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. OBJETIVO

Definir fos pasos que se deben surtir para acceder a los programas de
formacion y capacitacion gue brinda el Institute para la Economia Social a su

‘poblacién sujeto de atencidn, con el objeto de mejorar el perfil laboral y

productivo de les participantes:

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo programa de formacion y capacitacion para la
poblacion sujeto de atencion del IPES liderados por la Subdireccion de

Formacion y Empleabilidad.

RESPONSABLES

- El (la) Subdirector(a) de Fermacion y empleabilidad sera el (la) encargado de

establecer y velar porque se desarrolle la oferta de formacion y capacitacion
priorizada en el plan de capacitacidn por vigencia para poblacidén sujeto de
atencion de la éntidsd.

Los Subdirectores y Jefe de Oficina Asesora deben conocer y g_aranfizar que se
difundan en el talento humano a su carge, la oferta educativa definida por la
Subdireccion de Formacién y Empleabilidad para la poblacidn sujeto de
atencién.

'Los servidores.que se& encuentran en el nivel territorial y en la dependenCta de

servicio al usuario seran encargados de-difundir la oferta institucional dentro y
fuera de la entidad y vincular a la misma a la poblacion sujeto de atencion del
IPES de acuerdo a los procedimientos especificos de cada proyecto.

Los servidores de la Subdireccién de Formacion y Empleabilidad son
responsables de revisar que las personas que acceden & los programas de
formacion y capacitasion lo hagan de acuerdo al procedimiento estabiscido.

Los sefvidores de la Subdireccibn de. Formacion y Empleabilidad son
responsables de establecer acorde a las necesidades de la poblacion y del
sistema productivo los programas de formacion y capacitacion a implementar
durante la vigencia correspondiente.

Los servidores de la Subdireccién de Formacidn y Empleabilidad son
responsables de gestionar alianzas o eiabora_r los procesos contractuales para
brindar la formacién y capacitacion a la poblacion.

Los servidores de la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad son
responsables de hacer seguimiento & los procesos formativos que se hayan
definido realizar durante la vigencia correspondiente y rendir Jos respectivos
informes.
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-4, DEFINICIONES

Formacion: Hace alusion a los programas de educacion basica para la poblacion,
provee los conocimientos basicos gue-le permiten @ las personas. desenvolverse en
cualquier parte.

Capamtacton Es el conjunto de actividades. didacticas, orientadas @ ampliar los
conocimientos; habilidades y aptitudes de las personas para que tengan un mejor
desempefio en sus actuales o futuros trabajos.

Educaciéon Formal: Aguella que se imparte en establecimientos -educativos
aprobados en. una secuendia regular de ciclos leetivos, con sujecion a pautas
curriculares progresivas, conducentes a grados y titulos.

Educacién basica: Aquella-que tiene una dur_aq_ién ‘de nueve grados (basica primaria:
cinco: grados y basica secundaria: cuatro grados).

Educacion media: Es la que estd comprendida por 2 grados {10° y 11°.) y culmina
con el titulo. de Bachiller.-

Formacién Técnica Profesional: es la formacion que da respuesta al nivel C de la
clasificacion nacional de ocupaciones C.N.O.!

Le permite al estudiante adquirir competencias para desarrollar actividades
determinadas y solucionar-probiemas en un rango definido de 4reas funcionales con
respuestas’ predecibles; transmitir conocimiento en términos de producto, con las
mismas variables de insumo y de resultado, con &l manejo de procesos y ecuaciones?.

Formacién Tecnoldgica: Le permiten al apfendiz-adquirir competencias de aplicacion
de! conocimiento técnico y tecnoldgico para la mejora de los: procesos productivos,.
generar innovacién, garantizar la interaccién de lo cientifico -con lo instrumenital vy lo
operacional con el saber tecnologico. Coordinar y supervisar actividades
interdisciplinarias en campos especializados, organizar y manejar recursos, gestionar
proyectos productivos, y responder por los resultados de su trabajo y de otros que
-estén bajo su control.® '

Educacion para el Trabajo y el Desarrolic. Humano: Es la que se ofrece con el
objeto’ de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos

1 Las-funciones de estas ocupaciones tombinan actividades fisicas e intelectuales, en -algunos. casos
variadas y complejas, ‘con algan: nivel de autonomia para su desempefio; por lo general se requiere
haber cumplido un programa de aprendlza}e para el trabajo, educacion basica secundaria mas cursos de
capacntacrén, entrenamiento en el trabajo o experiencia. CLAS!FICACION NACIONAL DE OCUPACIONES
Versidn 2013: SERVICIO NACIONAL BE. APRENDIZA.IE ~ SENA Diccionario acupational indice alfabético de
-denominaciones ocupacionales. Pag: 15.

2 Resolucion 313 de 2009. SENA..

¥ Resolucidn 313 de 2009. SENA.
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académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles v grados propios de la.
educacion formal,

Programas de. formacion laboral: Tienen por objeto preparar a las personas en’
areas especificas. dé los sectores productivos y desarrollar competencias laborales’
especificas. relacionadas con las dreas de desempefic referidas en |a Clasificacién
Nacional de Ocupaciones, que permitan ejercer una actividad productiva en forma
individual 6 colectiva como empréendedor independiente o dependiente.

Programas de formacién académica: tienen por objeto la .adquisicion de
conocimientos y habilidades en los diversos iemas:de la ciencia, las matematicas, la
técnica, ia tecnologia, las humanidades, el arte, los idiomas, la recreacion y el deporte,
el desarrollo de actividades lidicas; culturales, la preparacion para fa validacion de los
niveles, ciclos y grados propios de la educacion formal basica y media y la preparacion
a las personas para impulsar procesos de autegestion, de participacién;, de formacion
democréatica y en general de organizacion del trabajo comunitario e institucional:

La Educacién Informal: Es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos :de comunicacion, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros. no
estructurados.®

Hacen parte de esta oferta educativa.aquellos cursos que tengan una duracion inferior
a-ciento sesenta (160) horas.

5. CONDICIONES GENERALES

e Todos los programas de formacion o.capacitacion que se adelanten en el IPES,
deberan adelantarse desde la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad.

« los canales de informacion establecidos para informar a.los ciudadanos sobre.
la oferta de formacion son: atencién personalizada, redes sociales y pagina
web del instituto para la Economia Social.

s Actualizar permanentemente lpos programas de formacién y. capacitacion
disponibles para la poblacidn sujeto. de atencién en la guia de tramites v
servicios del Distrito y redes sociales:

4 Articulo 36 Ley 115/94
*Decreto 2020 de 2006
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Definir la-oferta educativa
‘por vigencia

2. Informar a'los ciudadancs
| sobrela oferta educativa,

& Realizar citatién para inicio-

" cursos?

-3 4 Tiensinteras y
cumple con los
TeUisitos.
aspecificos en

algunos de fos:

5. iEsun pi.lf&p
origntady &l
-emipleo?:

+NU

ciugadano a la

4, Referenciar &l

oferta
Instituctonal def
Distrito.
5. Ramitir . al

benefciariz  al
pracedimienlo de
perfilaadn ¥
origntacidn  para
el smplaa,
- potividad 1.

7- Realizar

del programa farmative

9. Realizar ragisiro nigial de
tos beneficiarinos
10, Asociar 3] benehciario a la
" oferta de servitia
11, Resfizar seguimientd al
desarrolio de oS Tursgs

12, verificar cumplimiénio d&
‘meatag

de 1a paging wel.

7 ~inseripeién
J presencial al cuesd 0 a través:

1apEsun. T
orieniado al
.emplen?

14, Reiitir al
pracedmisnto’
de perfilacidn y
orientacidn para
el amples; .
actividad 11,

FIN

L NO

15. Consclidar informes de-.
‘gestion
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Remitir al Geneficiario al
procedimiento de perfilacion
y-arientacién para el empleo,
actividad 1.

Si el ciudadanc estd interesado en. un curso
orientado al empleo, se remite para s_n_mq e
proceso de perfilacion y orientacién para el
m—.._._U—mO .

‘Servicio al usuario,
profesionales territoriales y
profesionales misionales

Realizar inscripcin
presencial al curso- o a
través de la pagina web..

En caso gue la inscripcidn sea a través de fa
pagina ‘web el ciudadano. o et sevidor que
esté apoyando fa inscripcion debe ingresar a
la pagina web del IPES, www.ipes. govco’e
ingresar al
programas/formacisnfinscripciones,
diligenciar el formato de inscripeion virtual.:

Los funcionarios de servicio .al ciudadano,
deben apoyar 4
inscripcion via web, cuando las personas.
argumentan no contar con’las competencias
para realizar dicha inscripcién por su clienta.

Para hacer la trazabilidad del proceso. e$
importante que o usuarios tengan un correo
elecirénico donde. se pueda notificar atgin
cambio en !a convocatoria inicial o novedad
que se pueda presentar en el eurso

‘programado.

link:

los ciudadanos én la

Ciudadano, atencién al
ciudadano y profesionales
‘misionales.

Formulario electrdnico de inscripeion
a fermacién y capacitacidn gratuita.
Listados de personas interesadas

1.03

Realizar citacion para inicip
del programa formativo.

‘establecida para cada curso,

Se entiends gue, de acuerdo a |a informacion
la .persona
queda citada de acuerdo-a |o estipulade en el
formato de inscripcion. Si' se da alguna
novedad en la programacion inicialmente
establecida, se procedera a realizar citacion a
través. del comeo electronico registrade por la

persona en el formularid de. inseripeidn y/o

por via téléfono,

Profesionales de la
Subdireccion de Formacién
'y Empleabilidad

Correo electronico enviado desde
los correos de fos funcionarios
encargados dela convocatoria:
Registro digital de llamadas
telefonicas.

054

FO-071
V-04-
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Inveliuds pari fa Econamia Jeckd

Remitir al procedimiento de e
14 perfilacién y orientacién para | El ciudadano.se remite para iniciar el pfoceso wzcnﬂﬁwmwwn::MWWMMLM cion
el empleo, actividad 11. de perfilacién y erientacion para el empleo: y Empleabiiidad
- L Anualmente se éntregara el informe  de Profesionales de Ja.
15 an__.:m%_.__amq informes de ‘gestién del procese de Gestiéri para la| Subdireccién'de Formacian Informe: de gestién anual 6135
gestion. formacién y la empleabilidad. _ y Empleabilidad.
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7. DOCUNENTOS ASOCIADOS

FO -203 Formato de registro de identificacién basica

FO - 410 Encuesta de satisfaccion

FO-709 Visita diagnéstica practica en arte culinario

FO-710 Visita diagndstica conocimiento técnico en arte culinario

FO-711 Identificacién de Intereses capacitacién alternativas comerciales.
FO-720 Acta de compromiso de capacitacidn.

FO-730 [nforme de Seguimiento a cursos de Capacitacion.

PR-026 Perfilacion y Orientadion para el empleo.

8. MARCO NORMATIVO
s Constitucion Politica de 1991, Articulos 27,54 y 67.

e Ley General de Educacién {Ley 115 de 1994) articulos 2, 4, 5, 10-13, 19-23,
27-34, 36-45, 50-54.

s Decreto 1860 del 1994 “Por ef cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de
1994 en los aspectos pedagdgicos y organizativos generales”.

¢ Decreto 114 del 1996 “Por el cual se reglamenta la creacién, organizacion'y
funcionamiento de programas e iristituciones de educacion no formar’.

o Ley 749:de 2002 “Por /a cual se organiza el servicio piblico de /a edicacion
superior en las modalidades de formacion tecnica profesional y tecnolagica, y
se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 4904 de 2004 “Por el cual se reglamenta la organizacion; oferta y
funcionamiento de. Ja -prestacfdn del servicio educativo para el trabajo y- ef
desarroflo humano y se dictan otras disposiciones™.

o Acuerdo 149 de 2005 “Por el cual se institucionaliza el programa de
alfabetizacion para adultos en el distrito capital y se dictan otras disposiciones”.
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e Ley 1084 de 2006. “Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento
de la educacién para el trabajo y el desarrolio humano establecida como
educacion no formal en la Ley General de Educacion”.

» Decreto 2020 de 2006 “Por medio del cual se organiza el Sistema de Calidad.
de Formacién para el Trabajo’.

o Acuerdo 257 de 2006. “Por El Cual Se Dictan Normas Bésicas Sobre La
Estructura, Organizacion Y Funcionamiento De Los Organismos Y De: Las
Entidades De Bogoté, Distrito Capital, Y Se Expiden Otras Disposiciones”.

o Ley 1448 de 2011 “Por /a cua!- se dictari medidas de atencion, asistencia y
reparacion integral a las victimas del confiicto armado intemo y se dictan olras
disposiciones”.

o Ley 1650 de 2013 “Por la cual se reforma parcialmente la Ley 115 de 1994".

e Ley 1651 de 2013 “Por medio de la cual se modifican los articulos 13,

20,21,22,30 y 38 de la ley 115 de 1994 y se dictan otras disposiciones-ley de

bilingtiisma".

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 30-09-2008 Elaboracién del:documento
02 24-08-2015 Todo el-documeénto ?\%?;;50 y actualizé el documento de manera
. ) . o " Se revisg y actualizé el documento de. manera
03 19-08-2017 Todo el documiento htegral : e
. 45904 - . y o . Se Incluyd los formatos relacionados con fos
04 03-12:2018 7.-Documentos asociados. procesos de capacitacian.
Ay o ] . -5¢ incluyo el informe de Seauimiento a cursos de
05 04-02-2019 7. Dacumentos. asociados Capacitacion.
1..Objetivo, 3. Responsablés, 4. )
Definiciones, 5. Condiciones Se actualiza la informacion del objetivo,
-generales, 6. Descripcidn del | responsables, dafiniciones, condiciones.
08 24-05-2019 procedimientp, 6.1, Tabla generales, diagrama -de flujo, tabla explicativa,
explicativa del procedimienta 7. | documentos ‘asociados y marco riarmativo, se
Documentos asaciados ¥ §. actualiza Iz plantilla para firmas de aprobacion.
Marco normativo
FO-071
V-4
Elabord; Aprobo:
_Dagma . Isabal Alvis Cardoso

; 4. | Revisd:
Carmeén Elisa Goémez Garcia. ; Dagma Isabe! Alvis Cardoso - Subdirectora de
- Profesional Especializada SFE Fpr'm_a_cicri y Empleabilidad (E ) _

‘Slbdifectora  de g& Formacion
Empleabilidad (E)_@,’—.

Leidy Carolina Rodrigliez Zampiano -
CPS 153, 2012 SFE ‘% .

Pégina 10 ¢



