C6mo esta la situaci6n de 
beneficiaria a la afectaci6n delincuencial? 
poblaci6n estudiantil? 
Agua Vivienda 
Existen viviendas sin 2Tipos de vivienda, hay 
servicio de cafieria; se hacinamiento, p1sos de 
abastece por pozo, tierra, sin techo? 
rio, manantial u otra 
fuente 

Caracteristicas de la comunidad: 

eman as e o ra, mspecciona as: 
Tipo de solicitud Detalle de solicitud Competencia 

Municipal FOVIAL MOP 

Calle: 
• Reparacion 

• Bacheo 

• Pavimentacion 
Obra de 
mitigacion 
Obra de paso 

d d d b D 

·. 
MANUAL DE PROCEDTMTENTOS DE PARTIClP1\ClON CHJDADANACON ENPOQUE DE GENERO INCLUYENDO 

T!E!v[POSDE RESP[JESTA DEL MOPTVDU 

.. 
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Movilidad Actividades Turisticas Actividades Sociales - 
Educativas 

Medio para Medio para 2Que existe en la zona de imervenci6n? 2La zona cuenta con? 
dcsplazarse sacar la 

producci6n 
Pick Hoteles Sitios Escuelas 

Micro up arqueol6gicos 
bus 
Bus Camic Hos tales Parques Uni dad de 

11 2 nacionales Salud 
ejes de 
llanta 

Pick Carnie Restaurantes Parque acuatico Hos pi tales 
up n 3 

ejes de 
llama 

Auto Trac to Centros Turismo rural Centros 
parucu r Recrea tivos Deportivo 
lar s 
Cami6 Rastra Centros Ecoturismo Casas de la 
n Publicos cultura 
Otro Otro Otro: Otro: 

Granos Pecuaria Acuicola Hortalizas Frutas 
Basico 
Maiz Ganaderfa A pico la 

Maicillo Porcino Forestal 

Arr oz Aves Cafe 

Frijol Otros Caria de 
Azucar 

Actividadcs Productivas 

. . 
MANUAL DE PROCEDli\fIENTOS DE PARTICJP:\ClON CIUDJ\.DANA CO r E P'OQUE DE GEJ:,mRO INCLUYENDO 

TlEJ\IPOS DE RESPUESTA DEL i\lOPTVDU 
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Observaciones previas del Ing. tecnico y acuerdos con la cornitiva de inspecci6n 

Situaci6n Organizativa de la Cornunidad ( esta Situaci6n legal de Terrenos 
legalizada, dividida, otros .. ) 

# Municipios 
Indircctos 

acional 

Di.rectos 

# Municipios 

Indircctos 

Dcpartamental 

Orras dcpendencias de 
Estado: municipalidades, 
gobernaciones. 

Cantones # 

Directos 

Regional 

Presidencial 
-ministcrial 

Nacion al Solicitado por Adesco Can tones # 

Indirectas 

Municipal 

Municipal y 
legislativo 

Departamen ral I fay rcgistro Individual Familias # 

Direcras 

Inrercornunal 

compromise 
No Cornunal 

municipal 
No hay rcgistro de 
solicitud 

Farnilias # hay Comunal 

Compromiso 
institucional 

adquirido 

Coberrura Territorial 
( conectividad) 

Requerimiento poblacional 
Directa - 

Indirectamente 

Poblaci6n 
beneficiada 

Nivel de organizaci6n 
-compromiso de 

involucramienro y 
corresponsabilidad a 

impactar- 

MANUAJ. DE J>ROCEDliV!IENTOS DE PARTICIPACION CIUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TrEMPOS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 

• I 
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Nombre y Firrna de representante de Unidad de Gesti6n Social 

. , 
MANUAL DE PROCEDIMlliNTOS DE l>r\RTIC!Pi\CION ClUDi\Di\NA CON ENI'OQUE DE GENERO INCLUYENDO 

TlE!:v[l'OS DE RESPUESTA DEL MOPTVDU 
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Unidad de Gcsti6n social 

Mcmoria de Asarnblcas Cornunirarias 

Elaborado por Cargo 

Reportado a Cargo 

Tipo de Asamblea 
Cornunitaria 

Fecha Hora 

Lugar 

Motivo de la Asarnblea 

Puntos abordados 

Acuerdos 

Seguimicnto 

Tiene la finalidad de ordenar la informaci6n sabre lo acontecido en las asambleas comunitarias. 

Xl.G Formato 7: Memoria de Asambleas Comunitarias 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PARTICIPACION CHJDADL\NA CON ENFOQUE DE GENERO INCLUYENDO 
TiEMl>OS DE RESPUESTA DELMOPTVDU 

,, I 
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+Iener presente que debe integrarse en coda funci6n a un hombre ya una mujer. 

.... ,, 

Observaci6n: 

Unidad de Gcstion social 

Fichu de conformaci6n de Cornite Pro Obra Publica. 

Comunidad Fccha 

Caso: 

Organizacion Cornirc Pro Obra Publica 

Luhrar I Sector 

Funcion Nombrc' Telcfono Que reprcscura Firm a 

Contraloria 

Segumlad 

Logistica 

Comunicacion 

El objecivo de esta ficha es contar con el respaldo de la conformaci6n de los cornites 
integrados por la ciudadania. 

XI.H Formato 8: Ficha de conformaci6n de comites pro obra publica. 

. , . ., 
J\lA UAL DE PROCEDIMIENTOS DE PARTICIPACIO CIUDt\DAN.\ CO E FOQUE DE Gl~NERO lNCLUYE DO 

TIEJ\IPOS OE RESPUESTJ\ DELMOPTVDU 


