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Elaboracion del procedimiento- Resolucién 169 del 16 de Agosto de
2008 "“Por lo cual se adopta el procedimiento de educacioén para la

1 20/08/2008 o - -7 o
gestion integral del riesgo, para el Fondo de Prevencion y Atencion de
Emergencias de Bogotd D.C. FOPAE".

o 26/10/2010 Se_ revisaron y reorganizaron las actividades del procedimiento. Asi
mismo, se ajustaron los responsables.

3 12/12/2017 Se actualiza el procedlmlep’ro con base a las actividades que
actualmente desarrolla el drea
Inclusién de flujograma del procedimiento, actualizacion del

4 21/09/2018 subdirector para la reduccién del riesgo y adaptacion al cambio
climdtico
Se suprimen formatos por un registro integral en la base de datos de

5 15/11/2018 N
demanda y oferta capacitacion.

6 29/03/2021 Actualizacion de_l objetivo, olconce,.c’jescnpmon de actividades. Ajuste
a la nueva plantilla de documentacion.
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1. OBIJETIVO

Divulgar informacién, sensibilizar y formar en temdticas relacionadas con la Gestidn del Riesgo
y la Adaptacion al Cambio Climdtico en la ciudad, promoviendo acciones de construcciéon e
infercambio de conocimientos para la Reduccion del Riesgo y la Adaptacion al Cambio
Climdatico, que contribuyan a la transformacién cultural de la ciudadania.

2. ALCANCE

Inicia con la revisidn y actualizacion de la Estrategia de Educacién para la Reduccion del
Riesgo y la Adaptacion al Cambio Climdatico que es la base de las acciones de divulgacion,
sensibilizacién y formacién, continia con el proceso de innovacién para su desarrollo y finaliza
con la implementaciéon de las actividades dirigidas a los actores del Sistema Distrital de Gestion
de Riesgos y Cambio Climdtico - SDGR-CC-.

3. DEFINICIONES

Educacion para la reducciéon del Riesgo y Adaptacion al Cambio Climatico: conjunto de
acciones preventivas de cardcter prospectivo, que busca promover en las personas y
comunidades comportamientos que prevengan, eviten y reduzcan la vulnerabilidad de los
elementos expuestos a las diferentes amenazas identificadas desde el proceso de
Conocimiento del Riesgo. Asi mismo busca la adopcidén de medidas de adaptacién al cambio
climdtico en la ciudad.

Divulgacién: accién de publicar, extender, poner al alcance del publico algo (RAE),
principalmente informacioén relevante e importante relacionada con la tematica de la Gestion
del Riesgo de Desastres y la Adaptacion al Cambio Climdtico.

Sensibilizacion: accidon que tiene por objetivo la concienciacion de las personas y, para ello,
se pueden realizar actividades de diversa indole

Formacién: accién de configuraciéon profunda , CUyo objetivo generalmente va mas
alld de lograr la maestria de habilidades especificas, ya que busca un cambio de actitud y
una estructuracion  integral sobre una tematica

Transmedia: historiac que es contada a través de distintas plataformas de contenido y
comunicacion, y por medio de diferentes formatos. Dicho contenido se une por una linea
narrativa comun que permite a los usuarios interactuar con ella y alimentarla (Jenkins, Henry;
2003)

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Gestores y Gestoras de Contenido: Son aquellas personas que frabajan en el IDIGER
(funcionarios o conftratistas), ofras instituciones publicas, organizaciones sociales y comunitarias
o ciudadania del Distrito Capital, que poseen conocimientos en la Gestion del Riesgo de
Desastres y Adaptacion al Cambio Climdatico, que buscan replicarlos y compartirlos con los
demds actores del Sistema Distrital de Gestion del Riesgo y Cambio Climdtico.

El contenido debe estar relacionado con alguno de los siguientes procesos de la Gestion del
Riesgo de Desastres: Conocimiento del Riesgo, Reduccion del Riesgo o con la Adaptacion al
Cambio Climdtico.

Gestores y Gestoras Educativos(as): Son aquellas personas que frabajan en el IDIGER
(funcionarios o contratistas), otras instituciones pUblicas, organizaciones sociales y comunitarias
o ciudadania del Distrito Capital, que poseen conocimientos en produccién transmedia,
disposicion comunicativa, metodologias pedagdgica, actitud educativa, que quieren
potencializar por medio del uso de herramientas tecnoldégicas o medios pedagdgicos,
didacticas y comunicativas en el marco de la Educacion para la Reduccion del Riesgo vy la
Adaptacion al Cambio Climatico.

Medios fisicos: Espacio fisico en que se desarrolla una actividad determinada.
Medios digitales: Espacio digital o virtual en que se desarrolla una actividad determinada.
Medios masivos de comunicacion: medios tecnolégicos, que sirven para enviar mensajes, que

van dirigidos a una gran cantidad de publico, pueden tener cobertura de nivel local, regional
y nacional, entre ellos se encuentran: radio, canales de televisidn y prensa escrita.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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4. POLITICAS DE OPERACION

1. La Educacién para la Reduccién del Riesgo y Adaptacion al Cambio Climdatico, sus
acciones y actividades deben ser el resultado de un proceso creativo basado en
metodologias de innovacion.

2. La Educaciéon para la Reduccidon del Riesgo y Adaptacion al Cambio Climdatico
desarrolla acciones y actividades de: divulgacion, sensibilizacion y formacion en estas
dos materias.

3. Las actividades de Educacion para la Reduccion del Riesgo y Adaptacion al Cambio
Climdtico se pueden realizar en los siguientes medios: fisicos, digitales - virtuales o masivos
de comunicacion.

4. Las actividades de Educacion para la Reduccién del Riesgo y Adaptacion al Cambio
Climdtico requieren la participacion de dos tipos de actores o gestores y gestoras: un
gestor o gestora de contenido y un gestor o gestora educativo(a).

5. Las actividades de Educacion para la Reduccién del Riesgo y Adaptacion al Cambio
Climatico que requieren un enfoque poblacional especifico deben contar con el
asesoramiento de profesionales y expertos de las entidades publicas o privadas
reconocidas en el manejo e implementacion de la politica publica vigente para la
poblacion objetivo.

6. Las acciones y actividades de Educacion para la Reduccidn del Riesgo y Adaptaciéon
al Cambio Climdatico tomman como insumo los productos o resultados del proceso de
Conocimiento del Riesgo y efectos del Cambio Climdatico, ademds del de Reducciéon
del Riesgo y adaptacion al Cambio Climdatico.

7. El IDIGER podrd expedir Unicamente constancia de participacion o asistencia por
actividades de divulgacion y sensibilizacion. Por las actividades de formacién sélo se
podrd emitir certificacion de horas de formacion siy sélo si son realizadas bajo convenio
o contrato con alguna institucion educativa que cuente con la competencia legal para
expedir este tipo de certificaciones, el IDIGER por si solo no cuenta con dicha
competencia.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Actividad

1
v

Inicio / Fin

Procedimiento
Predeterminado

Punto de Control

Decision

O

Indica que el flujo continda donde
se ha colocado un simbolo idéntico

que contiene la misma letra).

_J

Enlace enfre
Pd&ginas (se
identifica con
numeros)

|

Linea de flujo

v
)

el drea de Educacion.

Subdirecciones
Misionales del IDIGER
u ofras instituciones

D MENT
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE OolsEUGISTROO
Inicio Inicia el procedimiento
A\ 4
. 1. Revisar el Manual “Estrategia de ; “Estf;/;?guioc: de
1. ~Revisar el Manual Educacién para la Reduccidon del | Profesionales del Area gla
Estrategia de Educacion Ri la Adaptacié | C bi de Ed , Educacion
para la RR y Ia ACC” iesgo 'y “o aptacion al Cambio e Educacion para la RR y la
Climdatico ACC”
v 3Bl manual es pertinente, se
encuentra actualizado y alineado a
las politicas de operacion del drea de
5Es Educacién del IDIGER y en cuanto a . Manual
perfinente? conceptos, metodologias, accionesy | profesionales del E;g"*eg'.", de
alcance"? Area de Educacion vcacion
paralaRR yla
Si: Continda con la actividad 3 ACC
No: ContinUa con la actividad 2
v
2. Actualizar el Manual “Estrategia de Manual
9 Actudli _— | Educacién para la Reduccion del ; “Estratedia de
" cualizar el Manuad Riesgo y la Adaptacién al Cambio | Profesionales del Area gla
strategiac  de Educaciéon N . . Educacion
" Climdtico”, teniendo en cuenta de Educacioén
parala RRy la ACC . . paralaRR yla
componentes, acciones, actividades, ACC”
medios y gestores y gestoras.
\ 4 @ - . .
B - 3. Identificar 'y priorizar | profesionales del Area
3. Identfificar requerimientos temdticas, acciones y actividades a de Educacioén Plan de
@—V de formacion, sensibilizacion desarrollar por el drea de educacion, Trabai
o divulgacion ) raoqajo
para generar una oferta de acciones
de divulgacion, sensibilizacién y/o
formacién.
Gestores de
4. Disenar contenidos para L X Confenido: Diseno del
las temdticas priorizadas 4. Disenar los contenidos para el nUEVO
@—> desarrollo de temdticas priorizadas en Profesionales de las contenido

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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con las condiciones solicitadas.

DOCUMENTO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
publicas,
organizaciones
sociales y
comunitarias o
ciudadania del
Distrito Capital que
sean pertinentes de
acuerdo con la
temdtica.
Profesionales del Area
de Educacion
5. Disefar la metodologia para la
construccion e intercambio de
conocimientos, asi como los recursos
de fransmedia, de acuerdo con lo
establecido en el Guia — Actividades
de Educaciéon para la Reduccién del )
Riesgo y Adaptacién al Cambio Gesjor Educohv,o: Recurso qe
s . Profesionales del Area fransmedia
Climdtico, seleccionando el formato d = L
e Educacion disenado
5. Disefiar metodologia vy adecuado  para su  desarrollo
recursos transmedia (Formatos digitales, Videos fipo TED,
Podcast o video Podcast, cursos en
linea, etc.), a la luz de procesos de
innovacién y metodologias
colaborativas.
\ 4 6. Ejecutar las actividades de Productos
6. Ejecutar actividades de preproduccion, produccion y | Profesionales Oficina Transmedia
preproduccion, produccion postproduccién de los recursos de Asesora de
y postproduccién tfransmedia disenados de acuerdo Comunicaciones Correos

electrénicos

7. Revisar 'y  aprobar
productos de tfransmedia

7. Revisar y aprobar el o los
productos de fransmedia emitidos
por la Oficina  Asesora de
Comunicaciones.

Profesionales del Area
de Educacién

Productos
Transmedia

Correos
electrénicos

sCumple con
las
condiciones?

Si

No

3Bl producto transmedia emitido
cumple con las  condiciones
requeridas?

No: Informar a la Oficina Asesora de
Comunicaciones y regresar a la
actividad 6

Si: ContinUa con la actividad 8

Profesionales del Area
de Educacién

Productos
Transmedia

Correos
electrénicos

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
# Profesionales del Area Formato de
L » 8. Recibir el requerimiento de grupos de Educacion solicitud
8. Recibir el requerimiento de valor o interés internos y/o externos
9. Evaluar la viabilidad de realizar la
actividad de construccion e
infercambio de conocimientos )
9. Evaluar la viabilidad de la solicitada, teniendo en cuenta la | Profesionales del Area Formato de
actividad solicitada temdtica referida, poblacion ala que de Educacién solicitud
se dirige, objetivo, alcance requerido
y recurso humano para atender la

solicitud.

3Bl cumplimiento de la solicitud es

Y @ viable para el drea?

Si: Continua con la actividad 10 . ‘ Comunicado

Es viable? No Profesionales del Area emitido al

sEs viable? o ) de Educacion .
No: Informar al solicitante el motivo solicitante
por el cual no es viable la realizaciéon

i de la actividad solicitada y dar por
I

finalizado el procedimiento.

10. Definir el tipo de actividad de
Educacién para la RR y ACC a
desarrollar (divulgacion,
sensibilizacién o formacién.), de - 0 Comunicado
. Profesionales del Area o
acuerdo con el objetivo de la = emitido al
. de Educacion -
solicitud y a la luz del Manual - solicitante
Estrategia de Educacion para la
Reduccién del Riesgo y Adaptacién
al Cambio Climdtico

10. Definir el fipo de
actividad a realizar

11. Informar al solicitante la fecha o

v . R s,
posibles fechas para su realizacién, el
ici fipo de acfividad adecuada a . . Comunicado
11. Informar al ;thﬁon’re la P - ) ¢ Profesionales del Area ul
fecha, la actividad y el desarrollar, si se hard presencial o . emitido al
h . . . de Educacion .
medio a emplear virtual, el medio a fravés del cual se solicitante

implementard y se indicard que la
l actividad no es certificable

sEl solicitante aprueba las
No | condiciones informadas para el

desarrollo de la actividad?

2Se
aprueban las

condiciones? . ‘
Profesionales del Area

Si: Continua con la actividad 12 de Educacién

No: Dar por finalizado el
procedimiento.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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o las condiciones establecidas
internamente  por el drea de
educacioén, segun sea el caso.

DOCUMENTO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
O REGISTRO
i 12. Registrar la solicitud en el Tablero Tablero de
. Control de
- — de Confrol de actividades de Profesionales del A tividades d
12. Registrar la solicitud en el Educacidén para la Reduccidn del | | oresiondies detArea 1 dacilvidades ae
Tablero - de control ~ de Riesgo y Adaptacién al Cambio de Educacion educacion
actividades de Educacion Climdti parala RRy
parala RRy ACC imatico ACC
4 @ sLa temdtica a desarrollar se ha
trabajado anteriormente en el drea
de Educacion?g . .
sSe ha No Profesionales del Area
trabajado i4
en el drea? Si: ContinUa con la actividad 13 de Educacion
si No: ContinUa con la actividad 7
Profesionales del Area
. Plan de
de Educacion .
4 @ trabajo
. . 133. Revisar 'y ajustar !OS Profesionales de las .
13. Revisar y ajustar los contenidos y metodologias Subdirecciones Contenido
contenidos desarrollados i ifi L
I desarrolladas con el fin de Y(?rlflcor Misionales que sean nuevo o
que se adecuan a la poblacion y a - antiguo
| teristicas de la solicitud perfinentes de revisado
as caracteristicas de la solicitud. acuerdo con la \ y
tematica djustado
14. Redlizar la actividad de
educacién para la Reduccién del
Riesgo y Adaptacién al Cambio Productos
v climdtico (divulgacién, sensibilizacién Transmedia
14 Redii | fvi o formacioén), en modalidad virtual o
ol edlizar la- actividad presencial, haciendo uso de los | Profesionales del Area Listas de
ucaciéon para RR y ACC ductos de t di lab d s, X .
(divuigacion, sensibilizacion productos de transmedia ela qu 0s. de Educacion asistencia
o formacioén) Tener en cuenta las condiciones
acordadas con el solicitante externo Correos

electrénicos

v
15. Aplicar encuesta,
registrar  participantes vy
adjuntar soportes

l

15. Cuando se trate de una actividad
dirigida a un grupo especifico, se
debe 1) aplicar la Encuesta Rdpida
de Satisfaccidon o la Encuesta de
Satisfaccién completa segun
facilidad para los participantes; 2)
registrar el nUmero de participantes
en el Tablero de Control de
Actividades de Transferencia de
Conocimientos; 3) adjuntar el archivo
del soporte de asistencia y 4) adjuntar
los resultados de la encuesta de
satisfaccion  aplicada.  (Digital o
fisico).

Profesionales del Area
de Educacién

-Encuesta
Rdpida o
Completa de
Satisfaccion

-Resultados
Encuesta

-Tablero de
Control de
Actividades

-Lista de
Asistencia

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
16. Evaluar el cumplimiento de los
objetivos  establecidos para las Meetings
actividades de divulgacion, | Profesionales del Area Experiencias
16. Evaluar el cumplimiento sen5|b|I|z”ouon y/o | f,ormouon de Educacion aprendidas,
de los objetivos establecidos desorro_gdos por € drea  de etc.
Educacion

(o) F‘l:w )

Fin del procedimiento

6. DOCUMENTOS EXTERNOS

Nombre oo el PUP“COC'OH °© Entidad que lo Emite Medio de Consulta
Version
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER



