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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del proceso: |Formacion en Capacidades Democraticas para la Participacion

Establecer los lineamientos y actividades necesarias para el inicio, desarrollo y cierre de un proceso de formacién en la modalidad virtual de los cursos de

Objetivo: formacion de la Gerencia Escuela de la Participacion.
Inicia con la adecuacion pedagdgica del Contenido del curso. Esto se traduce en la estructuracion del proceso pedagdgico y contiene: la formulacién del tema,
Alcance intencionalidad pedagdgica, el objetivo, la estructura temética de los cursos que componen el ciclo de formacién y las referencias bibliogréficas y finaliza con la

validacion del reporte de la base de datos de personas a certificar diplomado y, ademas, se debe crear y enviar los certificados a la base de datos verificada.
2. DEFINICIONES

Término Definicién

Dependencia del Instituto de Participacién y Accién Comuna IDPAC que tiene como objetivo "Formar a la ciudadania dotandola de herramientas tedricas,

Escuela de participacion metodol6gicas y de accién para incrementar su interés en los asuntos publicos y su incidencia propositiva y critica, a través, de su participacion y su gestiéon

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

Capacidades del

Son aquellas que hacen a una persona capaz de hacer, de interactuar y de ser, gestionando recursos por si misma ademas de complementar saberes (teéricos,

mocraticas - o o . ; - ) L A ]
técnicos, éticos, estéticos y existenciales) con recursos materiales para ampliar su conocimiento y construir democracia.

Aprendizaje presencial

Proceso mediante el cual se incorporan los contenidos disefiados y adecuados dentro de la plataforma virtual en la que interactdan las personas para el desarrollo
de su proceso de aprendizaje. Esto se da mediante un proceso de aprendizaje auténomo, a través, de la plataforma virtual de manera asincrénica, caracterizado
por el desarrollo de actividades auténomas mediadas por el uso de la plataforma; la interaccién didéctica esta mediada por el uso de herramientas de
comunicacion sincrénica y asincrénica.

Proceso mediante el cual se crean, validan y entregan los certificados de aquellas personas que lograron completar el 80% de las actividades de un proceso de

Certificacion -
formacion.
Curso de formacion Proceso de formacion que cuenta con una intensidad entre 30 y 48 horas.
Ciclo de formacion Grupo de 3 0 mas Cursos de Formacion, los cuales son agrupados, por directriz de la Escuela de la Participacion, por su afinidad tematica.
Conjunto de ciclos de formacién propuesta por la Escuela de la participacién, compuestas por diversas tematicas relacionadas con el ejercicio del derecho a la
Oferta de formacion participacion, para el fortalecimiento de las capacidades democraticas. La oferta de formacién contempla las particularidades de los diferentes grupos
poblacionales, transversalizando los enfoques diferenciales (derechos humanos, género, étnico y de capacidades).
Proceso mediante el cual se registran los datos de las personas participantes, mediante formulario virtual, con el fin de construir la base de datos para el reporte de
Inscripcion formacién y el respectivo proceso de certificacion. En caso de que la persona participante sea menor de edad se debe diligenciar el formulario destinado a esta

poblacién.

Persona inscrita

Ciudadano o ciudadana que, a través, de un formulario de inscripcién y mediante el diligenciamiento de datos personales, expresa su voluntad de participar en un
proceso de formacion.

Persona formada Ciudadano o ciudadana que participé en por lo menos una actividad de un proceso de formacién.

Persona certificada

Ciudadano o ciudadana que, para la modalidad presencial, asistié al 80% de los encuentros de un proceso de formacién y por lo tanto recibe un documento de
certificacion virtual o fisico emitido por la Escuela de la Participacion.

Sistematizacion

Proceso mediante el cual se documenta un proceso de formacion, se levantan las evidencias de su preparacion y realizacién y se almacena en una carpeta virtual.

los cursos.

Repositorio metodoldgico de

Carpeta virtual de ingreso restringido donde se almacenan los documentos y formatos desarrollados en cada uno de los ciclos de formacién y cursos de formacién.

Tutor(a)

Es aquella persona que acomparia la realizacién del curso virtual. Su labores incluyen hacer seguimiento a la participacion de los y las estudiantes y elevar alertas
en caso de baja participaciéon. También, en los casos que se requiera, debe calificar las tareas de acuerdo a los lineamientos de la Gerencia de la Escuela de la
Participacion. Por Ultimo, debe entregar un informe por cada curso virtual que acomparie, de acuerdo a los requerimientos establecidos.

3. PRODUCTOS ESPERADOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Producto
1. Piezas Gréficas de cada curso de Formacion
2. IDPAC-FCDP-FT-10 Sistematizacion de la Encuesta de Satisfaccion en Virtualidad Asistida
3. IDPAC-CENT-FT-09 Formato Brief
4. Plantilla de Certificados de Fornacién
5. Plantilla Certificados de Diplomado

4. POLITICAS DE OPERACION

No. Descripcion

1 Los procesos de formacién estaran basados en la oferta formativa definida a nivel institucional, que establece las lineas orientadoras de la formacién en materia de participacion
) ciudadana y comunitaria. Lo anterior, con el propésito de hacerla organizada y consistente con las dindmicas de la participacion y la ciudadania en el Distrito Capital.

2 Los cursos ofertados para la modalidad virtual deben contar con, minimo, 2 semanas calendario de inscripciones. Estas se deben realizar en la pagina Web de la Escuela de la
: Participacion.

3. El cronograma de apertura y cierre de cursos virtuales es de creacién auténoma de la Gerencia de la Escuela de la Participacion.

4. En caso de requerir una extension de la fecha de inscripcién es necesario contar con la autorizacion via correo electrénico de la Gerencia de la Escuela de la Participacion.

5. Se debe enviar un correo electrénico a todos los participantes de invitacién a terminar las actividades del curso 8 dias calendario antes de la fecha de cierre.

6. Para obtener la certificacién de un proceso de formacién en modalidad virtual se debe participar en minimo el 80% de los encuentros de formacién y actividades previstas.

7 La entrega de los certificados, en la modalidad de formacién virtual, se realizaré atendiendo a las condiciones generales establecidas en su momento por la Gerencia de la Escuela
. de la Participacion.

8. Los diplomados se certificaran cuando una persona haya accedido a la certificacién de por lo menos tres cursos diferentes del mismo ciclo de formacién.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre de la . L )
No. . Diagrama Responsable Descripcion Control Registros
actividad g p p ]
Se debe adecuar pedagégicamente el Contenido del curso.
Adecuar y adaptar Contratista de la Esto se tradu_ce e_n la estructquamon del proceso _peda_goglco. » ) )
N Este contiene: la formulacién del tema, intencionalidad Correo Electrénico con la evidencia y el
1 el contenido del Escuela de la - - . .
N pedagdgica, el objetivo, la estructura tematica de los cursos soporte de la adecuacion
curso Participacén ; - :
que componen el ciclo de formacién y las referencias
bibliogréficas.
ese aprueb,a la Gerente de la Se aprueba o no la adecuacién pedagégica. En caso de no
adecuacion i
. Escuela de la aprobarse se debe regresar a la Actividad No 1. En caso de X
pedagdgica del R . A
N 2 Participacion aprobarse se debe continuar a la Actividad No 2.
contenido?
Se debe disefiar graficamente los contenidos, en formato PDF,
- Contratista de la los contenidos aprobados. Esto incluye realizar el guién, - .
2 Disefar los Escuela de la roducir en audio y video los contenidos. También, la Correo Electrénico con el brief
contenidos N p D Y o ) ! IDPAC-CENT-FT-09 Formato Brief
Participacon produccién e incorporacion de elementos de enfoque
diferencial, por ejemplo, la lengua de sefias.
3 Revisar nggjslsalz:?;a Se debe realizar la incorporacion de critérios de accesibilidad y Correo Electronico con el resultado de la
Accesibilidad N, ajustes razonables revision y la solicitud de ajustes razonables
Participacén
Contratista de la . " . . .
. . Se debe realizar la correccion de estilo y verificar los Correo Electrénico con el resultado de la
4 Corregir estilo Escuela de la Ny N . " -
A componentes de escritura y ortografia a los contenidos. correcion de estilo
Participacon
; ° Gerente de la Se aprueba o no el documento final. En caso de no aprobarse . i
¢Se aprueba el . Correo Electrénico con la decision de la
e Escuela de la se debe regresar a la actividad No 2. En caso de aprobarse se X .
contenido final? o . . aprobacion
Participacion debe continuar a la actividad No 5.
Se debe crear el comunicado de prensa y las piezas graficas
con video accesible y formulario de inscripcion. Para esto se
Crear Piezas Ej Contratista de la | debe real_lzar Ia_l soll_cngq de dlgeno de la pleza_graflca, _\/ld_eo y Correo Electrénico de entrega de las
5 e Escuela de la formulario de inscripcién mediante formato brief, los disefios y e
Gréficas A . X . y piezas gréficas
Participac6n deben tener en cuenta incluir lenguaje accesible. Luego se
realiza el montaje en la plataforma moodle de la Gerencia
Escuela de la Participacion de acuerdo a la solicitud.
Se recopila la base de inscritos del curso y se genera usuario y
contrasefia para cada estudiante en la plataforma moodle de la
Escuela de la Participacién. Ademas, se debe hacer la
generacion de los scrip (secuencia de sentencias que permiten
consultar la tabla de reporte formato CSB) de la base de
) datos. Esta actividad se debe realizar cada vez que hay un
Contratista de la . - A f -
. ajuste o dato importante. Posteriormente, se carga el scrip en Correo Electrénico con soportes de la
6 Matricular Escuela de la | ai o lizacié | -
Participacon albase de datos‘y se descarga toda la mfgrmaaon que se realizacion de la actividad
disefié en el scrip. Luego se crea un archivo para Bogota
como para RAPE y se realiza en 6 archivos. A continuacion,
mediante un enlace de moodle y con un Ultimo archivo
depurado se cargan con rol de estudiante y se finaliza el
proceso de matricula. Una vez se tiene los consolidados de
todos los cursos solicitan los reportes.
Se deben habilitar los recursos pedagdgicos creados para que
. [ i n inter: rcon ell realizar
. Contratistas de la os ciudadanos puedp " te act‘ua con ellos y ga ar su .
Desarrollo y cierre proceso de aprendizaje mediante la interaccién en la Correo Electrénico con soportes de la
7 Escuela de ol ) ¥ . -
del curso A Plataforma Moodle. Por Ultimo, se debe realizar el cierre del realizacion de la actividad
Participacion . R,
curso en la Plataforma Moodle, validando la participacion de
los inscritos.
Se debe descargar el reporte automatico del balance de notas
. Contratistas de la | registradas en el desarrollo del curso. Este contiene nombres -
Consolidar la . " Correo Electrénico con soportes de la
8 L Escuela de completos, cédulas y nota del estudiante. Este reporte debe X o =
participacién y notas BN X R P N . realizacion de la actividad
Participacion ser enviado via correo electrénico al Equipo desigando para la
Gestién del Conocimiento de la Escuela de la Participacion.
) rreo Electréni n r |
. . Se debe descargar el reporte consolidado de las Encuestas de Correo ?Ct 9, 0 con sopo tes de la
Consolidar la Contratistas de la satisfaccion. Este reporte se debe enviar. via correo realizacion de la actividad
9 Encuesta de Escuela de PR rep . ) L X IDPAC-FCDP-FT-10 Sistematizacién de la
N ” A electrénico, al Equipo desigando para la Gestion del ) L. Ry .
Satisfaccion Participacion . A Encuesta de Satisfaccién en Virtualidad
Conocimiento de la Escuela de la Participacion. o
Asistida
; Contratistas de la De acuerdo al reporte consolidado, se realiza la creacién y -
Crear y enviar PR P I Correo Electrénico con soportes de la
10 certificados Escuela de envio, via correo electronico, de los certificados a los realizacion de la actividad
Participacién estudiantes por cada curso.
Sistematizar el Contratistas de la Se debe ordenar y sistematizar |O$ documentos y productos Correo electronico de confirmacion de la
esperados en el orden establecido de la Gerencia de la X
11 proceso de Escuela de L P y entrega de la totaldiad de los produtos y
. BN Escuela de la Participacion. Por Ultimo se deben alistar para la
formacién Participacién documentos

gestiéon documental de los mismos.
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Consolidar, crear y Contratistas de la Se debe validar el reporte la base de datos de personas a .
X o " i X Correo Electronico con soportes de la
11 enviar los Escuela de certificar diplomado y, ademas, se debe crear y enviar los X . s
oy AN L = realizacion de la actividad
certificados Participacion certificados a la base de datos verificada.

6. HISTORIAL DE MOIFICACIONES

Versién Fecha Descripcion de la modificaciéon
1 3/05/2018 Se da la creacion del procedimiento
2 15/12/2023

Se actualizan las actividades acorde la nuevo proceso de capacidades demdcraticas para la participacion. También se actualiza el nombre
y las politicas del procedimiento.

ABORACION, R o APROBACIO
Elaborado por: Revisador por: Aprobado por:
Nombre  |Simén M. Ramirez; Juana Garzén; Edgar ) . .
completo | Mayordomo Nombre Juan Camilo Mantilla Chaustre Nombre Sady Casilla Urango
Cargoy | o ontratistas Escuela de la Participacion SV Contratista, Oficina Asesora de Planeacion Cargoy | Gerente de la Escuela de la Participacion
dependencia dependencia dependencia
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