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Versión  Fecha Descripción de la Modificación 

1 20/08/2008 

Elaboración del procedimiento- Resolución 169 del 16 de Agosto de 

2008 “Por lo cual se adopta el procedimiento de educación para la 

gestión integral del riesgo, para el Fondo de Prevención y Atención de 

Emergencias de Bogotá D.C. FOPAE”. 

2 26/10/2010 
Se revisaron y reorganizaron las actividades del procedimiento. Así 

mismo, se ajustaron los responsables. 

3 12/12/2017 
Se actualiza el procedimiento con base a las actividades que 

actualmente desarrolla el área 

4 21/09/2018 

Inclusión de flujograma del procedimiento, actualización del 

subdirector para la reducción del riesgo y adaptación al cambio 

climático 

5 15/11/2018 
Se suprimen formatos por un registro integral en la base de datos de 

demanda y oferta capacitación. 

6 29/03/2021 
Actualización del objetivo, alcance, descripción de actividades. Ajuste 

a la nueva plantilla de documentación. 
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PROCEDIMIENTO DE EDUCACIÓN PARA LA 

REDUCCIÓN DEL RIESGO Y ADAPTACIÓN AL 

CAMBIO CLIMÁTICO 

 

1. OBJETIVO 

 

Divulgar información, sensibilizar y formar en temáticas relacionadas con la Gestión del Riesgo 

y la Adaptación al Cambio Climático en la ciudad, promoviendo acciones de construcción e 

intercambio de conocimientos para la Reducción del Riesgo y la Adaptación al Cambio 

Climático, que contribuyan a la transformación cultural de la ciudadanía. 

 

2. ALCANCE 

 

Inicia con la revisión y actualización de la Estrategia de Educación para la Reducción del 

Riesgo y la Adaptación al Cambio Climático que es la base de las acciones de divulgación, 

sensibilización y formación, continúa con el proceso de innovación para su desarrollo y finaliza 

con la implementación de las actividades dirigidas a los actores del Sistema Distrital de Gestión 

de Riesgos y Cambio Climático - SDGR-CC-.  

 

3. DEFINICIONES 

 

Educación para la reducción del Riesgo y Adaptación al Cambio Climático: conjunto de 

acciones preventivas de carácter 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. Así mismo busca la adopción de medidas de adaptación al cambio 

climático en la ciudad. 

 

Divulgación: acción de publicar, extender, poner al alcance del público algo (RAE), 

principalmente información relevante e importante relacionada con la temática de la Gestión 

del Riesgo de Desastres y la Adaptación al Cambio Climático. 

 

Sensibilización: acción que tiene por objetivo la concienciación de las personas y, para ello, 

se pueden realizar actividades de diversa índole 

 

Formación: acción de configuración       profunda          , cuyo objetivo generalmente va más 

allá de lograr la maestría de habilidades específicas, ya que busca un cambio de actitud y 

una estructuración      integral sobre una temática 

 

Transmedia: historia que es contada a través de distintas plataformas de contenido y 

comunicación, y por medio de diferentes formatos. Dicho contenido se une por una línea 

narrativa común que permite a los usuarios interactuar con ella y alimentarla (Jenkins, Henry; 

2003)  
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Gestores y Gestoras de Contenido: Son aquellas personas que trabajan en el IDIGER 

(funcionarios o contratistas), otras instituciones públicas, organizaciones sociales y comunitarias 

o ciudadanía del Distrito Capital, que poseen conocimientos en la Gestión del Riesgo de 

Desastres y Adaptación al Cambio Climático, que buscan replicarlos y compartirlos con los 

demás actores del Sistema Distrital de Gestión del Riesgo y Cambio Climático. 

 

El contenido debe estar relacionado con alguno de los siguientes procesos de la Gestión del 

Riesgo de Desastres: Conocimiento del Riesgo, Reducción del Riesgo o con la Adaptación al 

Cambio Climático. 

 

Gestores y Gestoras Educativos(as): Son aquellas personas que trabajan en el IDIGER 

(funcionarios o contratistas), otras instituciones públicas, organizaciones sociales y comunitarias 

o ciudadanía del Distrito Capital, que poseen conocimientos en producción transmedia, 

disposición comunicativa, metodologías pedagógica, actitud educativa, que quieren 

potencializar por medio del uso de herramientas tecnológicas o medios pedagógicos, 

didácticas y comunicativas en el marco de la Educación para la Reducción del Riesgo y la 

Adaptación al Cambio Climático. 

 

Medios físicos: Espacio físico en que se desarrolla una actividad determinada.  

 

Medios digitales: Espacio digital o virtual en que se desarrolla una actividad determinada. 

 

Medios masivos de comunicación: medios tecnológicos, que sirven para enviar mensajes, que 

van dirigidos a una gran cantidad de público, pueden tener cobertura de nivel local, regional 

y nacional, entre ellos se encuentran: radio, canales de televisión y prensa escrita. 
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4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 

1. La Educación para la Reducción del Riesgo y Adaptación al Cambio Climático, sus 

acciones y actividades deben ser el resultado de un proceso creativo basado en 

metodologías de innovación. 

2. La Educación para la Reducción del Riesgo y Adaptación al Cambio Climático 

desarrolla acciones y actividades de: divulgación, sensibilización y formación en estas 

dos materias. 

3. Las actividades de Educación para la Reducción del Riesgo y Adaptación al Cambio 

Climático se pueden realizar en los siguientes medios: físicos, digitales - virtuales o masivos 

de comunicación. 

4. Las actividades de Educación para la Reducción del Riesgo y Adaptación al Cambio 

Climático requieren la participación 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 Educación para la Reducción del Riesgo y Adaptación al Cambio 

Climático que requieren un enfoque poblacional específico deben contar con el 

asesoramiento de profesionales y expertos de las entidades públicas o privadas 

reconocidas en el manejo e implementación de la política pública vigente para la 

población objetivo. 

6. Las acciones y actividades de Educación para la Reducción del Riesgo y Adaptación 

al Cambio Climático toman como insumo los productos o resultados del proceso de 

Conocimiento del Riesgo y efectos del Cambio Climático, además del de Reducción 

del Riesgo y adaptación al Cambio Climático. 

7. El IDIGER podrá expedir únicamente constancia de participación o asistencia por 

actividades de divulgación y sensibilización. Por las actividades de formación sólo se 

podrá emitir certificación de horas de formación si y sólo si son realizadas bajo convenio 

o contrato con alguna institución educativa que cuente con la competencia legal para 

expedir este tipo de certificaciones, el IDIGER por sí solo no cuenta con dicha 

competencia.  
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5. DESARROLLO 

 
 

 

 

 

 
 Procedimiento  

 Predeterminado 

 

       Punto de Control                 

 

 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 

 

Inicia el procedimiento 

 
1. Revisar el Manual “Estrategia de 

Educación para la Reducción del 

Riesgo y la Adaptación al Cambio 

Climático” 

Profesionales del Área 

de Educación  

Manual 

“Estrategia de 

Educación 

para la RR y la 

ACC” 

 ¿El manual es pertinente, se 

encuentra actualizado y alineado a 

las políticas de operación del área de 

Educación del IDIGER y en cuanto a 

conceptos, metodologías, acciones y 

alcance"? 

 

Si: Continúa con la actividad 3 

 

No: Continúa con la actividad 2 

 Profesionales del 

Área de Educación 

Manual 

“Estrategia de 

Educación 

para la RR y la 

ACC” 

 
2. Actualizar el Manual “Estrategia de 

Educación para la Reducción del 

Riesgo y la Adaptación al Cambio 

Climático”, teniendo en cuenta 

componentes, acciones, actividades, 

medios y gestores y gestoras. 

Profesionales del Área 

de Educación 

Manual 

“Estrategia de 

Educación 

para la RR y la 

ACC” 

 

 3. Identificar y priorizar 

temáticas, acciones y actividades a 

desarrollar por el área de educación, 

para generar una oferta de acciones 

de   divulgación, sensibilización y/o 

formación.  

Profesionales del Área 

de Educación 

 

 

Plan de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

4. Diseñar los contenidos para el 

desarrollo de temáticas priorizadas en 

el área de Educación. 

Gestores de 

Contenido: 

 

Profesionales de las 

Subdirecciones 

Misionales del IDIGER 

u otras instituciones 

Diseño del 

nuevo 

contenido 

 

 
    

Indica que el flujo continúa donde 

se ha colocado un símbolo idéntico 

que contiene la misma letra). 

Inicio / Fin  Actividad   
   Decisión  

Enlace entre 

Páginas (se 

identifica con 

números) 

Línea de flujo  

Inicio 

1. Revisar el Manual 

“Estrategia de Educación 

para la RR y la ACC” 

2. Actualizar el Manual 

“Estrategia de Educación 

para la RR y la ACC” 

¿Es 

pertinente? 

Si 

a 

No 

a 

3. Identificar requerimientos 

de formación, sensibilización 

o divulgación 

4. Diseñar contenidos para 

las temáticas priorizadas 
e 

1 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 
 públicas, 

organizaciones 

sociales y 

comunitarias o 

ciudadanía del 

Distrito Capital que 

sean pertinentes de 

acuerdo con la 

temática. 

 

Profesionales del Área 

de Educación 

 5. Diseñar la metodología para la 

construcción e intercambio de 

conocimientos, así como los recursos 

de transmedia, de acuerdo con lo 

establecido en el Guía – Actividades 

de Educación para la Reducción del 

Riesgo y Adaptación al Cambio 

Climático, seleccionando el formato 

adecuado para su desarrollo 

(Formatos digitales, Videos tipo TED, 

Podcast o video Podcast, cursos en 

línea, etc.), a la luz de procesos de 

innovación y metodologías 

colaborativas. 

Gestor Educativo: 

Profesionales del Área 

de Educación 

Recurso de 

transmedia 

diseñado 

 

6. Ejecutar las actividades de 

preproducción, producción y 

postproducción de los recursos de 

transmedia diseñados de acuerdo 

con las condiciones solicitadas. 

Profesionales Oficina 

Asesora de 

Comunicaciones 

Productos 

Transmedia 

 

Correos 

electrónicos 

 

7. Revisar y aprobar el o los 

productos de transmedia emitidos 

por la Oficina Asesora de 

Comunicaciones. 

Profesionales del Área 

de Educación 

Productos 

Transmedia 

 

Correos 

electrónicos 

  

 

¿El producto transmedia emitido 

cumple con las condiciones 

requeridas? 

 

No: Informar a la Oficina Asesora de 

Comunicaciones y regresar a la 

actividad 6 

 

Si: Continúa con la actividad 8 

 

Profesionales del Área 

de Educación 

Productos 

Transmedia 

 

Correos 

electrónicos 

5. Diseñar metodología y 

recursos transmedia 

6. Ejecutar actividades de 

preproducción, producción 

y postproducción  

7. Revisar y aprobar 

productos de transmedia  

¿Cumple con 

las 

condiciones? 

No 

b 

Si 

1 

2 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 

  

 

 

 

8. Recibir el requerimiento de grupos 

de valor o interés internos y/o externos 

 

 

Profesionales del Área 

de Educación 

Formato de 

solicitud 

 
9. Evaluar la viabilidad de realizar la 

actividad de construcción e 

intercambio de conocimientos 

solicitada, teniendo en cuenta la 

temática referida, población a la que 

se dirige, objetivo, alcance requerido 

y recurso humano para atender la 

solicitud. 

Profesionales del Área 

de Educación 

Formato de 

solicitud 

 
¿El cumplimiento de la solicitud es 

viable para el área? 

 

Si: Continua con la actividad 10 

 

No: Informar al solicitante el motivo 

por el cual no es viable la realización 

de la actividad solicitada y dar por 

finalizado el procedimiento. 

Profesionales del Área 

de Educación 

Comunicado 

emitido al 

solicitante 

 
10. Definir el tipo de actividad de 

Educación para la RR y ACC a 

desarrollar (divulgación, 

sensibilización o formación.), de 

acuerdo con el objetivo de la 

solicitud y a la luz del Manual - 

Estrategia de Educación para la 

Reducción del Riesgo y Adaptación 

al Cambio Climático 

Profesionales del Área 

de Educación 

Comunicado 

emitido al 

solicitante 

 11. Informar al solicitante la fecha o 

posibles fechas para su realización, el 

tipo de actividad adecuada a 

desarrollar, si se hará presencial o 

virtual, el medio a través del cual se 

implementará y se indicará que la 

actividad no es certificable 

Profesionales del Área 

de Educación 

Comunicado 

emitido al 

solicitante 

 
¿El solicitante aprueba las 

condiciones informadas para el 

desarrollo de la actividad? 

 

Si: Continua con la actividad 12 

 

No: Dar por finalizado el 

procedimiento. 

Profesionales del Área 

de Educación 
 

9. Evaluar la viabilidad de la 

actividad solicitada 

¿Es viable? 
No 

c 

Si 

10. Definir el tipo de 

actividad a realizar 

¿Se 

aprueban las 

condiciones? 

No 

d 

Si 

8. Recibir el requerimiento  

11. Informar al solicitante la 

fecha, la actividad y el 

medio a emplear 

2 

3 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 

 

12. Registrar la solicitud en el Tablero 

de Control de actividades de 

Educación para la Reducción del 

Riesgo y Adaptación al Cambio 

Climático 

Profesionales del Área 

de Educación 

Tablero de 

Control de 

actividades de 

educación 

para la RR y 

ACC 

 ¿La temática a desarrollar se ha 

trabajado anteriormente en el área 

de Educación?  

 

Si: Continúa con la actividad 13 

 

No: Continúa con la actividad 7 

Profesionales del Área 

de Educación 
 

 

13. Revisar y ajustar los 

contenidos y metodologías 

desarrolladas con el fin de verificar 

que se adecuan a la población y a 

las características de la solicitud.  

Profesionales del Área 

de Educación 

 

Profesionales de las 

Subdirecciones 

Misionales que sean 

pertinentes de 

acuerdo con la 

temática 

Plan de 

trabajo 

 

Contenido 

nuevo o 

antiguo 

revisado y 

ajustado 

 14. Realizar la actividad de 

educación para la Reducción del 

Riesgo y Adaptación al Cambio 

climático (divulgación, sensibilización 

o formación), en modalidad virtual o 

presencial, haciendo uso de los 

productos de transmedia elaborados. 

Tener en cuenta las condiciones 

acordadas con el solicitante externo 

o las condiciones establecidas 

internamente por el área de 

educación, según sea el caso. 

Profesionales del Área 

de Educación 

Productos 

Transmedia 

 

Listas de 

asistencia 

 

Correos 

electrónicos 

 15. Cuando se trate de una actividad 

dirigida a un grupo específico, se 

debe 1) aplicar la Encuesta Rápida 

de Satisfacción o la Encuesta de 

Satisfacción completa según 

facilidad para los participantes; 2) 

registrar el número 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 

satisfacción aplicada. (Digital o 

físico). 

Profesionales del Área 

de Educación 

-Encuesta 

Rápida o 

Completa de 

Satisfacción 

 

-Resultados 

Encuesta 

 

-Tablero de 

Control de 

Actividades 

 

-Lista de 

Asistencia 

12. Registrar la solicitud en el 

Tablero de control de 

actividades de Educación 

para la RR y ACC 

¿Se ha 

trabajado 

en el área? 

No 

e 

Si 

13. Revisar y ajustar los 

contenidos desarrollados   

14. Realizar la actividad 

Educación para RR y ACC 

(divulgación, sensibilización 

o formación) 

15. Aplicar encuesta, 

registrar participantes y 

adjuntar soportes 

3 

4 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 

 

16. Evaluar el cumplimiento de los 

objetivos establecidos para las 

actividades de divulgación, 

sensibilización y/o formación 

desarrolladas por el área de 

Educación 

Profesionales del Área 

de Educación 

Meetings 

Experiencias 

aprendidas, 

etc. 

 Fin del procedimiento 

 

 

6. DOCUMENTOS EXTERNOS  

 

Nombre 
Fecha de Publicación o 

Versión  
Entidad que lo Emite  Medio de Consulta  

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica 

 
 

 
 

16. Evaluar el cumplimiento 

de los objetivos establecidos 

Fin c d 

4 


