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La generación de contenido es realizada por una persona asignada de la Gerencia de Escuela de Participación para esta tarea; por una entidad pública con quien se establezca un 

acuerdo de entendimiento o convenio interinstitucional; mediante contrato o convenio con organizaciones del sector privado o aquella organización o colectivo que manifieste su 

voluntad de hacerlo. 

Nombre de la 

actividad
Diagrama 

IDPAC-FCDP-FT-01 Estructura de 

Ciclos de Formación

No. Producto 

1. IDPAC-FCDP-FT-01 Estructura de Ciclos de Formación

2. IDPAC-FCDP-FT-02 Esquema de Curso de Formación
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1. INFORMACIÓN GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Fecha:

Versión:

Nombre del proceso

Código: IDPAC-FCDP-PR-04

Formación en Capacidades Democráticas para la Participación 

Establecer los lineamientos y actividades necesarias para la creación y actualización de los Ciclos y Cursos de Formación de la Gerencia de Escuela de 

Participación

Inicia con la realización de la estructuración del proceso pedagógico, formulación del tema, intencionalidad pedagógica objetivos, referencias bibliográficas y 

estructura temática de los cursos que componen el ciclo y finaliza con la sistematización y carga al Repositorio.

Objetivo:

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

3. PRODUCTOS ESPERADOS DEL PROCEDIMIENTO

Alcance

2. DEFINICIONES

Curso de Formación
Proceso de formación que cuenta con una intensidad entre treinta (30) y cuarenta y ocho (48) horas. Son unidades que tienen estructura propia y están compuestos 

por módulos teóricos y teórico-prácticos.  

2. 
La generación de contenido se debe realizar cuando se identifique la necesidad de crear un Ciclo de Formación (IDPAC-FCDP-FT-01 Estructura de Ciclos de Formación). En caso 

de que la necesidad sea crear un Curso de Formación (IDPAC-FCDP-FT-02 Esquema de Curso de Formación) el procedimiento debe iniciar en la actividad #3.

4. IDPAC-FCDP-FT-07 Esquema General del Proceso de Formación

No. Descripción

Término Definición

Escuela de Participación 

Dependencia del Instituto de Participación y Acción Comunal IDPAC que tiene como objetivo "Formar a la ciudadanía dotándola de herramientas teóricas, 

metodológicas y de acción para incrementar su interés en los asuntos públicos y su incidencia prepositiva y crítica a través de su participación y su gestión 

organizada” (Acuerdo 2 de 2007 - Art. 18.1.)

Capacidades Democráticas 
Las capacidades democráticas son oportunidades y posibilidades para que la ciudadanía se reconozca y relacione, de múltiples maneras, alrededor de asuntos o 

problemas de interés público para fortalecer la democracia y la participación incidente.

Gerente Escuela de la 

Participación y 

Contratistas Gerencia 

de Escuela de la 

Participación

Se debe exponer la Estructura de Ciclos de Formación ante el o 

la gerente de la Escuela de la Participación y/o quienes ella 

designe para esto 

IDPAC-CE-FT-01 Acta de Reunión

IDPAC-FCDP-FT-01 Estructura de 

Ciclos de Formación

Autor 
Es quien elabora los contenidos temáticos del curso, escribe un documento que sirve como línea teórica y práctica para llevar a buen puerto la intencionalidad 

pedagógica de la Gerencia de Escuela de Participación en virtud de su portafolio. 

Verificación de la incorporación 

del modelo de  capacidades 

democráticas

Proceso mediante el cual se evalúa y profundiza el enfoque de capacidades democráticas que orienta el la intencionalidad y la apuesta pedagógica de la Gerencia 

de Escuela de Participación.

Corrección ortotipográfica y de 

estilo 

Módulo 

Repositorio de Contenidos 

Verificación de enfoques 

diferenciales 

Se debe realizar la estructuración del proceso pedagógico, 

formulación del tema, intencionalidad pedagógica objetivos, 

referencias bibliográficas y estructura temática de los cursos que 

componen el ciclo. 

La generación de contenido solo se realizará una vez la Gerencia de Escuela de Participación apruebe la temática del mismo.

Realizar Estructura 

Ciclos de Formación

Exponer Estructura 

Ciclos de Formación 

Es un archivo digital donde se almacena información de los resultados y procesos de la modalidad de formación; los archivos almacenados pueden ser accedidos 

por quienes lo permita la Gerencia de Escuela de Participación quien será el administrador.

Resultado de la adecuación pedagógica de los contenidos creados por el autor que es el material fundamental con el que se lleva a cabo el proceso de aprendizaje 

en la plataforma virtual de la Gerencia de Escuela de Participación.

Proceso mediante el cual se hace una revisión detallada de estructura sintáctica, errores ortotipográficos y ortográficos tanto a los documentos elaborados por el 

autor, como al proceso de adecuación pedagógica. 

Ciclo de Formación Grupo de tres (3) o más Cursos de Formación, los cuales son agrupados, por directriz de la Gerencia de Escuela de Participación, por su afinidad temática. 

3. IDPAC-FCDP-FT-03 Estructura de Módulos del Curso de Formación

Gerente Escuela de la 

Participación 

Se aprueba o no el IDPAC-FCDP-FT-01 Estructura de Ciclos de 

Formación. En caso de no aprobarse se debe regresar a la 

Actividad No 1. En caso de aprobarse se debe continuar a la 

Actividad No 3. 

X

Registros Responsable

1. 

Contratista Gerencia 

de la Escuela de 

Participación

ControlDescripción

6. IDPAC-FCDP-FT-14 Formato Aprobación de Contenidos

Proceso de análisis de la incorporación de los enfoques diferenciales (enfoque de género, enfoque de capacidades, enfoque diferencial étnico y accesibilidad) tanto 

en la estructura de los ciclos y cursos de formación, como en el desarrollo de las temáticas, actividades, lúdicas y recursos pedagógicos desarrollados en los 

respectivos módulos de formación que componen un curso. 

3. 

IDPAC-CENT-FT-07 Acta de Reunión 

¿Se aprueba el 

Estructura Ciclos 

de Formación?
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Est.1.4.Ins.1.Fr.5    V.6

27/11/2017



GENERACIÓN DE CONTENIDOS 15/10/2024

02

Fecha:
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3

4

5

6

7

8

Gerente Escuela de 

la Participación y 

Contratistas Gerencia 

de Escuela de 

Participación

Se debe convocar y realizar una mesa creativa en donde, en 

primer lugar, se hace una presentación del esquema del curso. 

En segundo lugar, se presentan los criterios para el ajuste de los 

contenidos a las diferentes modalidades. Por último, se debe 

realizar la incorporación de los enfoques diferenciales. En 

resumen, esta mesa tiene como objetivo llegar a acuerdos de la 

ruta de implementación de estos criterios por parte de los 

autores y de los responsables de las modalidades.

IDPAC-FCDP-FT-03 Estructura de 

Módulos del Curso de Formación

Contratista Gerencia 

de la Escuela de 

Participación

Se debe construir, basado en el IDPAC-FCDP-FT-01 Estructura 

de Ciclos de Formación, el esquema de cada uno de los curso. 

Este Esquema debe incluir: la introducción, el objetivo general 

de aprendizaje del curso, los objetivos, la estructura temática de 

cada curso, los resultados de aprendizaje esperado -RAE- y el 

marco conceptual y normativo. 

7. ELABORACIÓN, REVISIÓN Y APROBACIÓN 

6. HISTORIAL DE MOIFICACIONES

Gerente Escuela de 

la Participación 

Se aprueba o no la Estructura de los Módulos del curso. En caso 

de no aprobarse algún Esquema se debe regresar a la Actividad 

No 3. En caso de aprobarse se debe continuar a la Actividad No 

5. 

Descripción de la modificación

Gerente - Escuela de la Participación 

Elaborado por:

Simón M. Ramírez; Juana Garzón; Edgar

Mayordomo 

Contratistas - Gerencia de Escuela de

Participación

Revisador por:

Nombre

Cargo y 

dependencia

Nombre 

completo
Juan Camilo Mantilla Chaustre

Cargo y 

dependencia
Contratista, Oficina Asesora de Planeación 

Aprobado por:

José Guillermo Orjuela Ardila

Cargo y 

dependencia

Nombre

Se da la creación del procedimiento 

Se incluye el punto de control con la aprobación de los contenidos por parte del Grente de Escuela de la Participación - IDPAC-FCDP-FT-14 

Formato Aprobación de Contenidos

Versión

1

Fecha

2

15/12/2023

15/10/2024

Sistematizar y 

Cargar a 

Repositorio 

Contratista Gerencia 

de Escuela de 

Participación

Se debe verificar la incorporación del modelo de capacidades 

democráticas de la Gerencia de Escuela de Participación y la 

inclusión de los enfoques diferenciales 

Correo Electrónico con documento 

de soporte de retroalimentación

X

Realizar Esquemas 

de los Cursos

Desarrollar Mesa 

Creativa

¿Se aprueba los 

Esquemas 

Generales del 

Curso?

Realizar la 

Estructura de los 

Módulos 

Verificar el modelo 

de capacidades y 

enfoques 

diferenciales en 

cada curso 

Corregir estilo

¿Se aprueba la 

Estructura de los 

Módulos del Curso?

Gerente Escuela de 

la Participación 

Se debe cargar al Repositorio de Contenidos: IDPAC-FCDP-FT-

01 Estructura de Ciclos de Formación, IDPAC-FCDP-FT-02 

Esquema de Curso de Formación, IDPAC-FCDP-FT-03 

Estructura de Módulos del Curso de Formación y IDPAC-FCDP-

FT-07 Esquema General del Proceso de Formación e IDPAC-

FCDP-FT-14 Formato Aprobación de Contenidos

Correo Electrónico confirmando el 

ingreso del material al repositorio 

IDPAC-FCDP-FT-03 Estructura de 

Módulos del Curso de Formación

X
IDPAC-FCDP-FT-14 Formato 

Aprobación de Contenidos

Contratista Gerencia 

de Escuela de la 

Participación

IDPAC-FCDP-FT-02 Esquema de 

Curso de Formación

IDPAC-CE-FT-01 Acta de Reunión 

IDPAC-FCDP-FT-02 Esquema de 

Curso de Formación

IDPAC-FCDP-FT-07 Esquema 

General del Proceso de Formación

Se aprueba o no los Esquemas Generales del curso. En caso de 

no aprobarse algún Esquema se debe regresar a la Actividad No 

3. En caso de aprobarse se debe continuar a la Actividad No 5. 

Contratista Gerencia 

de Escuela de 

Participación

Se debe construir cada uno de los 3 módulos de cada curso, en 

correspondencia con IDPAC-FCDP-FT-03 Estructura de 

Módulos del Curso de Formación. Esto  implica: el desarrollo de 

las temáticas propuestas planteadas, propuestas de actividades 

de retroalimentación, construcción de glosario, referencias y 

bibliografía. La entrega se realizará con los tres (03) módulos 

completos

Contratista Gerencia 

de la Escuela de 

Participación

Se debe enviar al autor la corrección de estilo y, bajo derechos 

morales, este decide cuáles incorporar para entregar el 

documento IDPAC-FCDP-FT-03 Estructura de Módulos del 

Curso de Formación
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5 

6 
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