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	DESARROLLO DE PROCESOS DE FORMACIÓN VIRTUAL
	

	



I. OBJETIVO
Establecer los estándares básicos para el desarrollo de procesos de formación virtual, orientados al fortalecimiento de las competencias ciudadanas para la participación.
II. ALCANCE
El presente procedimiento parte de definir la línea de formación en la cual se realizará el curso virtual de acuerdo con el portafolio de formación en participación que tiene a disposición la Escuela de la Participación y llega hasta la organización de los sopores documentales del proceso de formación en los respectivos dispositivos de almacenamiento. 
III. DEFINICIONES
Adecuación pedagógica de contenidos: Proceso de transformación de guiones y textos de autor en guiones instruccionales y guiones multimedia para la virtualización y creación de cursos virtuales que se ofrecen a la ciudadanía a través de la Plataforma de Formación virtual del Instituto Distrital de la Participación y Acción Comunal -IDPAC-.
Certificado de cumplimiento de actividades: Documento otorgado por el Instituto Distrital de la Participación y Acción Comunal -IDPAC- a través de la Gerencia Escuela de la Participación que confirma la culminación satisfactoria del ochenta por ciento de las actividades del proceso de formación virtual en calidad de requisito mínimo exigido para certificarse.

Comunicación Asincrónica: Este tipo de comunicación permite el intercambio de información a través de Internet entre personas de forma no simultánea, cuyo ejemplo más claro sería el correo electrónico.

Comunicación Sincrónica: Este tipo de comunicación permite el intercambio de información a través de Internet en tiempo real, por lo tanto, es indispensable que los participantes estén interconectados simultáneamente a un ordenador.

Ejecución del curso virtual: Proceso de implementación del curso de formación virtual en la plataforma, en el cual los participantes realizan las actividades académicas con acompañamiento de un tutor; se llevan a cabo las acciones de administración técnica para el desarrollo de todos los módulos propuestos en el proceso de formación virtual; y se realiza la respectiva certificación de cumplimiento de las actividades. 

Experto: Profesional con calidades temáticas y pedagógicas que se encarga de la elaboración de contenidos y guiones de autor del proceso de formación virtual. 
Guion de autor: Documento de contenidos temáticos y conceptuales del proceso de formación virtual que debe llevar como mínimo una introducción, objetivos, glosario, y evaluación; el cual es elaborado por el experto asignado.    
Guion Instruccional: Documento que contiene la adecuación pedagógica del guion de autor, así como la estructura y recomendaciones para su correcta virtualización. 
Par Académico: Profesional encargado de revisar a nivel conceptual el guion de autor elaborado por el experto del proceso de formación virtual. 
Proceso de Formación virtual: Proceso de enseñanza y aprendizaje que se lleva a cabo a través de Internet, caracterizado por una separación física entre el tutor y los estudiantes, con una interacción didáctica continua, por medio del uso de herramientas de comunicación sincrónica y asincrónica. 
Propuesta metodológica del proceso de formación: Documento que muestra de forma organizada cómo se alcanzarán cada uno de los objetivos específicos propuestos del proceso de formación virtual teniendo en cuenta los lineamientos de la Gerencia Escuela de la Participación. En dicho documento se debe establecer el objetivo general, los objetivos específicos según la temática que se esté abordando y desarrollando en el proceso, en el marco del portafolio de formación definido por la Gerencia Escuela de la Participación. Además, establece la participación de los actores internos y externos para el desarrollo del proceso de formación.

Plataforma virtual de aprendizaje: Son programas informáticos que llevan integrados diversos recursos de hipertexto y que son configurados por el administrador técnico, en función a las necesidades de formación de los estudiantes, para establecer un intercambio de información y opinión con el participante, tanto de manera síncrona como asíncrona.

Publicación de un curso virtual: Actividad técnica que tiene como objetivo implementar el proceso de formación virtual y los recursos multimedia en la plataforma virtual de aprendizaje para una correcta visualización por parte del usuario. Correcciones  
Tutoría Virtual: Actividad pedagógica que consiste en la comunicación asíncrona entre profesor y alumno mediante medios electrónicos, que facilita el seguimiento de la actividad del estudiante y permite ofrecer orientaciones académicas y personales, especializadas y personalizadas. 

Virtualización de contenidos: Proceso de creación de cursos virtuales en el que se interpreta un guion instruccional y se diseñan mediante herramientas de tecnologías de la información y las comunicaciones, recursos, ambientes, y objetos virtuales de aprendizaje para la óptima visualización del curso en la plataforma formación virtual.
IV. DOCUMENTOS DE SOPORTE
	Nombre
	Entidad
	Origen
(I: Interno o
E: Externo)

	Plan de Desarrollo Distrital 
	Alcaldía Mayor de Bogotá
	E

	Política Pública de Participación
	Alcaldía Mayor de Bogotá
	E

	Decreto 448 de 2007
	Alcaldía Mayor de Bogotá 
	E

	Acuerdo 002 de 2007
	IDPAC
	I

	Decreto 503 de 2011
	Alcaldía Mayor de Bogotá
	E

	Acuerdo 257 de 2006
	El Consejo de Bogotá, D.C.
	E

	Ley 1757 del 06 de julio de 2015
	El Congreso de la República
	E


V. POLÍTICAS
Los procesos de formación virtual estarán basados en el portafolio de formación definido a nivel institucional, el cual establece las líneas orientadoras de la formación en materia de participación ciudadana y comunitaria. Lo anterior, con el propósito de hacerla organizada y consistente con las dinámicas de la participación y la ciudadanía en el Distrito Capital. 
La certificación que otorga el Instituto Distrital de la Participación y Acción Comunal -IDPAC- a través de la Gerencia Escuela de la Participación, da cuenta del cumplimiento de las actividades propuestas en los módulos del proceso de formación virtual por parte del participante, las cuales debe desarrollar con el acompañamiento de los tutores. Estas actividades se deberán realizar en observancia del cumplimiento del requisito del 80% de la intensidad horaria establecida para el desarrollo del proceso de formación virtual. 
Los procesos de formación virtual que serán conducentes a certificación de cumplimiento de actividades serán aquellos que cuenten con una intensidad horaria superior a veinte horas de formación. Lo anterior, con el objetivo de avanzar en el fortalecimiento de las competencias ciudadanas propuestas al inicio del proceso a través de la plataforma de formación virtual del IDPAC.
Los procesos de formación virtual contarán con pedagogías orientadas a la acción y, por lo tanto, estarán dirigidos a adquirir herramientas y conocimientos prácticos que sean replicables en las dinámicas cotidianas de la ciudadanía y en las diferentes comunidades de manera tal que respondan a las necesidades de la población y a las particularidades de los territorios. 
Los procesos de formación virtual tendrán un enfoque diferencial entendido como el reconocimiento de las diferentes identidades culturales, étnicas y raciales. 

VI. CONTROLES OPERATIVOS
	Seguridad de la Información
	· Se deben elaborar las copias de seguridad necesarias del contenido y desarrollo de los procesos de formación. 

· Se debe realizar una inspección con el antivirus antes de utilizar medios de almacenamiento extraíbles utilizados en los equipos de cómputo de la entidad con el fin de evitar la propagación de virus informáticos.

· El manejo de las contraseñas debe tener un grado de dificultad, deben cambiarse mínimo cada 90 días y estas no deben ser compartidas.

· Por ningún motivo se debe realizar instalación de software no licenciado y sin autorización del administrador del sistema.

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

· Se debe hacer entrega por parte de los ex funcionarios y/o contratistas en medio magnéticos de la información contenida durante el tiempo laborado.
· Cada funcionario es responsable de la organización e integridad de la información almacenada en los equipos de cómputo y debe realizar un Backup mensual de la misma en coordinación con el administrador del sistema.


	Riesgos Laborales
	· 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 información relacionada con la gestión del riesgo

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

· Todos los funcionarios y contratistas deben participar activamente en las actividades de capacitación, sensibilización, difusión e implementación del Subsistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.


	Aspectos Ambientales
	· Hacer las consultas de los documentos en los medios electrónicos disponibles, evitando la impresión de los documentos de consulta. 

· Digitalizar los documentos para su consulta.

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

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

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

· Hacer las revisiones y ajustes por medio del correo electrónico institucional a los documentos preliminares.

· Todos los funcionarios y contratistas deben participar activamente en las actividades de capacitación, sensibilización, difusión e implementación del Plan Institucional de Gestión Ambiental.

· Se debe hacer separación de los residuos sólidos de acuerdo con la clasificación establecida y las indicaciones de los puntos ecológicos.



VII. ACTIVIDADES
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(Incluir dependencia) Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D:2

F: SN

D: 4H

F: SN

D: 4H

F: SN

D: 1 H

F: SN

D:2

F: SM

2

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



4

Gerencia Escuela de la 

Participación



Laaprobacióndelaestructurade

contenidosserealizaenreunión

entrelaGerentedeEscuela,el

líder de virtualidad, la experta

metodológicayelprofesionalque

escribelosguionesdecontenidos

propuestos para el curso virtual.  

No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



La definición de la línea de

formaciónsurgedelarevisióny

análisis de la demanda de los

procesosdeformaciónvirtualpor

parte de la ciudadanía. 



1



5

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



3

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



   



x

INICIO

Definirla línea de 

formación en la cual se 

realizará el curso virtual, 

de acuerdo al Portafolio 

de formación en 

participación.

Portafolio

de 

Formación.

Definir los expertos y el equipo 

de trabajo para el desarrollo 

del proceso de formación 

virtual de acuerdo con los 

lineamientos dados por la 

Gerencia Escuela de la 

Participación.

ºActa de 

reunión.

Elaborarla propuesta 

metodológica del proceso 

de formación virtual 

ºPropuesta

metodológica 

del proceso 

de formación 

virtual.

SI

NO

Acta de 

reunión de 

trabajo

3

¿Se apruebala 

estructura de 

contenidos para el 

proceso de 

formación virtual?

Escribir la estructura de 

contenidos para el proceso de 

formación virtual de acuerdo a 

los lineamientos dados por la 

Gerencia Escuela de la 

Participación.

Estructura de 

contenidos 

parael 

proceso de 

formación 

virtual.

A


[image: image3.emf]RESPONSABLE

(Incluir dependencia) Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D:2

F: SM

D: 3

F: SN

D:5

F: SN

D:5

F: SN

D: 3

F: SN

7

Gerencia Escuela de la 

Participación



Enelcronogramaserevisasise

debenhacerajustesalatemática

propuesta o en los tiempos

programados de entrega de autor.

x



x

8

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



Elguiondeautorporleccióndebe

contener la estructura de cada

lección que contempla la

introdución,objetivos,glosarioy

evaluación. 



9

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



10

Gerencia Escuela de la 

Participación



ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

No

6

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



Realizar la escritura del 

guion de autorde 

acuerdo a las lecciones 

contempladas en el 

proceso de formación 

virtual.

ºDocumento 

guion de 

autor por 

lección.

SI

NO

Acta de 

reunión de 

trabajo

6

¿Se apruebael 

cronogramade 

entregade 

contenidos de 

autor?

Realizar la revisión

temática y de 

contenidos del guión de 

autorpor parte del par 

académico asignado.

ºComentarios 

al guion de 

autor.

Definir el cronograma de 

entrega de contenidosdel 

proceso de formación virtual

teniendo en cuenta la 

temática y los alcances de la 

misma.

ºActa de 

reunión de 

trabajo

ºCronograma 

A

SI

NO

ºActa de 

reunión de 

trabajo

12

¿Serealizaron

observaciones 

y comentarios 

al guion de

autor?

B


[image: image4.emf]RESPONSABLE

(Incluir dependencia) Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D:5

F: SN

D:5

F: SN

D: 3

F: SN

D:5

F: SN

D:5 

F: SN

12

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



El documento de revisión del guion 

deautorcontieneobservaciones

enlacalidaddelcontenido,del

hiloconductor,cumplimientode

los objetivos y del nivel de

profundidaddelguion.Larevisión

es realizada por el profesional

asignado en el equipo de

virtualidad.    



11

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



x

13

Gerencia Escuela de la 

Participación



No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?



El guion instruccional define la

cantidadderecursos,pertinencia

delosrecursosporcadaleccióny

el cronograma de producción.    



Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación

15

14

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



ºGuion instruccional

ºActa con

recomendaciones 

para el proceso de 

diseño de 

contenidosy 

recursos.

Realizar la adecuación 

pedagógica y creación del 

guion instruccional para 

cada lección del proceso 

de formación virtual. 

Realizar la revisión

pedagógica del guión 

de autor por cada 

leccióndel proceso de 

formación virtual.

ºGuion de 

autor 

revisado.

Elaborar ajustes  al 

guion deautor según 

las observaciones 

realizadas por el par 

académico.

ºDocumento 

guion de 

autor por 

lección

ajustado.

SI

NO

ºActa de 

reunión de 

trabajo

15

¿Se realizan 

observaciones 

al guionde

contenidos de 

autor?

B

Elaborar ajustes  al 

guion deautor según 

las observaciones 

realizadas por el 

profesional asignado 

del equipo de 

virtualidad.

ºDocumento 

guion de 

autor 

ajustado.

C


[image: image5.emf]RESPONSABLE

(Incluir dependencia) Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D:5 

F: SN

D:5 

F: SN

D: 3

F: SN

D:5 

F: SN

D: 3

F: SN



En caso que existan recursos

multimediaquesedebancorregir

seevidencianysedebeprocedera

realizar su ajuste. 

x

17

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



16

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



x

20

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



19

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



Los recursos multimedia se

realizan de acuerdo con lo

establecido en el guion

instruccional. 

No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

18

Gerencia Escuela de la 

Participación



Realizar el diseño y 

virtualización del guion de 

contenidos para la creación 

de recursos multimedia.

ºRecursos 

Multimedia.

ºCronogramade 

diseño adaptado a 

la necesidad del 

curso.

SI

NO

Acta de 

reunión de 

trabajo

19

¿Se apruebael 

diseño y la 

virtualización 

del guion?

Guion 

instruccional

con 

correcciones

de estilo.

Realizar la corrección de 

estilo al guion 

instruccional por cada 

lección del curso virtual

teniendo en cuenta 

criterios de calidad.

Propuestade 

diseño del 

proceso de 

formación 

virtual.

Elaborar la propuestade 

diseño del proceso de 

formación virtual

SI

NO

ºActa de 

reunión de 

trabajo

17

¿Se aprueba

la propuesta 

de diseño del 

curso virtual?

C

D


[image: image6.emf]RESPONSABLE

(Incluir dependencia) Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D:5

F: SN

D:5

F: SN

D: 3

F: SN

D:5

F: SN

D: 3 

F: SN

22

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



Laspruebasdefuncionamientodel

cursovirtualserealizanporparte

de usuarios aleatorios con el

propósitodeverificarlacorrecta

visualización de las lecciones,

recursos multimedia, y

evaluaciones. 



21



25

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



Lapiezagráficadeconvocatoriaal

procesodeformaciónvirtualdebe

estaraprobadaporlaGerenciade

Escuela y el equipo de virtualidad.



24

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



23

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



x

No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



Realizar la programación 

y publicación en 

plataforma de los 

contenidos del curso de 

formación virtual.

ºComunicación

interna de 

confirmación.

ºArchivosen 

HTML.

Piezas 

Comunicativas 

Impresaso 

digitales.

Realizar la convocatoria al proceso de 

formación a través de diferentes 

medios:articulación con equipos 

territoriales, bases de datos, 

publicación en la página web 

institucional, publicación en redes 

sociales.

Realizar pilotaje del 

funcionamiento y 

correcta visualización de 

los contenidos del curso 

de formación virtual en la 

Plataforma.

ºMatrizde 

pilotaje

d. Correo o 

SI

NO

Acta de 

reunión de 

trabajo

25

¿Serealizaron 

comentarios 

de ajusteen el 

pilotaje del 

curso?

Realizar correcciones y 

ajustes a los contenidos 

del proceso de 

formación virtual.

ºComunicación

interna de 

confirmación 

del curso en la 

Plataforma.

D

E


[image: image7.emf]RESPONSABLE

(Incluir dependencia) Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D: 2H

F: SN

D: 4H

F: SN

D: 4H

F: SN

D: 4H

F: MN

D: 1 H

F: DR



Laretroalimentaciónserealizaa

partir de las evaluaciones

realizadasporlosusuariosatravés

de la Plataforma de Formación

Virtual.

27

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



Loscertificadosdeaprobacióny

cumplimientode lasactividades

propuestasenelcursovirtualse

generarán automáticamente

dentrodelaPlataformaVirtualuna

vezseculmineelcursoysecumpla

conelporcentajemínimodelas

actividades calificables.



26

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

29

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



30

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



Lainscripcióndeparticipantesal

procesodeformaciónvirtualse

realizaatravésdelapáginaWeb,

del correo electrónicoy delas

líneastelefónicasdispuestaspara

dicho fin.

28

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



Generarlas certificaciones a través 

de la Plataforma Virtual que se 

entregarán a los participantes que 

cumplieron con el porcentaje de 

aprobación del curso.

Certificados

de aprobación 

del curso 

virtual.

Realizarla implementacióndel 

proceso de formación virtual.

Realizar la inscripción y 

confirmación de participantes 

al proceso de formación 

virtual.

Bases de 

datos de 

usuarios 

inscritos.

Realizar la retroalimentación del 

proceso de formación que permita 

idenficar fortalezas y 

oportunidades de mejora.

ºActa 

de 

reunión

Realizarel seguimiento y la 

tuturía a los participantes 

desde el momento de la 

inscripción hasta la finalización 

del proceso de formación 

virtual.

ºBase de datos verificada

ºCorreos de iniciacion y 

seguimiento

ºRegistro de llamadas

ºEstadÍsticas especÍficas 

de participaciónde los 

E

F


VIII. RELACIÓN DE REGISTROS
	CÓDIGO (TRD)
	NOMBRE
	FÍSICO
	MAGNÉTICO

	En gestión 
	∙ Propuesta metodológica del proceso de formación virtual
	
	X

	En gestión
	∙ Cronograma de contenidos de autor
	
	X

	En gestión 
	∙ Documento guion de autor por lección 
	
	X

	En gestión
	∙ Guion instruccional multimedia.
	
	X

	En gestión 
	∙ Recursos multimedia diseñados según guion instruccional 
	
	X

	En gestión
	∙ Listado de inscripción
	
	X

	En gestión 
	∙ Seguimiento a participación en el curso virtual
	
	X

	En gestión
	∙ Informe general del proceso de formación
	
	X

	En gestión
	∙ Certificados
	
	X


IX. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA
	ÍTEM MODIFICADO - DESCRIPCIÓN

	1
	23/04/2018
	Versión inicial


X. revisión y aprobación
	Elaboró
	Revisó
	Aprobó

	
	
	

	Yuri Romina Galindo Jiménez
Contratista

Gerencia Escuela de la Participación
	Ivomne Forero Bejarano

Gerente

Gerencia Escuela de la Participación
	Arturo Arias Villa
Subdirector de Promoción de la Participación Co

	(Nombre Completo)

(Cargo)
	(Nombre Completo)

(Cargo)
	(Nombre Completo)

(Cargo)


[image: image8.emf]RESPONSABLE

(Incluir dependencia) Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D: 4H

F: SN

D: 4H

F:MN



Elbackupdelainformacióndel

cursovirtualsedeberealizarenel

discodurodelaGerenciaEscuela

delaParticipacióndispuestopara

tal fin. 



32

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



31

Equipo Gerencia Escuela 

de la Participación



El informe debe elaborarse de

acuerdo a los criterios

establecidos por la Gerencia

Escuela de la Participación. 



No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

Organizar los soportes 

documentales del procesode 

formación.

Documentos 

y soportes

organizados.

Fin

Realizarelinforme general 

del proceso de formación 

y generar las estadísticas 

respectivas.

Informe

general del 

proceso de 

formación.

F
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