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	DESARROLLO DE PROCESOS DE FORMACIÓN PRESENCIAL DE MEDIANA Y LARGA INTENSIDAD REALIZADOS A TRAVÉS DE ALIANZAS
	

	



I. OBJETIVO
Establecer los estándares básicos para el desarrollo de procesos de formación presencial de mediana y larga intensidad realizados por la Gerencia Escuela de la Participación a través de alianzas con entidades públicas, privadas u organismos internacionales, 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
Certificado de aprobación: Documento otorgado por el Instituto Distrital de la Participación y Acción Comunal en conjunto con entidad pública, privada u organismo internacional, mediante el cual se confirma que el participante cursó el ochenta (80%) de la intensidad horaria establecida y aprobó los contenidos del proceso de formación.
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.
Plan Operativo: Documento que constituye una herramienta de seguimiento a una alianza para desarrollar un proceso de formación, en la cual se señalan componentes, actividades, responsables y cronograma. 
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, encaminado a potenciar las prácticas de participación ciudadana de los participantes.  
Proceso de formación de larga intensidad: Cursos largos que hacen parte de los procesos de educación no formal (diplomados, cátedras, cursos de extensión), 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 Gerencia Escuela de la Participación del IDPAC. 
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. 
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 a 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

	Ley 30 de 1992
	El Congreso de la República
	E


V. POLÍTICAS
Los procesos de formación presencial de mediana y larga intensidad realizados a través de alianzas 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 problemáticas de la participación y la ciudadanía en el Distrito Capital. 
La certificación del proceso de formación que otorga el Instituto Distrital de la Participación y Acción Comunal -IDPAC- y la entidad pública, privada u organismo internacional 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 y la aprobación de los contenidos temáticos, que le permitirá al participante avanzar en el fortalecimiento de las competencias ciudadanas propuestas al inicio del proceso. 
Los procesos de formación que serán conducentes a certificación de asistencia emitida por el Instituto Distrital de la Participación y Acción Comunal -IDPAC- en alianza, tendrán una intensidad horaria entre 40 y 70 horas para los procesos de formación de mediana intensidad, y entre 70 y 120 horas de formación para los procesos de formación de larga intensidad. 
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 primera sesión del proceso de formación se realizará la presentación del esquema general del proceso, se establecerán los criterios de participación conducentes a la obtención de la certificación con los ciudadanos asistentes, y se suscribirán los formatos de autorización de uso de imágenes y las actas de compromiso de participación. 
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. 
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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[image: image2.emf]RESPONSABLE

(Incluir 

dependencia)

Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D: 4H

F: SN

D: 3

F: SN

D: 3 

F: SN

D: 2H

F: SN

D: 2H

F: SN

14

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



15

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



Sepriorizarálaparticipaciónde:

representantesdelasdiferentes

instanciasdeparticipación;delas

organizaciones sociales y

comunales;ypoblacionesconlas

cuales trabaja el IDPAC.



11

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



El Plan Operativo tiene

componentes, actividades,

responsables y cronograma. 



13

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



Equipo 

Subdirecciones 

Misionales



Equipo Oficina de 

Comunicaciones



LaConvocatoriaserealizaatravés

deestrategiasdefinidasporla

OficinadeComunicacionesyen

articulación con los equipos

territoriales. 


No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

12

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



 

x

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, e impresos. 

Realizar la formulación 

del Plan operativo para 

el desarrollo del proceso 

de formación a través de 

alianza. 

ºPlan 

Operativo 

formulado 

SI

NO

ºActa del 

Comité 

Técnico y/o 

Coordinador

¿Se apruebael 

Plan Operativo 

para el 

desarrollo del 

proceso de 

formación?

Piezas 

Comunicativas 

Impresaso 

digitales.

Verificar listado de 

inscritos al proceso de 

formación.

ºBase de 

datos de 

usuarios 

inscritos.

11

B

Realizar la selección de 

personas admitidas al 

proceso de formación.

ºListado 

de 

admitidos.

C


[image: image3.emf]RESPONSABLE

(Incluir 

dependencia)

Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D:2

F: SN

D: 2 H

F: SM

D: 2 H

F: SM

D: 2H

F: SN

D: 0,5 H

F: SN

3

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



Lasmodalidadesdelprocesode

formación de mediana y larga

intensidad son: curso de

extensión, diplomado, cátedra,

etc. 



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



La definición de la línea de

formaciónsurgedelarevisióny

análisisdelassolicitudesdelos

procesosdeformaciónpresencial

por parte de la ciudadanía. 



4

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



La matriz debe contener: el

nombredelaentidad,experiencia

temáticasimilarenprocesosde

formación, y orientación

pedagógica. 



5

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



x

INICIO

Dar a conocer elportafolio de 

formación en participación 

que tienedisponible el IDPAC 

para la ciudadanía, las 

organizaciones sociales y 

comunitarias. 

Portafoliode 

formación 

Definir la modalidad del 

proceso de formación a 

desarrollar teniendo en 

cuenta los requerimientos. 

Realizar una 

identificación de posibles 

aliados para desarrollar 

el proceso de formación.

Matriz de 

identificación 

de posibles 

aliados

Definirla línea temática en 

la cual se realizará el 

proceso de formación, de 

acuerdo al Portafolio de 

formación en participación.

ºActa de 

reunión. 

SI

NO

7

¿Se requiere la 

elaboraciónde 

una propuesta 

metodológica 

por parte de la 

Escuela?

ºActa de 

reunión. 

ºActade 

reunión.

A


[image: image4.emf]RESPONSABLE

(Incluir 

dependencia)

Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D: 2D

F: SM

D: 2D

F: SM

D: 0,5 H

F: SN

D: 2H

F: SN

D: 4H

F: SN



x

7

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



Eldocumentodelineamientosdel

proceso de formación debe

contener: documento de

propuesta metodológica, y

aspectos administrativos

requeridosparaeldesarrollodel

proceso de formación.



9

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



De acuerdo al procedimiento

precontractual.



10

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



6

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



La propuesta metodológica del

procesodeformacióncontieneel

objetivo general, los objetivos

específicos,poblaciónalacualva

dirigida el proceso, el plan de

actividades por sesión y la

intensidad horaria.  



No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

8

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



ºDocumento

de 

lineamientos 

y aspectos 

generales del 

proceso de 

formación.

Definir los lineamientos 

generales del proceso de 

formación a desarrollarse.

SI

NO

7

¿Seaprueba el 

documento de 

lineamientos 

generales del

proceso de 

formación?

Realizar el trámite 

precontractual respectivo 

según la naturaleza del 

proceso de formación a 

desarrollar.

ºSoportes del 

procedimiento 

precontractual

ºPropuesta 

metodológica.

Realizar la elaboración 

de la propuesta 

metodológica del 

proceso de formación.

A

Realizar la conformación 

del Comité Técnico y/o 

coordinador para la 

gestión y seguimiento 

del proceso de 

formación. 

ºActa de 

delegación

ºActa de 

reunión. 

B


[image: image5.emf]RESPONSABLE

(Incluir 

dependencia)

Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D: 3H 

F: SM

D: 3H 

F: SM

D: 1 H

F: SN

D: 4 H

F: SN

D:2

F:MN

23

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



Los testimonios y el registro

fotográfico podrán usarse para

difusión de la información en

todoslosmediosdelIDPACsise

cuenta con los formatos de

autorización.



21

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



25

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

24

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



22

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



Elinformeseelaboradeacuerdoa

los criterios establecidos porla

Gerencia Escuela de la

Participación y debe incluir la

evaluación realizada por los

participantes al proceso de

formación. 



ºArchivo 

verificado 

de los 

listados de 

asistencia.

Revisar las tabulaciones de 

asistencia de las sesiones del 

proceso de formación para 

verificar los asistentes que 

se certificarán.

Organizar los soportes 

documentales del proceso de 

formación conforme a las 

directrices del proceso de Gestión 

Documental para su respectivo 

reporte de ejecución.

Documentos 

y soportes

organizados

Fin

Coordinar el cierre del 

proceso de formación.

ºRegistro 

fotográfico

ºNotaspara 

publicación 

en página 

Revisar y realizar 

comentarios al informe final 

del proceso de formación.

ºInforme 

final del 

proceso de 

formación.

Revisar y aprobar el diseño 

de certificados del proceso 

de formación.

ºCorreo 

electrónico 

de 

aprobación

de 

certificados.

D


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

	En gestión 
	Propuesta metodológica del proceso de formación.
	
	x

	En gestión
	Documento de lineamientos del proceso de formación
	
	x

	En gestión 
	Matriz de identificación de posibles aliados
	
	x

	En gestión
	Listados de asistencia
	
	x

	En gestión 
	Informe final del proceso de formación
	
	x

	En gestión
	Certificados
	
	x


IX. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA
	ÍTEM MODIFICADO - DESCRIPCIÓN

	1
	25/04/2018
	Versión inicial


X. revisión y aprobación
	Elaboró
	Revisó
	Aprobó

	
	
	

	Yuri Romina Galindo Jimenez
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: image6.emf]RESPONSABLE

(Incluir 

dependencia)

Registro Evidencia

Instructivos / Criterios de 

aceptación o rechazo

C

D: 2 H

F: SM

D: 3H 

F: SN

D: 3H 

F: DR

D: 0,5 H

F: DR

D: 3H 

F: SM



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.



18

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



Elinformedebecontener:nombre

del proceso de formación, temática 

abordada,objetivos,lugardonde

sedesarrolló,fechadelasesión,

descripción de las actividades

implementadas y registro

fotográfico.



20

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



Representante de la 

entidad aliada en el 

proceso de formación.



No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

17

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



16

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



En la apertura se realizará la

presentacióndelesquemageneral

del proceso de formación yse

estableceránlosacuerdosconlos

participantes. 



19

Equipo Gerencia 

Escuela de la 

Participación



Realizar la asignación del 

equipo de trabajo para el 

acompañamiento de las 

sesiones del proceso de 

formación de acuerdo a los 

lineamientos dados por la 

Gerencia Escuela de la 

Participación.

Coordinar la sesión de 

apertura del proceso 

de formación.

ºAgenda de 

asignación del 

equipo de 

trabajo a las 

sesiones de los 

procesos de 

ºListados de 

asistencia.

ºRegistro 

fotográfico.

Realizar acompañamiento

a las sesiones establecidas 

en el proceso de 

formación.

ºInforme 

con 

registro 

fotográfico

C

º Actas de 

Comité. 

Realizar y participar en los 

Comités de Coordinación o 

Técnicos para el 

seguimiento al proceso de 

formación.

Realizarla evaluación de 

satisfacción con los 

participantes en cada 

sesión del proceso de 

formación. 

Evaluación de 

satisfacción

por cada 

sesión del 

proceso de 

formación.

D
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