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Resumen

Esta guia pretende orientar a organismos que estén interesados en implementar procesos participativos (consulta publica,
cocreacion de planes, entre otros) o que son responsables de ambitos de participacién (grupos de trabajo, comisiones, espacios

de trabajo, etc) y desean utilizar esta plataforma.



Implementar un espacio de participacion
¢ Coémo implementar un espacio de participacion?

Los organismos que deseen implementar un espacio de participacion en un entorno digital, deberan solicitar el alta para integrar
la Plataforma de Participacion Ciudadana Digital a través del correo: soporte@agesic.gub.uy. En la solicitud se debe describir el
proceso o ambito a implementar e indicar quiénes integraran el equipo de trabajo.

Cuales son los pasos para utilizar la Plataforma, una vez aprobada la solicitud:

o Sies la primera vez, se realizara una reunién inicial con el equipo de Agesic para conocer la herramienta de I®lataforma,
entender diferencia entre Proceso y Ambito de Participacion y acordar pautas de funcionamiento.

o Luego de esa primera instancia, existiran otras para conocer la herramienta de gestién de la Plataforma. Antes de
comenzar a usarla, el organismo debera asignar administradores con Usuario gub.uy para luego iniciar sesién en la
Plataforma y aceptar los términos y condiciones de uso establecidos.

« Como responsable de la Plataforma, Agesic asignara permisos de administracion a las personas que designe el
organismo

El rol de los organismos

« Define sponsor y editores de la herramienta
o Gestiona los contenidos y administra cada uno de los espacios institucionales.
o Aplica las buenas practicas de comunicacion en la plataforma que compartiremos en esta guia.

El rol de Agesic

o Es el organismo responsable de las configuraciones, mantenimiento y soporte de la Plataforma de Participacion
Ciudadana Digital.

o Apoya a la implementacién de procesos de participacion digital a través de buenas practicas, disefio de procesos e
instancias de capacitacién entre otros temas.

« Monitorea el uso de la Plataforma en todas las etapas del proceso.


https://plataformaparticipacionciudadana.gub.uy/
https://www.gub.uy/agencia-gobierno-electronico-sociedad-informacion-conocimiento/politicas-y-gestion/crear-usuario-gubuy

Recomendaciones generales previas a la carga de contenido en la plataforma

Antes de cargar un proceso participativo 0 ambito en la plataforma, es clave que el organismo realice un trabajo de planificacién
y definicién. Este conjunto de recomendaciones apunta a ordenar ese momento inicial, para definir tiempos, responsables,
publicos y estrategias de comunicacion, asi como las reglas de participacion y los mecanismos de rendicion de cuentas. Contar
con estas definiciones desde el inicio facilita una implementacién mas efectiva en la plataforma y contribuye a generar procesos
participativos mas transparentes, comprensibles y significativos para las personas.

Elaboracion de un cronograma de trabajo, con fechas clave y responsables asignados.

Identificacién de la poblacién objetivo, segun sea un Proceso o un Ambito.

Elaboracion del plan de difusion y convocatoria. (Elaboracién de textos de difusion, identificar canales, posibles voceros y
cronogramay)

Definicion de como se participa en cada espacio y en cada componente activado.

Detalle de cémo se comunicaran y se rendird cuentas del proceso en fases intermedias y resultado.



Buenas practicas para la carga y redacciéon de contenido en la plataforma

Una vez definidos el o los referentes asignados al proceso de participacion con Usuario gub.uy, los objetivos y alcance del
proceso, debera cargarse la informacion en el gestor de contenidos de la plataforma.

Como llegar dentro de la Plataforma al Proceso creado por Agesic para luego editar/completar los campos
En https://plataformaparticipacionciudadana.gub.uy/ hay dos formas:

1. Hacer click en "Ingresar a la Plataforma” o hacer click en Registrate.:
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Esta es la Plataforma de Participacion Ciudadana Digital

Construir una sociedad mas abierta, transparente y colaborativa es posible
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2. Luego debes loguearte con el usuario gub.uy con tu C.l y contrasefa



Iniciar sesidn

Para poder utilizar la Plataforma de participacion ciudadana digital, necesita un Usuario Gub.uy o una Cédula de Identidad Digital y lector de cédula.

Si ya tiene un Usuario gub.uy o Cédula de Identidad Digital, clic en Iniciar sesion.

Iniciar sesion H".

5i no tiene Usuario Gub_uy, ni Cédula de |dentidad Digital, debe Crear su usuario.

Crear Usuario gub.uy

3. Ya dentro de la Plataforma aparecera el mensaje "Se ha autenticado correctamente desde la cuenta de gub.uy" y debes
hacer click en "Tablero de Administracion”

Administradora Tablero de administracién =

gub.uy

( > Plataforma de Participacion Ciudadana Digital

‘ @ Se ha autenticado correctamente desde la cuenta de gub.uy.

4. Luego se debe hacer click en "Procesos" y aparecera un lista de contenidos donde debés identificar el nombre de tu
proceso que hayas acordado con Agesic. Si no visualizas el nombre de tu proceso en la primera pagina del listado, podés

usar el buscador.

@ Versitie 1

@& Procesos

Tituls Fecha de creacidn Privado Publicads Actiones

PARA USO D1/11/2022 09:57 Privado Despublicado S ® R

6. Finalmente llegamos al formulario de carga de contenido. A continuacién te brindamos las buenas practicas para cada uno
de los campos de informacion.
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Texto corto de URL"

Los nombres cortos de URL se utilizan para generar las URL que apuntan a esta votacion. Sélo acepta letras, nimeros y guiones, y debe comenzar con una letra.
Ejemplo: hitps://plataformaparticipacionciudadana. gub.uy/ processes/nuevo-computadoras-normas-tecnicas

nuevo-computadoras-normas-tecnicas ‘

Hashtag
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Es importante recordar que este contenido va dirigido a la ciudadania. Toda informacién contextual o complementaria que
refiera a cuestiones de marco institucional puede incluirse pero no en los campos del formulario. Se puede referenciar a través
de enlaces, si es que la informacion esta en otro sitio, o adjuntarlo al seleccionar "Adjuntos" en el menu lateral del formulario de
carga.
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Texto corto de URL"

Los nombres cortos de URL se utilizan para generar las URL ¢

Recordar que los textos estan dirigidos a la ciudadania. Deben ser claros, directos y centrados en explicar qué se
consulta, qué se espera de la participacion y qué necesita saber la persona para participar. La informacion
institucional o contextual que no sea imprescindible para participar debe incluirse como material complementario
(enlaces o adjuntos). Este espacio no es una rendicion de cuentas, sino una convocatoria a participar.

Campo Titulo:



El titulo debe ser claro, especifico y descriptivo, para que permita a la ciudadania comprender rapidamente:

o Cudl es el tema de la consulta o iniciativa.

Qué se espera de su participacion (opinar, aportar ideas, comentar un documento, etc.).

Recomendaciones:

Mencionar explicitamente el tema principal.
Indicar la accién o tipo de participacién que se solicita a la ciudadania (aportes, opiniones propuestas)
Evitar titulos genéricos o demasiado breves que no expliquen el propésito.

Buenos ejemplos de titulos: Consulta Publica sobre el transporte publico en Montevideo / Aportes de la ciudadania para la
elaboracién del "Informe Pais de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)"

Campo Subtitulo:

Incluir el o los organismos responsables del proceso.

Ejemplo visual titulo y subtitulo:

Aportes de la ciudadania para la
elaboracion del "Informe Pais de los

Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)"

Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP), Agencia Uruguaya de Cooperacién Internacional (AUCI) e Instituto Nacional de
Estadistica (INE)

Campo Orden de Posicién
Este campo lo resuelve Agesic al momento de crear el proceso.
Campo Texto corto de URL*

Este campo lo completa Agesic.

La URL debe construirse con palabras clave representativas del proceso, para que resulte clara, legible y facil de recordar. Este
identificador sera la direccién web del proceso durante toda su vida Util y es el enlace que se compartira en comunicaciones
institucionales, redes sociales, correos y otros canales, por lo que su correcta definicién es fundamental.

Recomendaciones:

« Utilizar palabras clave asociadas al tema principal del proceso.

« Reflejar el tipo de participacién (por ejemplo: consulta, aportes, cocreacion).

o Usar términos simples y reconocibles por la ciudadania.

o Evitar abreviaturas poco claras, siglas internas o cédigos administrativos.

+ Mantener la URL breve, sin palabras innecesarias.

« Usar solo letras mindsculas y separar palabras con guiones (-) para mejorar la legibilidad.

Buenos ejemplos de url:
consulta-transporte-publico-montevideo / aportes-informe-ods

Campo Descripcion breve
Este campo se debe explicar de forma clara y accesible de qué trata el proceso participativo e invitar explicitamente a las

personas a participar. La descripciéon cumple un rol clave para que las personas entiendan dénde estan participando, por qué
se convoca su aporte y qué se hara con lo que compartan.



La Descripcion breve debe incluir:

« Una explicacion sencilla deltema o problema sobre el que se participa.

« Un breve marco contextual, que ayude a comprender quiénes convocan, el alcance del proceso (por qué se impulsa, en
qué etapa se encuentra, a qué politica, plan o iniciativa se vincula).

« Una invitacién clara a la participacién, indicando qué tipo de aportes se esperan (opiniones, propuestas, comentarios,
sugerencias, etc.).

o El resultado esperado del proceso participativo, explicando qué se generara con los aportes recibidos (por ejemplo: un
documento final, insumos para una politica publica, mejoras a un plan o normativa).

Sugerimos incluir en la descripcion breve la fecha limite hasta la que se pueden recibir los aportes, mas alla de que luego se explicite en las fases.
Recomendaciones:

o Usar lenguaje claro, cercano y orientado a la ciudadania.
o Explicar el valor de la participacion y su impacto en el resultado final.

Ejemplo visual Descripcion breve:

Acerca de este proceso

Se invita a plantear ideas sobre propuestas de mejora al transporte publico de
Montevideo, hasta el 4 de mayo de 2026.

La Defensoria de las vecinas y vecinos de Montevideo©, en conjunto con la
Coordinadora de usuarias y usuarios del transporte publico, se plantean elaborar un
documento con propuestas de mejora al transporte publico de Montevideo.

Se invita a sumar ideas a quienes usamos los distintos medios de transporte publico, con
el objetivo de ser integradas al documento que se presentara al Consejo Consultivo de
Transporte Publico Urbano©, previa a la correspondiente evaluacion y ponderacion.

Campo Descripcion

Este campo debe ampliar la informacién presentada en la descripcidn breve y ofrecer un resumen claro e integral del proceso
participativo, de forma que las personas comprendan cémo, cuando y para qué participar, y qué sucedera con sus aportes.
La descripcion debe permitir que cualquier persona, sin conocimientos previos, pueda entender el proceso y participar con
confianza.

La descripcion debe incluir, al menos, la siguiente informacion:

1. Quiénes pueden participar

Indicar de forma explicita a qué publico esta dirigida la convocatoria (ciudadania en general, colectivos especificos,
organizaciones, etc.). Si la participacién es abierta, debe decirse claramente.

2. Periodo de participacion


https://www.gub.uy/ayuda/lenguaje-claro

Informar el plazo en el que estara abierta la participacion, fechas de inicio y cierre de la recepcién de aportes.
3. Qué sucede con los aportes y como seran incorporados

Explicar de manera transparente qué tratamiento recibiran los aportes ciudadanos: como seran analizados, quién los evalla, y
de qué manera incidiran en el resultado final del proceso.

4. Como pueden participar

Describir brevemente las modalidades de participacion disponibles en la plataforma (presentar ideas, propuestas, sugerencias,
comentarios, etc.).

5. Informacién necesaria para participar

Indicar si es necesario consultar documentacion de referencia para realizar aportes informados. En este campo se pueden
adjuntar documentos o incluir enlaces a otras paginas relevantes.

6. Contactos para consultas

Brindar un correo electrénico o teléfono institucional para realizar consultas especificas sobre el proceso participativo.

La descripcion también debe explicitar las fases del proceso, previamente definidas.

Ejemplo de un proceso con 3 fases:

o Fase 1: Recepcion de aportes
(Indicar fechas de inicio y cierre)
Estara abierta la consulta publica, donde se podran presentar ideas, propuestas y sugerencias para su implementacion y
seguimiento, vinculadas a los objetivos estratégicos.

o Fase 2: Analisis de los aportes y elaboracion del informe
El equipo técnico del Area Planeamiento de OPP evalta si los aportes son pertinentes en relacién con las tematicas
consultadas. Todas las propuestas seran sistematizadas. De acuerdo a su relevancia y pertinencia, seran insumos en la
elaboracién del Informe Nacional Voluntario ODS que el Estado uruguayo presentara a Naciones Unidas en julio.

o Fase 3: Cierre y publicacién del informe
Finalizado el analisis de pertinencia se elaborara un documento sintesis de los aportes. El Informe Pais se publicara el
préximo julio; se espera que la mayor parte de las contribuciones recibidas estén reflejadas.

En el campo Descripcion es necesario estructurar la descripcién utilizando encabezados del gestor de contenidos.
Usar encabezados para organizar la informacién en bloques claros, especialmente en los subtitulos:

o Quiénes pueden participar

o Como pueden participar

o Periodo de participacién

o Qué sucede con los aportes

o Contactos para consultas

« Utilizar negritas para destacar palabras o conceptos clave relevantes para la ciudadania, como: fechas importantes, tipo
de participacién solicitada, nombres de documentos o productos finales.

Utilizar negritas para destacar palabras o conceptos clave relevantes para la ciudadania, como:
o fechas importantes
« tipo de participacién solicitada
« nombres de documentos o productos finales

Ejemplo visual Descripcion sin fases explicitadas:



Quiénes pueden participar

La participacian es abierta a todas las personas y organizaciones interesadas en la Agenda
2030y los OD5 en Uruguay: personas interesadas a titulo individual; organizaciones de la
sociedad civil; academia y centros de investigacion; sector privado y camaras
empresariales; sector CoOperativo y asociativo; gobiernos departamentales y municipios;
sindicatos y gremiales; organismas ¥ empresas publicas vinculadas a los temas de agua,
energia, infraestructura, ciudades, datos, cooperacion y alianzas.

Como participar
Para participar de la consulta pdblica, se debera contar con un Usuario gub.uy o

5e pueden participar a titulo personal o en representacion de una organizacion,
institucion, colectivo, empresa, etc.

5e ponen a disposicion materiales de apoyo en la seccion "documentos relacionados” y
se invita a realizar aportes en torno a:

Experiencias, buenas practicas y desafios vinculados al agua y saneamiento, la
energia, la infraestructura y la innovacion, las dudades y comunidades, y las alianzas.

Propuestas concretas de politicas, programas o acciones que puedan contribuir a
fortalecer el cumplimiento de los ODS 6,7, 9, 11y 17 en Uruguay.

Comentarios sobre como mejorar la coordinacion entre instituciones, niveles de
gohierno y actores sociales en torno a la Agenda 2030,

Para realizar aportes, seleccionar los temas de su interés:
Agua limpia y saneamiento (ODS &)=

Energia asequible y no contaminante (005 7)o
Industria, innovacion e infraestructura (ODS 9)

Ciudades v comunidades sostenibles (ODS 11) =

Alianzas para lograr los objetivos (0DS 17) &

Por consultas comunicarse a través del correo electranico - ods@opp.gub_uy

Campo Aviso

Este campo es opcional y debe utilizarse solo cuando sea necesario comunicar informacién relevante y coyuntural sobre el
proceso participativo. El aviso se destaca jerarquicamente debajo del titulo, por lo que su uso debe ser puntual y justificado,
para no convertirlo en un espacio permanente de contenido.

Usos recomendados:



Cambios en fechas o plazos del proceso.

Prérrogas o extensiones de la participacion.

Comunicaciones urgentes o excepcionales que afecten la participacion.
Aclaraciones importantes surgidas durante el desarrollo del proceso.

Ejemplo visual aviso:

Extension de fecha de postulaciones y propuestas: En respuesta a la solicitud de socios estratégicos y otras personas interesadas en participar del
proceso, anunciamos la extension del plazo para postulacidén y propuestas por una semana, hasta el dia 8 de febrero.

Campo Duracion

Debe incluir la fecha desde la publicacion del proceso hasta el plazo de cierre para recibir aportes.

Campo Metadatos

Este campo no se completa.

Campo Filtros

Este campo no se completa.

Campo Visibilidad

Este campo lo resuelve Agesic.

Campo imagenes

La plataforma requiere de dos imagenes: una de portada y un banner. Las medidas que requieren son las mismas, luego la

herramienta las recorta y adapta desde el vértice superior izquierdo. Es importante chequear en ambiente de test como se
presentan; la calidad que adopta esta imagen afecta a este espacio y a toda la plataforma.

Se requiere que la imagen del banner logre tener contraste con las letras blancas del titulo que estan preconfiguradas en la
plataforma y no se pueden editar. Esta imagen no debe contener letras ni simbolos, para que no se superponga con los textos
del titulo que apareceran sobre esta imagen.

Para la imagen de portada del proceso y banner se requiere:
o Tamano maximo del archivo: 10MB.

o Medidas maximas de archivo: 3840x3840 pixeles.
« Formatos de archivo permitidos: jpeg jpg png.

¢Con quién me contacto si hay algun problema con la plataforma ?

Si se detectan errores, o0 se produce algun tipo de incidente, puede reportarse a través del correo electrénico:
soporte@agesic.gub.uy. El correo debera incluir descripcion del problema y, de ser posible, captura de pantalla del error.

Campo Procesos relacionados

Este campo lo resuelve Agesic.



Gestidn de la participacion

Una vez implantado el espacio de Participacién, el organismo tiene que tener previsto un plan para evaluar y responder los
aportes que recibe la plataforma de participacion.

Qué mecanismos de Participacién puede tener un proceso:Encuestas, Propuestas y Encuentros.

o Las Propuestas evaluar y responder.
o Las encuestas se deben procesar y sistematizar.
o Los Encuentros es deseable que cuenten con un resumen final publicado.

De acuerdo al mecanismo activo, es diferente la forma de relevar y gestionar la informacion recibida.
¢Quiénes gestionan la participacién?

Una persona o personas definidas previamente. Esos responsables no tienen por qué coincidir con las personas que tienen el
rol de Administrador en la Plataforma de Participacién o el validador del Proyecto.

Mecanismo 1: Propuestas

Todas las propuestas que llegan deberan evaluarse y quien las presenta debe tener una devolucion.

Existe la opcion de responder en tiempo real, es decir, a medida que van llegando. En ese caso, las devoluciones se realizan
directamente desde la plataforma, sin descargar documentos.

Por otro lado, se presentan al menos 2 casuisticas a la hora de evaluar y responder a la propuesta con descarga de
documentos:

Escenario 1
Cuando la evaluacién esta a cargo de un comité o grupo de especialistas y necesita acceder a todas las propuestas recibidas.
Alguien designado, que puede o no coincidir con quien gestiona con permisos de administrador la plataforma, puede ingresar al

sitio como cualquier usuario, a cada propuesta individual, y descargar como pdf cada una de las propuestas, con la opcién del
navegador que prefiera.
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Si las propuestas incluyen adjuntos, a su vez hay que descargar el archivo asociado a cada propuesta para sumarlo al analisis y
evaluacion.



Con los pdf’s de todas las propuestas procesados, luego se debe crear un documento que concentre cada propuesta con su
devolucién y respuesta asociada. Ademas, quien evalla debe saber todas las opciones de estado en que queda la propuesta
para indicarselo a quien luego cargara eso en la plataforma. Los estados sugeridos son los siguientes: En evaluacion,
Aceptada y Rechazada.

Luego la persona con permisos en la plataforma procesara ese documento con las devoluciones y evaluaciones y lo cargara en
el campo de texto de la plataforma; las devoluciones no admiten adjuntos en PDF.

Las personas que hayan ingresado su aporte veran lo siguiente:

Ejemplo: Estado “En evaluacion”

Se estd evaluando esta propuesta

Gracias por participar. Su propuesta sera evaluada junto con las demas que han sido
planteadas en este proceso.

Escenario 2

Desde el administrador de la plataforma debemos ingresar a nuestro proceso de Participacién y luego en el mend lateral de la
izquierda, hacer click en "Propuestas”.
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Texto corto de URL

Los nombres cortos de URL se utilizan para generar las URL que apuntan a esta votacion. Sélo acepta letras, nimeros y

Alli accederemos a una ventana similar a esta:
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y debemos clickear en exportar todo en excel. Sugerimos este tipo de archivo porque es mas sencillo la gestién de la
informacién pero también se puede descargar en pdf. Se exportan por un lado las propuestas y por otro los comentarios a las
propuestas que los tengan. Esos archivos llegan zipeados al correo asociado que tenga el administrador de la plataforma. Las
propuestas pueden admitir un adjunto, en este caso se debe descargar el adjunto uno a uno desde la propuesta individual en el
administrador, y asociarlo con la propuesta, previamente descargada en excel.

El excel tiene varias columnas pero solo debemos quedarnos con:autor, url del autor, titulo (de la propuesta) ybody (texto de
la propuesta). El que descarga puede evaluar por si mismo o enviar el excel al comité, preferiblemente depurado solo con las
columnas que contienen los datos relevantes para la evaluacion.

Los comentarios no se responden desde el “backend” o gestor de la plataforma, y no hay obligatoriedad de ser respondidos,
pero son tenidos en cuenta para la evaluacién.

Mecanismo 2: Encuestas

A la informacién de las encuestas solo accede quien tiene rol administrador de la plataforma. Para hacerlo descargar el Excel
con las respuestas, el proceso es igual que con las Propuestas.

Dentro del proceso debemos hacer click en “Encuesta”
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F1 Moderaciones Texto corto de URL

Los nombres cortos de URL se utilizar

Y luego dentro de la Encuesta debemos seleccionar “Exportar todo”. Sugerimos hacerlo en excel. Esa informacion llega zipeada
al correo asociado que tenga el administrador de la plataforma.

Ese archivo descargado se debe procesar para sistematizar la informacién recibida en la encuesta. En muchos casos, son
insumos de procesos de propuesta en otra instancia o para elaborar otros documentos.

Mecanismo 3: Encuentros
Los Encuentros pueden o no tener inscripciones. Las inscripciones pueden o no gestionarse dentro de la plataforma. En caso
de que las inscripciones se reciban a través de un formulario externo a la plataforma, el Encuentro debe disponibilizar el enlace

a ese formulario.

Cuando se gestiona dentro de la plataforma, el equipo de Agesic configura la habilitaciéon de las inscripciones y el formulario
para inscribirse.

La gestién del organismo implica publicar el resumen final del encuentro y/o otros documentos durante el funcionamiento de los
encuentros.

¢ Coémo hacerlo?

Dentro del proceso debemos hacer click en “Encuentros” y veremos una pantalla muy similar a la siguiente. Se debe hacer click
en adjuntos:
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Es una herramienta para cargar archivos adjuntos; puede ser el resumen final del encuentro con la informacién relevada y
sistematizada, u otros archivos que sirvan de insumo para participar durante el desarrollo de los encuentros.
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