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RESPONSABLE: Coordinador/a de Participación Ciudadana
OBJETO: Disponer de una referencia organizada de acciones necesarias para la redacción de un Reglamento de Participación ciudadana en una entidad local, que tenga en cuenta a todos los agentes necesarios para su generación.
	1.- Fase de organización, durante la cual se prepara el proceso participativo y se diseña internamente un borrador inicial de RPC que posteriormente será facilitado a la ciudadanía para generar un debate social.

	Acordar proceso participativo de RPC
	Definir personas, criterios, metodología, pasos y plazos para elaborar el RPC.

1.- Porqué
2.- Para qué (compromisos y objetivos)

3.- Quien participa (Grupos de interés)

4.- Reglas para participar

5.- Principales actividades y métodos

6.- Plazos
7.- Espacios y canales presenciales y virtuales

8.- Recursos y medios 

9.- Información necesaria

10.- Modelo de participación ciudadana
	Cronograma RPC

Proceso de elaboración RPC

	Constituir Comisión Redactora
	Por ejemplo, preside Alcaldía, coordina concejal/a de PC y participan todos los partidos representados en el Pleno.

Pueden distribuirse roles complementarios de representación, trabajo y revisión
	Acta Constitución de Comisión Redactora

	Validar método de elaboración del RPC
	Valorar, ajustar y validar el proceso de elaboración del RPC
	Acuerdo para elaborar RPC

	Acordar grupos participativos de RPC
	Por ejemplo, personal municipal, federaciones de asociaciones municipales, consejos existentes en la ciudad, etc. Abrir a todas las que quieran participar (no solo las más representativas).

Puede participar algún experto externo y/o profesionales de ámbito supralocal
	Registro actualizado de asociaciones

Lista de grupos participativos

	Analizar estado de partida y final
	Valorar el estado de la situación actual y el modelo de desarrollo en participación ciudadana
	Informe situación.
Modelo de Participación
Ambos documentos se incluirán en el Plan de Participación Ciudadana


	2.- Fase de elaboración de un borrador previo

	Elaborar anteproyecto de RPC
	Redactar un borrador teniendo en cuenta los modelos existentes, los requisitos legales, las buenas prácticas de RPC localizables y el modelo participativo del Ayuntamiento.
	Borrador RPC I.1

	Revisión técnica de contenidos
	Valorar variables de alcance, estructura, descripción, comprensión y coherencia de los contenidos. Se puede hacer en diferentes fases del proyecto.
	Valoración técnica

	Revisión de cumplimiento legal por Secretaría
	Lectura y demarcación de los condicionantes legales asociados. Se puede hacer en diferentes fases del proyecto.
	Valoración legal

	Revisión de encaje institucional
	Valoración de coherencia de los temas con el modelo de participación ciudadana del Ayuntamiento. 

Se puede hacer en diferentes fases del proyecto.
	Valoración institucional

	Revisión y acuerdo de Comisión Redactora
	Analizar, valorar y decidir la inclusión de propuestas.

Es importante el acuerdo por unanimidad para facilitar las actividades posteriores
	Borrador RPC I.2

Acta de acuerdo 

Borrador RPC E1

	3.- Fase de información, en la que se difunde a la ciudadanía el proceso que se va a iniciar y sobre el cual se pretende su participación, indicando objeto, fases y calendario, etc…

	Información inicial del proceso para elaborar RPC
	Se utilizan los canales habituales de temas importantes (rueda prensa, Web, Comisión Informativa…)
Se amplía la información con entrevistas en medios, publicación en redes sociales, revistas municipales, Tv, charlas técnicas, etc

Abrir una sección Web para el proceso participativo
	Nota de prensa

Info Web 

Publicaciones en medios

	Enviar propuesta de participación a asociaciones
	Enviar y recoger confirmación de interés participativo. 

Agrupar por distritos y sectores (cuando proceda) para fomentar conciencia territorial / sectorial,
	Propuesta de participación

Lista de distrito / sector

	Presentar borrador E.1a grupos participativos RPC
	Presentar oficialmente a la ciudadanía:

-El borrador RPC E.1 (legalidad, contenidos, etc…)

-Los participantes: colectivos e individuales

-El proceso participativo del RPC: reglas y plazos

-Inscripciones en el proceso participativo

Se puede grabar la sesión para su acceso vía Web
	Programa jornada de presentación

Folleto informativo

Solicitud de inscripción

Grabación Web

	Reforzar información de presentación 
	Utilizar todos los medios anteriormente citados
	

	Recoger solicitudes de inscripción en proceso RPC
	Recoger y clasificar las solicitudes. Agradecer su interés e informar de los siguientes pasos.
	Registro solicitudes

Carta de agradecimiento

	Distribución inicial de borrador RPC 
	Enviar el folleto y el borrador a las entidades participantes. 

Colgar en Web.
	

	4.- Fase de consulta pública, durante la cual se recogen propuestas, sugerencias y opiniones sobre aspectos de la participación ciudadana y contenidos específicos del borrador de RPC, a través de medios presenciales y telemáticos.

	Abrir vías de recogida de propuestas RPC ciudadanas
	Pueden ser seleccionadas y combinadas (presencial, online e indirecta):

1. Presenciales: 

-Talleres participativos Temas específicos del RPC (ej. Órganos de Participación, Dinámica de asociaciones, Mecanismos participativos, etc…) (2 horas. Informar, deliberar, síntesis, seguimiento).

-Mesas técnicas y/o institucionales

-Asamblea de distrito / sector

-Preguntas en los Plenos

Es importante la adecuada coordinación técnica de los talleres y mesas. Valorar uso de método de 3 fases (recoger, agrupar, mostrar)

2. Online: 

-Encuesta pública en línea ¿10 preguntas?

-Sugerencias en Web participativa

3. Indirectas:

Cuestionario asociaciones registradas (preguntas por correo electrónico ¿10 preguntas?

-Recogida propuestas en SAC
	Sistema de recogida de propuestas

Solicitud al Taller

Guía de Taller

Datos de participantes

Acta / registro de propuestas

Encuesta en línea

Sección Web RPC.

Cuestionario RPC 

Propuesta en SAC

	Recoger propuestas RPC ciudadanas 
	Disponer de un dossier con la información de los canales activos de recogida de propuestas.
	Dossier de recogida de propuestas

	Clasificar propuestas RPC ciudadanas 
	Definir criterios de aceptación y clasificación de las propuestas en función del índice del último borrador RPC y otras variables que faciliten su localización y análisis posterior, como el tema central de la propuesta.
	Hoja de criterios de clasificación 

	Elaborar informe integrado de propuestas RPC ciudadanas 
	Redactar informe que incluya los puntos del RPC donde se han realizado propuestas y su redacción literal.

Recoger datos cuantitativos para realizar un reporte interno y externo.

Publicar informe en la Web municipal.
	Informe de aportaciones ciudadanas RPC

	5.- Fase de debate ciudadano, mediante la cual se promueve el debate y nuevas propuestas de la ciudadanía en relación con el borrador del RPC.

	Establecer criterios de análisis RPC
	Establecer propuesta de criterios de análisis y validación (ej. no repetición, viabilidad, límites de coste, cumplimiento legal, etc…).
	Hoja de criterios de análisis

	Jornada de debate común con grupos participativos 
	Presentación y análisis del borrador integrado de RPC, a los grupos participativos, recabando opiniones y propuestas.

Importante manejar técnicas participativas de debate y trabajo en grupo para talleres y mesas.
	Acta / Registro de propuestas y conclusiones

	Procesar propuestas RPC de grupos participativos 
	Analizar propuestas y argumentos ciudadanos teniendo en cuenta los criterios de análisis y validación. Redacción de propuestas finales.
	Informe de aportaciones ciudadanas finales

	6.- Fase de retorno, mediante la cual se traslada a las personas participantes y al conjunto de la ciudadanía el resultado del proceso.

	Revisión y acuerdo de Comisión Redactora
	Indicar las consideraciones de las propuestas aceptadas y rechazadas. 

Puede incluir el contexto, metodología, propuestas agrupadas por temas, decisiones y conclusiones.

Publicar el informe en la Web municipal.
	Informe razonado de decisión

	Integrar propuestas RPC de grupos participativos 
	Redactar borrador completo de RPC, incluyendo las propuestas validadas
	Borrador completo RPC E.2

	Sesión de retorno con participantes
	Explicar las aportaciones e indicar si se van a recoger o no en el texto RPC definitivo. En el caso de las que no se recojan se comenta el razonamiento jurídico, competencial, económico, técnico o político.
	Índice de sesión de retorno

Acta de sesión de retorno

	7.- Fase de revisión y edición final 

	Revisión lingüística
	Lectura y valoración de la expresión escrita. Ajuste, si procede.
Incorporar el lenguaje de género.
	Valoración Lingüística

	Revisión legal
	Lectura y valoración de los condicionantes legales asociados. Ajuste, si procede
	Valoración legal final

	Revisión institucional
	Valoración de coherencia de los temas con el modelo de participación ciudadana del Ayuntamiento. Ajuste, si procede.
	Valoración institucional final

	Revisión final de Comisión Redactora
	Analizar, valorar y decidir el borrador final. Ajustar, si procede.

Es importante el acuerdo por unanimidad para facilitar las actividades posteriores (aprobación, despliegue, implicación)
	Valoración final de comisión Redactora

	Maquetación y Edición
	Maquetar y editar la propuesta de RPC para su presentación al Pleno.
	Borrador RPC F.1


	8.- Fase de aprobación propia de todo reglamento municipal de alcance general

	Aprobación inicial del RPC en el Pleno 
	Presentar la edición completa del RPC en el Pleno y proceder a su valoración y aprobación, si procede.
	Aprobación inicial RPC en el Pleno

	Exposición pública
	Publicar los documentos en los medios oficiales que procedan. Abrir periodo alegación.
	Publicación oficial

	Resolución de alegaciones
	Resolver las alegaciones. Informar por el procedimiento oficial. 

Ajustar los términos que se consideren aceptados en las alegaciones.
	Resolución de alegaciones

	Aprobación definitiva del RPC 
	Presentar la edición definitiva del RPC en el Pleno y proceder a su comentario y aprobación, si procede.
	Aprobación definitiva RPC en el Pleno

	Publicación en Boletín Oficial
	Publicar en los medios oficiales que procedan.
	Publicaciones oficiales

	9.- Fase de disposición pública para su aplicación

	Publicación accesible a la ciudadanía
	Facilitar acceso al RPC en la página Web y medios habituales para las publicaciones oficiales del Ayuntamiento.
	Publicación municipal RPC

	Información pública de RPC
	Se utilizan los canales habituales de temas importantes (rueda de prensa, Web, entrevistas en medios, publicación en redes sociales, revistas municipales, Tv, charlas técnicas)
	Notas informativas

	Formación de personal municipal
	Realizar acciones formativas de integración y evaluación participativa, así como de técnicas de gestión participativa 
	Programa formativo

Buenas prácticas

	10.- Fase de aplicación, valoración y desarrollo

	Integración en la actividad municipal
	Abrir proyecto interno de cambio para integrar la actividad participativa en el Ayuntamiento (ej. Equipo responsable, Plan, Agenda, Proceso, Control)
	Herramientas de gestión participativa

	Evaluación de integración activa
	Llevar a cabo controles del desarrollo de las actividades de participación ciudadana incluidas en el RPC. Informar a responsables municipales.
	Registro de actividades

	Ajustes en eficacia 
	Reforzar aquellas actividades que se realizan de forma adecuada, reorientar las que presentan dificultades y reactivar las que no se han realizado.
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