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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para asesorar técnicamente a las Instancias y Espacios de
Participacion no convencionales en las acciones que son motivo de consulta o en la
comprension de diferentes escenarios en los cuales pueden hallarse, mediante una
orientacion técnica planeada y estructurada para el ejercicio del derecho a la
participacion ciudadana.

ALCANCE

Inicia con la solicitud y/o identificacion de la necesidad de asesoria a Instancias y
Espacios de Participacibn no convencionales, continla con la planeacion,
programacion, preparacion y ejecucion de las actividades que seran desarrolladas y
finaliza con el seguimiento de los resultados de la asesoria técnica.

DEFINICIONES

Articulador Territorial: Es la persona encargada de liderar el trabajo en el territorio, y
guien asesora, informa y acompafa técnicamente a la comunidad, Alcaldias Locales y
Sectores de la Administracion Distrital en temas de participacion.

Asesoria técnica: Servicio que relaciona y concreta la razén de ser de la Gerencia de
Instancias y Mecanismos de Participacion, esta vinculado con la especializacion en el
conocimiento normativo, administrativo, de gestion y desarrollo de las potencialidades
de la instancia de participacion en el D.C. la Ley 1750 de 2015, Decreto 503 de 2011,
Decreto 448 de 2007, Acuerdo 13 de 2000. El ejercicio de la asesoria, determina los
lineamientos estratégicos y sensibles de una instancia en particular, involucra
elementos como el plan de accion de la instancia, los lineamientos generales de la
gestion administrativa interna, la determinaciéon de los objetivos estratégicos de
incidencia en la agenda publica local y distrital, teniendo como base las relaciones del
sistema distrital y los objetivos de la politica publica de participacion, asi como la
normatividad aplicable a cada caso en particular.

Caracterizacion de Instancias: Tiene por objetivo reconocer rasgos generales de las
instancias de coordinacién y de participaciéon de las localidades, generando un
diagndstico integral que permite conocer dinamicas propias de cada una de ellas, para
facilitar el ejercicio de la toma de decisiones y la busqueda de mecanismos y
herramientas para fortalecer y hacer localmente visibles a las instancias.
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Espacio de Participacion no convencional: Instancias que abarcan una serie de
alternativas, iniciativas y acciones que no estan reguladas por las autoridades locales
o distritales, en donde confluyen ciudadanos u organizaciones civiles, que, a pesar de
su flexibilidad, buscan incidir en las decisiones publicas de la localidad.

Espacios de Participacion IDPAC: Los Espacios de Participaciéon IDPAC son puntos
de encuentro ubicados en cada localidad, los cuales brindan a la ciudadania un
acceso directo al portafolio de servicios y a la oferta institucional para garantizar y
materializar el derecho a la participacién incidente en el Distrito Capital.

Gestor territorial de la Gerencia de Instancias y Mecanismos de Participacion:
Constituye el talento humano que tiene presencia permanente en lo local, y quién, a
través de su asesoria y acompafiamiento permite el fortalecimiento y la dinamizacion
de los procesos de participacion desarrollados en el territorio.

Instancias de Coordinacion: Son aquellas que se encuentran compuestas de
manera exclusiva por servidores y/o funcionarios publicos. La ciudadania puede
participar en estos espacios por invitaciéon, pero no hacen parte del quérum de la
misma. En el marco del Acuerdo Distrital 257 de 2006 se define el Sistema de
Coordinacion de la Administracion Distrital como "El conjunto de politicas, estrategias,
instancias y mecanismos que permiten articular la gestion de los organismos y
entidades distritales, de manera que se garantice la efectividad y materializacion de
los derechos humanos, individuales y colectivos, y el adecuado y oportuno suministro
de los bienes y la prestacion de los servicios a sus habitantes”.

Instancias de participacion: Son escenarios de caracter autbnhomo o mixto,
respaldados por Normas Distritales y/o locales, en los que las personas a través de
mecanismos de deliberaciébn y toma de decisiones, promueven la gestién publica
participativa a nivel local, distrital y nacional.

Participacion Ciudadana: Segun el Articulo 2 del Decreto 503 del 16 de noviembre
de 2011 se define la Participacion Ciudadana como “... derecho al ejercicio pleno del
poder de las personas que en condicion de sujetos sociales y politicos, y de manera
individual o colectiva transforman e inciden en la esfera publica en funcion del bien
general y el cumplimiento de los derechos civiles, politicos, sociales, econémicos,
ambientales y culturales, mediante procesos de dialogo, deliberacion y concertacion
entre actores sociales e institucionales, para materializar las politicas publicas, bajo
los principios de dignidad humana, equidad, diversidad, incidencia”.
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IV. DOCUMENTOS DE SOPORTE
Origen
Nombre Entidad (I: Interno o
E: Externo)
Plan de Desarrollo Distrital Concejo de Bogota, D.C. E
Decreto 503 de 2011 Alcaldia Mayor de Bogota E
Acuerdo 257 de 2006 Concejo de Bogota, D.C. E
Decreto 448 de 2007 Alcaldia Mayor de Bogota E
Acuerdo 002 de 2007 Junta Directiva del IDPAC I
Acuerdo 006 de 2007 Junta Directiva del IDPAC I
Resolucién No. 223 de 2016 Junta Directiva del IDPAC I

POLITICAS

La asesoria técnica brindada a la Instancia y Espacio de Participacion no convencional
debera estar sustentada en la normatividad vigente relacionada con la Participacion
Ciudadana.

La secretaria técnica de las Comisiones Locales Intersectoriales de Participacion -
CLIP, la ejerceran los Articuladores Locales del IDPAC.

La asesoria técnica tendra un enfoque diferencial, entendido como el reconocimiento
de las condiciones y posiciones de los distintos actores sociales como sujetos de
derecho.

La caracterizacion de Instancias y/o Espacios de Participacibn no convencionales
estara acorde con el lineamiento de proteccion de datos personales, dando
cumplimiento a la Ley 1581 de 2012 y las demas normas vigentes relacionadas.

La asesoria técnica se sustentara en el uso de las herramientas tecnoldgicas, que
facilitan la obtencion de informacion integrada en tiempo real, interaccion vy
comunicacion con los equipos de trabajo y una optimizacion de los procesos
realizados en el territorio. Lo anterior, en concordancia con la politica de Eficiencia
Administrativa y “Cero Papel” del Gobierno Nacional.

CONTROLES OPERATIVOS

Seguridad de la
Informacion

e Se debe realizar una inspeccion con el antivirus antes de
utilizar medios de almacenamiento extraibles utilizados en
los equipos de codmputo de la entidad con el fin de evitar
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la propagacion de virus informaticos.

El manejo de las contrasefias debe tener un grado de
dificultad, deben cambiarse minimo cada 90 dias y estas
no deben ser compartidas.

Por ninglin motivo se debe realizar instalacion de software
no licenciado y sin autorizaciéon del administrador del
sistema.

Las contrasefias son de uso personal y exclusivo, se
prohibe el uso compartido de las mismas.

Los funcionarios y/o contratistas que ya no hagan parte
del instituto no deben tener acceso a los equipos de
computo ni contrasefas.

Se debe hacer entrega por parte de los ex funcionarios
y/o contratistas en medio magnéticos de la informacion
contenida durante el tiempo laborado.

Todos los funcionarios son responsables de la integridad
del equipo de computo asignado.

Cada funcionario es responsable de la organizacion e
integridad de la informacion almacenada en los equipos
de computo y debe realizar un Backup mensual de la
misma en coordinacion con el administrador del sistema.

Riesgos Laborales

Regular el tono de voz, adecuar los tonos de timbre de los
teléfonos fijos y méviles para evitar el exceso de ruido.
Todos los funcionarios y contratistas deben participar en
las actividades que promueven la seguridad y salud en el
trabajo.

Todos los funcionarios y contratistas deben atender las
orientaciones, directrices e informacion relacionada con la
gestion del riesgo.

Todos los funcionarios y contratistas deben velar por
cuidado de las instalaciones generales, areas
compartidas, puestos y elementos de trabajo.

Todos los funcionarios y contratistas deben participar
activamente en las actividades de capacitacion,
sensibilizacién, difusién e implementacion del Subsistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

No obstruir las vias de acceso y salida a las areas de
trabajo

Aspectos Ambientales

Hacer las consultas de los documentos en los medios
electronicos disponibles, evitando la impresion de los
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documentos de consulta.

¢ Digitalizar los documentos para su consulta.

e Apagar la pantalla del equipo de cémputo cada vez que
se requiera o por ausencia del lugar de trabajo mayor a
15 minutos.

e Hibernar los computadores cuando van a estar sin uso
por mas de 15 minutos y apagar el computador, monitor,
parlantes e impresora al terminar la jornada.

e Imprimir los documentos de consulta estrictamente
necesarios en papel reciclable.

e Hacer las revisiones y ajustes por medio del correo
electronico institucional a los documentos preliminares.

e Todos los funcionarios y contratistas deben participar
activamente en las actividades de capacitacion,
sensibilizacién, difusibn e implementacion del Plan
Institucional de Gestion Ambiental.

e Se debe hacer separacion de los residuos soélidos de
acuerdo con la clasificacion establecida y las indicaciones
de los puntos ecolégicos.
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VII.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDADES
No (Incluir Descrincion: +Como? Registro Instructivos / Criterios de

dependencia) P S ) Evidencia aceptacion o rechazo
l INICIO l Formato La solicitud de asesoria técnica
Articulador Local registro de deberd contener como minimo
Gestorterritoriall D: 16 i atencién los datos relativos al tipo de
de la Gerencia de IDPAC-AC-FT- asesoria requerida, la
. L . , 07. descripcién de la misma y los

Instancias y Recibirlasolicitud de asesoria : .

L - ) Comunicado datos de contacto orientados a

Mecanismos de técnicaenelterritorio oradicada externo o

1 Participacion y ante el IDPAC por parte de la Correo responder la solicitud allegada.
i i La identificacion de necesidades
Referentes !rTstathzlay/o Espaciode electrénico PR
Espacios de Participacién no convencional, o de asesoria técnica se puede
Particinacid identificacidn de las necesidades generar a partir de las diferentes
articipacion . . X
IDPpAC F:DR de asesoria. mesas de trabajo llevadas a cabo
con las Instancias y/o Espacios de
participacidon no convencionales.
y
Se debe verificar la competencia
Articulador Local D:1 de la entidad de acuerdo a la
iculador Local, L, .
. ¢La entidad tiene asesoria técnica requerida y/o

Gestor terrltérlal SBNTHSECE Selbe necesidad identificada, teniendo

2 de la Gerencia de la asesoria técnica en cuenta:
Instancias solidtada o sobre las .

M . yd necesidades *La misionalidad de la entidad.
ecanismos de i i . L
Participacis identificadas? *El  portafolio de servicios

articipacion |
p F:DR vigente.
*Normatividad vigente.
Subdirector de D:1 Comunicado
) La solicitud y/o necesidad de
Promocion de la Remitirlasolicitud de asesoria externoy/o asesoria deb:/e/ remitirse 3 3
Participacién, técnicay/onecesidades correo - ; )
3 Gerente de identificadas alaentidad electrénico entidad respectiva previa
Instanci competente verificacion de la misionalidad y
nstancias : . ,
Mecan'smosyde competencia segun el tema
I
requerido.
Participacion F:DR q
Informara la Instanciay/o Espacio
) D: 1 de Participaciéon no convencional, Comunicado

Subdirector de : eltraslado de la solicitud y/o externoy/o

Promocién de la necesidad identificadaala correo Se debe informar a la Instancia
Participacion, entidad competente. electrénico y/o Espacio de Participacion no

4 Gerente de convencional las razones del
Instancias y traslado de la solicitud y/o

Mecanismos de necesidad identificada.

Participacion F:DR

Cadigo: IDPAC-PCI-PR-29
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No (Incluir Descrincion: < Coémo? Registro Instructivos / Criterios de c
dependencia) P ¢ ) Evidencia aceptacion o rechazo

Se debe tener en cuenta:

. D:1 , .
Articulador Local, *La linea base de Instancias
Gestor territorial caracterizadas en el afo
de la Gerencia de : . inmediatamente anterior.

) ¢éla Instancia y/o "

5 Instancias y Espado de Los avances o retrocesos de la| X
Mecanismos de Participaciénno Instancia y/o Espacio de
Participacion EENCIE R articipacion en sus necesidades

P Y caracterizada(o)? p p L,

Referentes F:DR de formacion.

Articulador Local D: 24 La caracterizacién debe contener
iculador Loca : . : . o )

Gestor territori |' Y Slsterlna Virtual la informacién relativa a la
estor territoria para la oo

de la Gerencia de Caracterizarla Instanciay/o Relacion de estructura, consolidacion, acto

6 Instancias y Espaciode Part'|c|pac|0n no Informacién y admlnlétratlvo que c.rea la| X
Mecanismos de convencional. Comunicacién Instancias  y/o  Espacio de

Particioacis E:AN participacién no convencional y

articipacion : . L,

P las necesidades de formacion.
v
: D:3 e . .
Articulador Local, Identificarel tipo de asesoria Sisterna Virtual
Gestor territorial técnicarequeridaporlalnstancia para la

7 de la Gerencia de y/o Espacio de Participacion no Relacién de

Instancias y convencional o lanecesidad Informacién y
Mecanismos de identificada. Comunicacion

Participacion F:DR
Y
D1 éla solidtudde
Articulador Local, asesorfay/o L i .
Gestor territorial neeesEhd La decisiéon dependera del tipo
delaG iad identificada se de solicitud y/o necesidad
e la Gerenciade ) o

8 . pueder_esowe_rde identificada, y de los recursos| X

Instancias y manerainmediata? o ] )

M . d fisicos, humanos, financieros y/o
ecanismos de . . ’
Particinacia logisticos disponibles.
articipacion
F: DR
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No (Incluir A . Registro Instructivos / Criterios de
) Descripcion: ¢Cémo? - ) L
dependencia) Evidencia aceptacion o rechazo
u Comunicado
X externoy/o
Articulador Local, D:8 correo Y
Gestor territorial S
A . electronico La asesoria técnica se brindara de
de la Gerencia de Atenderde maneracualificaday Acta de o
9 Instancias y precisalasolicitud de asesoriay/o reunién 3?”:;?: a la  normatividad
Mecanismos de necesidad |l§J<e|nt|ﬁcadaAde manera Ayudade & .
Participacion F: DR verbal y/o escrita. memoria
Informe de
acompafamie
nto a acciones
y procesos
D:1 desarrollados
A4 .
enInstanciasy
Articulador Local, Espacios de .
Gestor territorial Realizarinforme de laasesoria Participacion El informe debe contener datos
de la Gerencia de técnicabrindada. no cualitativos y cuantitativos de la
10 Instancias y Convencional asesoria técnica brindada, junto
Mecanismos de es. con los soportes y evidencias de
o =, Informe final las actividades realizadas .
Participacion del proceso
de
F: MN v capacitacion.
FIN
En el plan de accién y en el plan
° local de capacitaciéon se deben
Articulador Loca D: 16 Plande :ncll{lr las actlwcljaalde.z, acciones,
rticulador Local, K i os tiempos establecidos para su
o Elaborar con lalnstanciay/o accion . p p
Gestor territorial Espacio de Participacion no Plan Local cumplimiento, los responsables
1 de la Gerencia de convencional el plan de accién y/o de y la fecha de formulacion.
Instancias y el planlocal de capacitacién para Capacitacion La elaboracién del plan de accién
Mecanismos de la ejecuciéon de acciones de y del Plan Local de Capacitacién
articipacion asesoriatécnica. sera un proceso de concertacion
Particinacié PP . d rtacié
F:SN entre los responsables del IDPAC
y la Instancia y/o Espacio de
Participacién no convencional.
4
El Subdirector de Promocién de
D:1 L
Subdirector de e e | la Partlf:lpaaon y el G.erente de
Promocion de la plan de accién y el Instancias y Mecanismos de
Participacién y plan local de Participacidon, revisan y definen
12 G d capacitacién de si el plan de acciény el plan local
| e;ent(-e € asesoria Técnica? de capacitaciéon elaborado se
nstancias
M R \:;1 encuentra en concordancia con
ecanismos de
Partici o, lo dispuesto en el Plan Distrital
articipacion
P E:SN de Desarrollo y a su vez en el
Plan Estratégico Institucional.
C
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No (Incluir L, ) Registro Instructivos / Criterios de
. Descripcion: ¢Como? . . L,
dependencia) Evidencia aceptacion o rechazo
Acta de
Articulador Local, D: 40 2 . ,
Gestor territorial reunion Las acciones se desarrollardn de
R larl ividad L|s.tadot%e acuerdo a lo programado en el
13 de la Gerencia de Desarrollarlas actividadesy asistencia lan d L, | olan local
Instancias y accionesdefinidasenel plande Ayudade plan de acciony en el plan foca
Mecanismos de accién yen el planlocal de memoria de capautacmnf .teme-ndo en
Participacion capacitacidn para la asesoria cuenta la normatividad vigente.
F:DR técnica.
Acta de
Articulador Local, D:8 reunion Se realizara el seguimiento con
Gestor territorial Realizar seguimientoalos Listado de la Instancia y/o Espacio de
14 de la Gerencia de compromisos generados durante asistencia Participacién no concevecional
Instancias y las zj\ctl.\ndade'sz':ie asesoria Ayuda dfe verificando el cumplimiento de
Mecanismos de tfecr.m:a, verificandoel memoria las actividades y acciones
L cumplimiento de lo programado.
Participacion programadas.
F:SN
Informe de
acompafiamient
O aaccionesy
D: 10 procesos
Articulador Local, desarm”aqos .
o enlInstanciasy El informe debe contener datos
Gestor territorial Espaciosde itati itati
de la Gerendia de Realizarinforme de la asesoria p icios de cualitativos y cuantitativos de la
15 Instancias técnicabrindada. Participacionno | |asesorfa técnica brindada, junto
; .
. Y Convenqonales. con los soportes y evidencias de
Mecanismos de Informe final del . .
e las actividades realizadas.
Participacion procesode
capacitacion.
F: MN
Gerente de
Instancias y D: 2 v Acta de La retroalimentacion se
Mecanismos de Realizarlaretroalimentaciénde la [?Sl:gg:)nde sustentara en los resultados de
Participacion asesoriatécnicabrindadacon el asistencia las asesorias técnicas brindadas,
16 | Gestor territorial flnde|der1t|f|carforta|§zasy y en relaciones de colaboracién
de la Gerencia de oportunidades de mejora. de los integrantes del equipo de
Instancias y la Gerencia de Instancias y
Mecanismos de F: SN v Mecanismos de Participacion.
Participacién
S
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No (Incluir L, ) Registro Instructivos / Criterios de
. "
dependencia) Descripcion: ¢ Como* Evidencia aceptacion o rechazo c
D:16 Informe
final El informe debe incluir los datos
Gerente de o -
Instancias y ) ) cualitativos y cuantitativos de las
17 Mecanismos de Elaborfar |n’forme flnal.de las asesorias técnicas brindadas a las
nismos asesorias técnicas realizadas. Instancias y/o Espacios de
Participacion L. .
Participacidn no Convencionales.
F: AN
. . . Soportes
D:2 Organizary archivar los soportes q
ocumentales
documentales conforme alas ) Los soportes documentales se
- ) organizadosy . .
. directrices del proceso de . deben organizar y archivar de
Contratista L. archivados -
18 ) Gestién Documental. acuerdo a las tablas de retencion
profesional -
documental definidas por la
entidad.
F: MN !
FIN
VIl.  RELACION DE REGISTROS
CODIGO (TRD) NOMBRE FiSICO MAGNETICO
En gestion IDPAC-GD-FT-19-Acta de reunion X X
En gestion IDPAC-GD-FT-21-Listado de asistencia X X
En gestion IDPAC-AC-FT-07-Formato registro de atencion X
En gestion IDPAC-GD-FT-25 Ayuda de memoria X X
. Sistema Virtual para la Relacién de Informacién
En gestion C Y ) X
y Comunicacion - Caracterizacion de Instancias
., IDPAC-GD-FT-14-Informes contractuales de
En gestion » X
gestion
En gestion Plan de accion Instancias X
En gestion Plan local de capacitacion Instancias X
Informe de acompafiamiento a acciones vy
En gestion procesos desarrollados en Instancias y Espacios X
de Participacién no Convencionales.
En gestion Informe final del proceso de capacitacion X
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

VERSIO

N FECHA

ITEM MODIFICADO - DESCRIPCION

1 28/05/2018

Version inicial

X. REVISION Y APROBACION

ELABORO

REVISO

APROBO

Karen Viviana Rojas Pérez
Contratista Subdireccion de
Promocién de la Participacion

Carlos Agustin Tovar Gutiérrez
Profesional Universitario

Giuseppe Salvatore Scoppetta
Torres
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Subdirector de
Promocién de la
Participacion
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