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	DESARROLLO DE PROCESOS DE FORMACIÓN PRESENCIAL DE CORTA INTENSIDAD
	

	



I. OBJETIVO
Establecer los estándares básicos para el desarrollo de los procesos de formación presencial de corta intensidad, orientados al fortalecimiento de las competencias ciudadanas para la participación.
II. ALCANCE
El presente procedimiento parte de dar a conocer el portafolio en participación que tiene disponible el IDPAC para la ciudadanía, las organizaciones sociales y comunitarias y llega hasta la organización de los soportes documentales del proceso de formación conforme a las directrices del proceso de gestión documental para su respectivo reporte de ejecución.
III. DEFINICIONES
Caracterización de necesidades de formación: Documento que permite identificar el perfil de la comunidad a quien se dirigirá el proceso de formación, el contexto social en el cual se enmarca dicha comunidad, los temas y duración del proceso de formación solicitado, la disponibilidad de recursos físicos, materiales y equipos en el territorio para el desarrollo del proceso y los resultados generales del diagnóstico para el diseño del proceso de formación. 
Certificados de asistencia: Documento otorgado por el Instituto Distrital de la Participación y Acción Comunal a través de la Gerencia de Escuela de la Participación que confirma la participación del asistente en el proceso de formación y el cumplimiento de la intensidad horaria mínima exigida en el proceso para certificarse.

Formación presencial: Este tipo de formación resalta la importancia del contacto entre ciudadanía y formador en la misma dimensión espacio temporal de enseñanza-aprendizaje, que permite la puesta en escena de técnicas y dinámicas que involucren el ejercicio colectivo.

Herramientas pedagógicas: Recursos materiales, informativos, lingüísticos y psicológicos que emplea el docente o formador para facilitar una comunicación educativa eficaz con sus alumnos y, con ello, el proceso de interiorización de los contenidos de un plano social a un plano individual.
Portafolio de formación: Documento que recopila las líneas de formación para el fortalecimiento de las competencias ciudadanas y de las organizaciones para la participación. El portafolio de formación contempla los diferentes grupos poblacionales y posee un enfoque intercultural, ambiental y de respeto por lo colectivo y lo público.  
Proceso de formación: Conjunto de actividades intencionales, interrelacionadas y secuenciales que facilitan el aprendizaje, el intercambio de saberes y la construcción de conocimientos.  
Proceso de formación de corta intensidad: Este tipo de formación brinda una información general para desarrollar una competencia específica, preparación para procesos específicos, actualización de conocimientos. Su duración es entre 10 y 40 horas académicas.
Proceso de formación de larga intensidad: Cursos largos que hacen parte de los procesos de educación no formal (diplomados, cátedras, cursos de extensión y educación continua), que tienen como objetivo afianzar conocimientos y profundizar en temas específicos de acuerdo con las necesidades identificadas en las organizaciones y la ciudadanía. Su duración es entre 70 y 120 horas académicas. Estos procesos se desarrollan en el marco de alianzas y/o convenios con Instituciones certificadas de Educación Superior, con docentes especializados en los módulos y temáticas, y de acuerdo con el lineamiento metodológico y pedagógico de la Escuela de Participación. 

Proceso de formación de mediana intensidad: Este tipo de formación busca formar al participante en varias competencias ciudadanas con mayor nivel de profundidad. Su duración es mayor a 40 y menor a 70 horas académicas. 
Proceso de formación local: Son procesos de formación orientados a desarrollar competencias y habilidades en los ciudadanos para involucrarse en los asuntos públicos de su barrio y su localidad y, que responden a las necesidades y problemáticas sociales específicas de la comunidad solicitante. 
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 teniendo en cuenta los lineamientos de la Gerencia Escuela de la Participación. En dicho documento se debe establecer el objetivo general, los objetivos específicos, la población objetivo, el plan de actividades desagregado por número de sesiones, intensidad horaria, y herramientas pedagógicas requeridas por sesión 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.

Sesión de formación: Espacio de tiempo comprendido entre 2 a 4 horas continuas, en el cual se implementan una serie de actividades pedagógicas orientadas a desarrollar los objetivos y las temáticas establecidas en la propuesta metodológica del proceso de formación, de acuerdo con la línea del portafolio de la Gerencia Escuela de la Participación que se esté abordando.  

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 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 de asistencia que otorga el Instituto Distrital de la Participación y Acción Comunal -IDPAC- a través de la Gerencia Escuela de la Participación dará cuenta del cumplimiento del requisito de asistencia del participante al ochenta por ciento de las sesiones desarrolladas en el marco del proceso de formación. 
Los procesos de formación que serán conducentes a certificación de asistencia emitida por el Instituto Distrital de la Participación y Acción Comunal -IDPAC-, tendrán una intensidad horaria igual o superior a diez horas de formación. Aquellos procesos que no cumplan con este requisito mínimo de intensidad horaria no serán sujetos de certificación de asistencia a los participantes. Lo anterior, teniendo en cuenta que la intensidad horaria se considera necesaria para avanzar en el fortalecimiento de al menos una competencia ciudadana. 
Los procesos de formación tendrán un enfoque diferencial entendido como el reconocimiento de las diferentes identidades culturales, étnicas y raciales. Por lo tanto, constituirán espacios de formación intercultural que facilitarán el intercambio de saberes, experiencias y prácticas para fortalecer la participación ciudadana y comunitaria en el Distrito Capital.
Los procesos de formación contarán con pedagogías guiadas a la acción y, por lo tanto, estarán orientados a fomentar la aprehensión de 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.
En la sesión de apertura de los procesos de formación se realizará la presentación del esquema general del proceso y se establecerán los criterios de participación conducentes a la obtención de la certificación con los ciudadanos asistentes.
Los procesos de formación pueden contener una o varias líneas temáticas establecidas en el portafolio de formación, de acuerdo con las necesidades de las localidades y los diferentes grupos poblacionales. Para ello es necesario realizar una reunión preliminar para la caracterización e identificación de intereses y necesidades del grupo con el fin de elaborar el esquema de formación, ajustar las metodologías y realizar la asignación del equipo de formación según las líneas temáticas y el número de sesiones a desarrollarse en marco del proceso.     
Los elementos que proyectan la imagen institucional del IDPAC tales como pendones y piezas comunicativas deberán estar presentes en las sesiones que se desarrollen del proceso de formación a nivel presencial. 
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 Back up 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: 2H

F: SN

D: 2H

F: SN

D: 3

F: SN

D: 4H

F: SN

D: 2H

F: SN

No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?



7

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



10

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



El esquema general del proceso de 

formación debe contener: nombre, 

objetivo general, objetivos 

específicos, módulos, temáticas, 

sesiones e intensidad horaria.



6

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



Equipo de 

Subdirecciones 

Misionales



El documento de caracterización 

debe contener líneas y temas de 

formación, los horarios previstos, 

el lugar, y las características del 

grupo poblacional al cual estará 

dirigido el proceso.



8

Gerencia Escuela de la 

Participación



x

9

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



La asignación del equipo de trabajo 

para el desarrollo del proceso de 

formación se realiza teniendo en 

cuenta las políticas de operación.



Revisar en el archivo 

documental si existe una 

propuesta metodológica que 

responda a la caracterización 

de necesidades de 

formación y esté acorde con 

el esquema del proceso de 

formación definido.

Realizar la jornada de 

caracterización de 

necesidades de 

formación del grupo 

poblacional al cual estará 

dirigido el proceso de 

formación.  

Documento de 

caracterización

de 

necesidades 

de formación

Realizar la asignación del 

equipo de trabajo para el 

desarrollo de las 

sesiones del proceso de 

formación de acuerdo a 

las políticas de operación 

de la Gerencia Escuela. 

Agendade 

asignación de 

profesionales a 

las sesiones de 

los procesos de 

formación.

NO

Esquema

General del 

Proceso de 

formación 

aprobado.

7

¿Se apruebael 

esquema

general del 

proceso de 

formación?

Elaborar el 

esquema general 

del proceso de 

formación.

Esquema 

general del 

proceso de 

formación.

A

B

SI


[image: image4.emf]RESPONSABLE

(Incluir 

dependencia)

Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D: 0,5 H

F: SN

D: 15

F: SN

D: 1 H

F: SN

D: 0,5 H

F: SN

13

Gerencia Escuela de la 

Participación



x

14

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación

12

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



La propuesta metodológica debe 

contener los siguientes elementos: 

contenidos, herramientas 

pedagógicas, objetivos, población, 

competencias ciudadanas a 

fortalecer por medio del proceso 

de formación. 



11

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

No

x

Los insumos pedagógicos se 

solicitan de acuerdo a lo 

establecido en la propuesta 

metodológica que fue aprobada 

por la Gerencia Escuela de la 

Participación.



Propuesta

metodológica 

hallada en el 

archivo 

documental.

Elaborar y presentar la 

propuesta metodológica

para el desarrollo del 

proceso de formación 

teniendo en cuenta las 

políticas de operación.

Propuesta

Metodológica 

Aprobada del 

Proceso de 

Formación

Solicitar los insumos 

pedagógicos y 

herramientas 

necesarias para el 

desarrollo del proceso 

de formación. 

Solicitud a

través de 

correo 

electrónico

Propuesta

metodológica

¿Existe una 

propuesta 

metodológica 

para el 

proceso?

¿Se aprueba 

propuesta 

metodológica 

del procesode 

formación ?

12

SI

NO

SI

14

NO

B

C


[image: image5.emf]RESPONSABLE

(Incluir 

dependencia)

Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D: 1 H

F: SN

D: 3D

F: SN

D: 1 H

F: SN

D: 3H 

F: DR

16

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



Equipo 

Subdirecciones 

Misionales



Equipo Oficina de 

Comunicaciones



La Convocatoria se realiza a través 

de estratégicas definidas por la 

Oficina de Comunicaciones y en 

articulación con los equipos 

territoriales. 



18

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



En la apertura se realizará la 

presentación del esquema general 

del proceso de formación y se 

establecerán los acuerdos con los 

participantes. 



No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

El informe de la sesión debe 

contener: nombre del proceso de 

formación, temática abordada, 

objetivos, lugar donde se 

desarrolló, fecha de la sesión, 

descripción de las actividades 

implementadas, relación del 

número de asistentes a la sesión y 

fuentes de verificación.  

17

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



No se realiza convocatoria al 

proceso de formación cuando 

existen grupos establecidos 

previamente y están confirmados 

por los equipos territoriales.

x

15

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación

Realizar las sesiones 

contempladas en el 

esquema del proceso de 

formación aprobado y de 

acuerdo a la propuesta 

metodológica autorizada.

Realizar la apertura 

del proceso de 

formación.

Presentación de 

apertura.

Actas de 

compromiso.

Formato de 

autorización de 

uso de imágenes 

¿Se requiere 

realizar 

convocatoria

al procesode 

formación?

17

SI

NO

Listado de 

asistencia a la 

sesión.

Informe por 

cada sesión del 

proceso de 

formación.

Registro 

fotográfico.

Realizar la convocatoria al 

proceso de formación a 

través de diferentes 

medios:articulación con 

equipos territoriales, 

publicación en la página 

web institucional, 

publicación en redes 

sociales, e impresos. 

Piezas 

Comunicativas 

Impresaso 

digitales.

C

D

 [image: image1.emf]RESPONSABLE

(Incluir 

dependencia)

Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D: 0,5 H

F: DR

D: 1

F: SN

D: 4H

F: MN

D: 1 H

F: SN

20

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



21

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



De acuerdo a las políticas de 

operación se otorgan certificados a 

los asistentes que cumplen con 

una asistencia mayor al 80% de las 

sesiones programadas del proceso 

de formación, el cual a su vez es 

mayor a diez horas.



No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

19

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



La evaluación de satisfacción tiene 

por objetivo verificar aspectos 

metodológicos, de utilidad de los 

contenidos, de promoción de la 

participación y atención a 

preguntas de los participantes en 

el desarrollo de las sesiones del 

proceso de formación.



22

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



Los testimonios y el registro 

fotográfico podrán usarse para 

difusión de la información en 

todos los medios del IDPAC si se 

cuenta con los formatos de 

autorización.



Expedir los certificadosque se 

entregarán a los asistentes que 

cumplieron con el requisito de 

asistencia al proceso de 

formación.

Certificados

de asistencia 

aprobados y 

firmados.

Realizarla evaluación de 

satisfacción con los 

participantes en cada 

sesión del proceso de 

formación. 

Evaluación de 

satisfacción

por cada 

sesión del 

proceso de 

Realizarel cierre del 

proceso de formación.

Registro 

fotográfico

Notaspara 

publicación 

en página 

Documento 

detabulación 

de los listados 

de asistencia.

Recopilar ytabular los 

listados de asistencia de 

todas las sesiones 

desarrolladas del proceso de 

formación.

D

E


[image: image6.emf]RESPONSABLE

(Incluir 

dependencia)

Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D: 4 H

F: SN

D:2

F:MN

24

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

23

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



El informe debe elaborarse de

acuerdo a los criterios

establecidos por la Gerencia

Escuela de la Participación. 



Realizarelinforme general 

del proceso de formación.

Informe

general del 

proceso de 

formación.

Organizar los soportes 

documentales del procesode 

formación conforme a las 

directrices del proceso de 

Gestión Documental para su 

respectivo reporte de 

ejecución. 

Documentos 

y soportes

organizados.

Fin

E


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

	En gestión 
	Documento de caracterización de necesidades de formación
	x
	

	En gestión
	Esquema general del proceso de formación
	x
	

	En gestión 
	Agenda de asignación de profesionales a los procesos de formación
	
	x

	En gestión
	Propuesta metodológica del proceso de formación.
	x
	

	En gestión 
	Actas de compromiso de los participantes
	
	

	En gestión
	Listado de asistencia
	x
	

	En gestión 
	Documento retroalimentación del proceso de formación
	x
	

	En gestión
	Informe general del proceso de formación
	x
	

	En gestión
	Certificados
	
	x


IX. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA
	ÍTEM MODIFICADO - DESCRIPCIÓN

	1
	09/04/2018
	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


[image: image7.emf]RESPONSABLE

(Incluir 

dependencia)

Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D:2

F: SN

D: 0,5 H

F: SN

D: 1

F: SN

D: 1 H

F: SN

D: 1

F: SN

3

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



La solicitud se puede recibir 

directamente de la ciudadanía o de 

los equipos territoriales del IDPAC.

x

El correo debe contener 

compromisos de los responsables 

de las dependencias orientados a 

responder a la solicitud allegada.  



Se realiza caracterización de las 

necesidades de formación cuándo 

no están claras las necesidades del 

grupo poblacional. 



5

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



x

4

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



Equipo de 

Subdirecciones 

Misionales



No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

1

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



El Portafolio de formación en

participaciónsedaa conocera

travésdelasestratégicasdefinidas

porlaOficinadeComunicacionesy

en articulación con los equipos

territoriales. 



2

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



INICIO

Dara conocerelportafolio de 

formación en participación 

que tienedisponible el IDPAC 

para la ciudadanía, las 

organizaciones sociales y 

comunitarias. 

Portafoliode 

Formación 

Recibirsolicitudes por parte 

de la ciudadanía y las 

organizaciones sociales o por 

parte de los equipos 

territoriales del IDPACpara 

que la Gerencia Escuela de la 

Participación desarrolle 

procesos de formación a nivel 

territorial.

Correo 

electrónico o  

solicitud 

escrita de 

requerimiento

¿Se requiere

caracterización 

de necesidades 

de formación?

Correo 

electrónico de

articulación 

de acciones 

con equipo 

territorial.

Establecer contacto con el 

equipo territorial a fin de 

analizar la solicitud 

allegada por la ciudadanía y 

las organizaciones sociales 

y articular acciones para 

dar respuesta a la solicitud. 

SI

NO

8

¿La solicitud se

recibe de la 

ciudadanía 

directamente?

SI

NO

5

A
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