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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL CAMBIO

1

Se creo el procedimiento

17/07/2014

Se ajusto el numeral 5 del formulario de procedimientos, donde
se registra la escala "Tiempos" y en el numeral 7 "Elemento que
cambia” los cuales se eliminaron a todos los procedimientos que
venian de la primera version.

20/04/2015

Se ajustd al nuevo formato SQ - FO8 definido por la oficina de
planeacion para procedimientos institucionales.

Se modifico el objetivo, el alcance y las politicas de operacion y
puntos de control.

Se eliminaron los numerales 1 al 10 del procedimiento y se
ajustaron a 4 actividades.

Se crearon los formatos: i) formato Matriz de planeacion
educativa; ii) formato Informe de la actividad de capacitacion;
iii) formato Evaluacion de la actividad; y iv) formato de lista de
asistencia.

17/12/2015

Se actualizaron los formatos: i) Formato Matriz de planeacion
educativa; ii) Formato Informe de la actividad de capacitacion;
iii) Formato Evaluacion de la actividad; y iv) formato de lista de
asistencia.

18/07/2016

Se ajusto el procedimiento

02/10/2018

Se elimina del procedimiento y del mapa de procesos el formato
PD-P04-F09 “Informe actividad capacitacion”, esta informacion
sera diligenciada en el Sistema Vision Web Modulo PYD, donde
podra ser consultada.

Se agregan 2 politicas de operacion relacionadas con el médulo
PyD de Vision Web.

Se ajustaron las actividades, se crean nuevos formatos:
“Estimacion previa a la actividad de formacion en derechos
humanos”, “Evaluacion colectiva de actividades de formacion en
derechos humanos dirigido a grupos étnicos y Grupos de Nifos y
Ninas” y “Evaluacion actividades de formacion dirigido a
personas de con bajos niveles de lectoescritura”.

21/06/2019

ELABORO REVISO

APROBO

Nombre, cargo y firma:

Luz Amanda Cardona
Técnico Administrativo G15

Nombre, cargo y firma:

Promocion y Divulgacion

Rosa lucero Reyes Tolosa Alvaro  Francisco  Amaya | Alvaro Francisco Amaya
Profesional Especializado Villareal Villareal
Director Nacional de | Director Nacional de

Nombre, cargo y firma:

Promocion y Divulgacion

Nota: Una vez impreso descargado este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto debe

consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC.
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PROCEDIMIENTO

Promocion y Divulgacion Codigo: PD-P04

Version:06

&-& Formacion en Derechos Humanos y Derecho

Defensoria

. s Vigente desde: 11/06/2019
del Pueblo Internacional Humanitario

1. INFORMACION GENERAL

Objetivo:

Generar cultura, conocimiento y apropiacion de los derechos humanos y del derecho internacional
humanitario en la comunidad en general, contribuyendo a su comprension, ejercicio, exigibilidad,
respeto, proteccion y garantia.

Alcance:

Inicia con la identificacion y definicion de las areas de trabajo y finaliza con la realizacion del
informe de la actividad incluyendo los resultados de la evaluacion de la misma.

Politicas o lineamientos de operacion:

1. Todas las actividades de formacion que se realicen en la Defensoria del Pueblo deben
contener los lineamientos del Modelo Pedagogico Institucional.

2. Los contenidos de las actividades de formacion deben ajustarse a los parametros teorico-
conceptuales establecidos por las Defensorias Delegadas en relacion con el enfoque
diferencial y de género y demas elementos conceptuales.

3. Las actividades de formacion que realiza la Defensoria del Pueblo estan circunscritas a la
educacion informal, de conformidad con lo establecido en la Ley 115 de 1994.

4. Las actividades de formacion se deben desarrollar con los recursos humanos financieros,
logisticos y técnicos disponibles en la entidad. Las Direcciones Nacionales, Defensorias
Delegadas y Defensorias Regionales, podran gestionar recursos con otras entidades sin perder
la autonomia institucional.

5. Las actividades de formacion por medio virtual deben atender los lineamientos de este
procedimiento.

6. Cuando las actividades sean lideradas por otras entidades, servira como registro de asistencia
la copia de los listados diligenciados por dichas entidades.

7. Todos los funcionarios o contratistas de la Defensoria del Pueblo que realicen actividades de
Promocion y Divulgacion deberan registrar sus actividades en Mddulo Vision Web PyD.

8. Para el registro de las actividades en el Modulo Vision Web PyD se deben cumplir los
lineamientos que se encuentran en el manual de Usuario PyD, que esta publicado en el
Proceso de Atencion y Tramite.

Glosario:

Punto de Control de la actividad v : indica que la actividad es una revision o verificacion del
cumplimiento de requisitos necesarios para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

Modelo pedagoégico institucional: documento que contiene los lineamientos generales para educar
en derechos humanos y derecho internacional humanitario, desde la Defensoria del Pueblo.
Contiene conceptos de caracter epistemolodgico, sociologico, pedagogico y practico

Actividades de formacion en Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario:
actividades que permiten lograr el conocimiento y apropiacion de los derechos humanos y derecho

Nota: Una vez impreso descargado este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto debe SQ-FO8

consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC. Version 04
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Caodigo: PD-P04
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&0& Version:06
Delemeris Formacion en Derechos Humanos y Derecho | .00 te desde: 11/06/2019
del Pueblo Internacional Humanitario

internacional humanitario como diplomados, cursos, talleres, conferencias, seminarios, entre otros.

Enfoque diferencial y de género: la ONU destaca la necesidad de “garantizar condiciones de
igualdad real mediante la incorporacion de lo que se conoce como enfoque diferencial y de género,
es decir, de criterios de analisis que permitan tener en cuenta necesidades y circunstancias
especificas por razones de género, edad, grupo étnico, nivel de educacién, discapacidad, y
cualquier otra variable relevante segin el contexto. El enfoque diferencial y de género, como
mecanismo para prevenir la discriminacion, exige que se disponga de informacion desagregada que
permita identificar las caracteristicas de las personas, los grupos y el impacto diferenciado de las
intervenciones’’

Educacion para el trabajo y el desarrollo humano: “comprende la formacion permanente,
personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la persona, que una
institucion organiza en un proyecto educativo institucional y que se estructura en curriculos
flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal”.2

Médulo Vision Web PYD: herramienta de registro y seguimiento a las actividades realizadas en la
Defensoria del Pueblo en materia de promocion y divulgacion.

Siglas:

Modulo PYD: Modulo de Promocion y Divulgacion

2. DESCRIPCION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO

Servicio/producto Actividades de formacion en derechos humanos y derecho
generado : internacional humanitario.

Descripcion del Actividades de formacion para el trabajo y el desarrollo humano
producto/servicio relacionadas con derechos humanos y derecho internacional
generado humanitario.

Usuario (interno y/o

externo) del Servidores PUblicos, lideres sociales y demas usuarios de la entidad.

producto/servicio

generado:

Requisito de calidad Descripcion del requisito de Reg‘StT° d onde se ev1dgr3c1a el

. . . . cumplimiento del requisito de
del producto/servicio calidad producto/servicio . L .
calidad del producto/servicio
Las actividades de formacion
Perti . deben ser coherentes y atender | Guia didactica PD- PO4-F7.
ertinencia ) .

el enfoque diferencial y de
género.

1 Fuente: preguntas frecuentes sobre el enfoque de derechos humanos en el marco de la Cooperacion Internacional definicion
de la Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los Derechos Humanos, Pag. 16. Disponible en:
http://www.ohchr.org/Documents/Publications/FAQsp.pdf 2 Fuente: ANEXO B. EL ENFOQUE BASADO EN LOS DERECHOS
HUMANOS. Declaracién para un entendimiento comun. Disponible en:
https://www.unicef.org/spanish/sowc04/files/AnnexoB_sp.pdf 3 Naciones Unidas Alto Comisionado para los Derechos Humanos
Oficina en Colombia. Intervencion de la Sefiora Liliana Valifia, Representante (E) en Colombia del Alto Comisionado de las
Naciones Unidas para los Derechos Humanos en la celebracién del Dia Internacional de los Derechos Humanos Organizada
por el Distrito Capital de Bogotd. Bogotd, D. C., 7 de diciembre de 2006. Pag. 7. Disponible en:
http://www.ohchr.org/Documents/Events/HRDay2006/office_statement.doc .

2 Decreto 4904 de 2009, del Ministerio de Educacion Nacional, Por el cual se reglamenta la organizacion, oferta y
funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano y se dictan otras disposiciones

Nota: Una vez impreso descargado este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto debe SQ-FO8

consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC. Version 04
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3.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Identificacion y Disefio del Plan de Trabajo

Identificar y definir de manera participativa
las areas de trabajo, atendiendo el enfoque
basado en los derechos humanos, a partir de
las solicitudes recibidas y las necesidades
detectadas.

Nota: las solicitudes recibidas deberan ser
registradas en el Sistema Vision Web Mddulo
PYD.

Direcciones
Nacionales,
Defensorias
Delegadas,
Defensorias
Regionales

Acta de memoria
de reunion y/o
comunicacion.

Elaborar y disenar el plan de trabajo
pedagogico y didactico de las actividades
que respondan a las necesidades
identificadas en el punto 1.

Nota: una vez diligenciada la guia didactica
debera adjuntarse y completar los campos
requeridos en el Sistema Vision Web Mddulo
PYD.

Direcciones
Nacionales,
Defensorias
Delegadas,
Defensorias
Regionales

Formulario PD-
P04-F07-Guia

Didactica.

Ejecucion de la activ

idad

Aplicar el formulario “Estimacion Previa a la
actividad a realizar”

Nota 1: el capacitador diligenciara la
informacion de la capacitacion y redactara 3
preguntas de opcion maultiple, segln su
criterio, para estimar el conocimiento
previo sobre los conceptos y tematicas que
se abordaran en la actividad. Los resultados
de la informacion son Unicamente para el
uso interno de este procedimiento.

Nota 2: en lo relacionado con actividades en
las que se expida constancia de asistencia
(diplomados y cursos), se aplicara a todos
los participantes, es decir al 100%. En las
demas actividades de formacion se solicitara
el diligenciamiento del formulario al menos
al 25% de los asistentes.

Direcciones
Nacionales,
Defensorias
Delegadas,
Defensorias
Regionales

Formulario
PD_P04-F26-
Estimacion Previa
de la actividad a
realizar.

Nota:

consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC.
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N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Desarrollar el plan de trabajo Formulario PD-
Direcciones .
Nota: Cuando las actividades sean lideradas | Delegadas y P0.4 —FO8_llsta de
4 . L . p asistencia. y/o
por otras entidades, servira como registro | Defensorias otras listas
de asistencia la copia de los listados | Regionales. entidades
diligenciados por dichas entidades. ’
< Evaluacién Tematica.
El formador debera plantear las mismas 3 ESTJUI-E?S-O PD -
preguntas de seleccion mdltiple que se Evaluacion
desarrollaron en el formulario “Estimacion .
. . - . Actividad de
Previa a la actividad a realizar”, con el fin Formacion en
de valorar el conocimiento transmitido. Los Derechos
resultados de la informacion son Unicamente HUMANos
para el uso interno de este procedimiento. ’

L Consolidado de la
< Evaluar la actividad. evaluacion en
Evaluar la actividad, tabular los resultados y Vision Web
plantear las acciones de mejoramiento del Médulo PYD.
caso, midiendo el cumplimiento de los
objetivos, aplicando el formato de
evaluacion PD - P04 - F10 en fisico. Formulario PD-
Not Iminad l tividad  debers Direcciones P04-F27-

ota: culminada la activida ebera y
5 <t l lidado de lUacid Delegadals y Evaluagon
registrarse el consolidado de la evaluacion | pefensorias Colectiva de
en el sistema Vision Web Modulo PYD. Regionales. Actividades de
) o Formacion en
Nota 1: en lo relacionado con actividades en Derechos
las que se expida constancia de asistencia Humanos Dirigido
(diplomados y cursos), se evaluara a todos a Grupos Etnicos
los ‘part1c1pa:ntes en la u,ltlma's.esmn, es y Grupos de Nifios
decir al 100%. En las demas actividades de y Nifias.
formacion se solicitara el diligenciamiento
de la evaluacion al menos al 25% de los Formulario  PD-
asistentes. P04-F28-
L . Evaluacion
Nota 2: en caso de dirigir la actividad a Actividad de
poblacion étnica, Grupos de nifos o niias, formacién
podra aplicar el formulario PD-P04-F27. dirigido a
) . personas con
Para el caso de personas con bajos niveles bajo nivel de
de lectoescritura, podra aplicar el lectoescritura.
formulario PD-P04-F28.
Cierre de la Actividad
Todas las sesiones de la actividad de | Direcciones,
6 promocion y divulgacion deberan ser | Delegadas y | Sistema  Vision
registradas en el Sistema Vision Web PYD. Defensorias Web Modulo PYD
Regionales.
Nota: Una vez impreso descargado este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto debe SQ-FO8

consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC.
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deI.Pu_e_b_Ilo
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Nota: si la actividad esta disehada para ser
desarrollada en varias sesiones, cada una de
ellas se deben registrar en el Sistema Vision
Web PYD.
Direcciones Informe ~de  la
Realizar el informe de la actividad ’ actividad de
. hy Delegadas y s
7 incluyendo los resultados de la evaluacion, Defensorias capacitacion,
en el Sistema Vision Web PYD. Regionales reporte de Vision
s ' Web Médulo PYD
Fin.
4. DOCUMENTOS INTERNOS RELACIONADOS CON EL PROCEDIMIENTO
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
PD-P04-F07. Guia Didactica
PD-P04-F08 Listado de asistencia
PD-P04-F10 Evaluacion de actividades de capacitacion
DP - P04 - F09 Formulario Informe de la actividad de capacitacion
PD_P04-F26 Estimacion Previa a la actividad de formacién en derechos humanos
PD-P04-F27. Evaluacion colectiva de actividades de formacion en derechos humanos
dirigido a grupos Etnicos y Grupos de Nifos y Ninas
PD-P04-F28. Evaluacion actividades de formacion dirigido a personas con bajos niveles de
lectoescritura
Modelo Pedagogico Institucional Unidad 1, 2, 3y 4

5. DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADOS.
FUENTE NOMBRE Y DESCRIPCION GENERAL DEL DOCUMENTO.

Nota: Una vez impreso descargado este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto debe SQ-FO8

consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC. Version 04

Pagina 6 de 6 Fecha 16/05/2017



