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1. OBJETIVO:

Promover la sana convivencia ciudadana y fortalecer en el municipio la prevencion temprana
y urgente de temas enfocados en la reconstruccion del tejido social, a través de la
consolidacion de competencias ciudadanas proporcionadas mediante acciones pedagogicas,
formativas y de sensibilizacién, con impacto social y comunitario generando asi cultura
ciudadana del respeto por la vida, la integridad y el reconocimiento en el otro.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Subsecretario(a) de Convivencia Ciudadana la adecuada aplicacion,
ejecucion, cumplimiento y actualizacion de este procedimiento.

3. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de las necesidades de formacién en competencias ciudadanas y
finaliza con la ejecucion de los procesos formativos y la aplicacibn de acciones de
mejoramiento en lIos mismos.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Acciones pedagogicas: Concibe el aprendizaje como resultado de un proceso de
construccion personal colectiva de los nuevos conocimientos, actitudes y vida, a partir de los
ya existentes y en cooperacion con los métodos de ensefianza; donde la principal funcion de
la ensefianza es depositar conocimientos en busqueda de transformacion social.

Competencias ciudadanas: conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas,
emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen posible que el ciudadano actue
de manera constructiva en la sociedad democratica.

Convivencia: Se entiende por convivencia la interaccion pacifica, respetuosa y armoénica
entre las personas, con los bienes, y con el ambiente, en el marco del ordenamiento juridico.

Ciudadano: Entendido para todas las personas residentes, o en transito en el municipio de
Itagli mayores 0 menores de edad.

Delito: Accién que va en contra de lo establecido en el ordenamiento juridico y que es
castigado por este con una pena o sancion.

Derechos Humanos: Se refiere a aquellas libertades, facultades, instituciones o
reivindicaciones relativas a bienes primarios o basicos que incluyen a toda persona, por el
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simple hecho de su condicidbn humana, para la garantia de una vida digna, sin distincion alguna
de raza, color, sexo, idioma, religion, opinion politica o de cualquier otra indole, origen nacional
o social, posicion econdémica, nacimiento o cualquier otra condicion; desde su alcance
internacional de su promociéon y defensa como a lo establecido en el ordenamiento interno
colombiano que se regula por el respeto de la dignidad humana.

Formacion: Permite al ciudadano obtener el conocimiento sobre los valores, principios,
derechos, leyes y desarrollo humano sostenible, con el fin de intervenir y participar activa y
responsablemente en temas relevantes que afecten a la sociedad. Construye ciudadanos con
valores universales como el respeto, la equidad, la justicia, la libertad, la solidaridad, la
diversidad y la responsabilidad, para que definan su conducta y caracter frente a la sociedad.

Manual de Convivencia: El Manual de Convivencia tiene por objeto promover de manera
pedagdgica y participativa, la construccion de una cultura ciudadana, basada en el dialogo, la
autorregulacion, el respeto, la legalidad, la constitucion y la ley para el ejercicio de las
libertades y los derechos fundamentales. Establece reglas y acuerdos de comportamientos
que invitan al cumplimiento de unas normas basicas, para el logro de una sana convivencia,
las cuales deben ser acatadas por todos los ciudadanos que viven y visitan el municipio.

Método: es la manera de planificar, organizar y llevar a cabo una actividad o un grupo de
actividades.

Prevencion: Medidas o acciones dispuestas con anticipacion con el fin de evitar o impedir que
se presente un fendbmeno social que afecte la seguridad y la convivencia para reducir sus
efectos sobre la poblacion.

Prevencion temprana: Estrategias y medidas encaminadas a mitigar el riesgo de que se
produzcan delitos y/o comportamientos contrarios a la convivencia y sus posibles efectos
perjudiciales para las personas y la sociedad.

Prevencion Urgente: Es la intervencion que se hace a una persona que ya ha delinquido o
gue tenga un riesgo inminente de cometer actos delictivos o violencias sobre la cual se influye
para que cambie de valores y de actitudes frente a ellos, sorteando con ello el peligro de la
comision del delito o la violencia y/o evitando su reincidencia.

Entornos Protectores: Influencia inmediata sobre el ambiente o el entorno y no sobre la
persona, que espera tener espacios seguros para evitar la comision de los delitos y las
violencias y a su vez busca estrategias para aprovechar el tiempo libre y las potencialidades
sociales. Es importante resaltar que es una prevenciéon intermedia entre las dos sefialadas
anteriormente.

Paz territorial: Es una construccion que plantea trazar una nueva alianza basada en la l6gica
de la inclusion y la integracion territorial, en donde la comunidad no sea receptora, sino, un
actor fundamental de las politicas estatales.

Promocion: Es una estrategia programatica de difusion y ejecucion de acciones destinadas a
sensibilizar y brindar alternativas viables a individuos o comunidades, para que participen
activamente en procesos que les permita mejorar su situacion y la busqueda del desarrollo
colectivo; potenciando sus capacidades y modificando sus conductas actuales, para adoptar
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nuevas practicas encaminadas al respeto por los derechos humanos y la construccién de la
convivencia ciudadana.

Sensibilizacion: Proceso que busca una reflexion profunda y un llamado a la emotividad de
las personas, con la finalidad de generar en ellos una disposicion positiva sobre determinada
causa o solucién a una problemética. Concienciacion e influencia sobre una persona para que
reconsidere y perciba el valor o la importancia de la no violencia y el respeto por los derechos
humanos.

Violencia: Es todo acto que guarde relacion con la practica de la fuerza que puede ser fisica,
psicolégica o verbal que recae sobre las personas, animales, medio ambiente y objetos;
originando un problema social que afecta la convivencia ciudadana, esto es, el tipo de
interaccion entre sujetos que se manifiesta en aquellas conductas o situaciones que, de forma
deliberada, aprendida o imitada, provocan o amenazan con hacer dafio o sometimiento grave.

5. CONTENIDO:

REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Identificar necesidades de formacion en Competencias »
Ciudadanas: El Subsecretario de Convivencia Ciudadana y el Acta de Reunion
Tecnico Administrativo de dicha dependencia, identifican | gypsecretario _
necesidades de formacién en competencias ciudadanas de la | ge convivencia | - °ortafolio de
comunidad Itaglisefia, a partir de las reuniones que realiza con Ciudadana Capacitaciones
los encargados o miembros del grupo a intervenir, con la
demanda evidenciada por los programas ofrecidos en el Técnico Corr,eq
portafolio de capacitaciones, o por solicitudes reportadas en los Administrativo Electronico
Consejos de Seguridad y Convivencia Ciudadana, Comité Civil
Municipal de Convivencia, Consejo Municipal de Convivencia PQRDS
Escolar, y/o peticiones realizadas por la comunidad.
2. Analizar y priorizar las acciones pedagogicas Yy
formativas: El Subsecretario de Convivencia Ciudadana
analiza la viabilidad y necesidad de la capacitacion o campafia | Subsecretario
solicitada o propuesta de acuerdo a las necesidades | de Convivencia No. Aplica.
observadas en temas convivencia ciudadana, dando prioridad Ciudadana
a las necesidades del publico y al cumplimiento del plan de
accion.
3. Disefiar el plan para cada taller, capacitacion o evento:El Profesional FO-CD-95
Técnico Administrativo con el apoyo de los practicantes y/o el Universitario Guia para
equipo de la Subsecretariade Convivencia Ciudadana disefian Técnico capacitaciones,
el plan para cada taller, capacitacion o evento diligenciando el Administrativo talleres y
“FO-CD-95 Guia para capacitaciones, talleres y eventos”. eventos
. - Técnico FO-CD-57
4. Elaborar el cronograma para la implementacion y | aqministrativo Cronograma de
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ACTIVIDAD

REGISTRO/
RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA

desarrollo de las acciones pedagdgicas y formativas: El
Subsecretario de Convivencia Ciudadana y/o el Técnico
Administrativo, en coordinacién con el grupo poblacional a
capacitar, planean la fecha de ejecucion de la campafia o
capacitacion mediante el “FO-CD-57 Cronograma de
Actividades de Promocion de la sana Convivencia Ciudadana’.

Actividades de
promocién de la
sana
convivencia
ciudadana

5. Articular cooperacién y gestionar recursos: El Técnico
Administrativo designado, conforme al “FO-CD-95 Guia para
capacitaciones,talleres y eventos”, determina la necesidad de
intervencion de diferentes éareas de la administracion y
entidades externaspara el desarrollo de las actividades, y en
caso de ser requeridos solicitara a las dependencias o entidades
externas, mediante oficios, los recursos (humanos, logisticos,
transportey/o tecnolédgicos) o gestionara la adquisicién de los
bienes o servicios requeridos al Secretario de Seguridad a
través del proceso “Adquisiciones”.

Oficios
Formatos
proceso de
Adquisiciones

Técnico
Administrativo

6. Realizar la convocatoria para las actividades
pedagdgicas y formativas: ElI Técnico Administrativo
designado, con la aprobacién del Subsecretario de Convivencia
Ciudadana en los casos que sea requerido solicitard a la
Secretaria de las Comunicaciones mediante el “formato Unico
de reporte de eventos” el disefio del volante, plegable o pieza
publicitaria con la informacién para convocar a la ciudadania a
través de los diferentes medios de comunicacion.

7. Desarrollar las acciones pedagégicas y formativas: El
Subsecretario de Convivencia Ciudadana y los Servidores
publicos o particulares que ejercen funciones publicas,
encargados, ejecutan las actividades de promocién de acuerdo
con lo establecido en el “FO-CD-95 Guia para capacitaciones,
talleres y eventos”, durante la actividad solicitan el
diligenciamiento del “FO-DE-02 Control deAsistencia” y dejan
registro fotografico cuando sea necesario.

8. Evaluar las acciones pedagdgicas y formativas: El
Técnico Administrativo designado al finalizar cada accion
pedagdgica o formativa, solicita la evaluacion a los capacitados
a través del diligenciamiento individual del “FO- GS-07
Evaluacion de eventos (Transferencia de Conocimientos).”.

9. Identificar y aplicar oportunidades de mejoramiento: El
Subsecretario de Convivencia Ciudadana y los Servidores
publicos adscritos a la Subsecretaria de Convivencia
Ciudadana, realizan seguimiento a la ejecucién del
procedimiento, identificando y documentando oportunidades

Tecnico No. aplica
Administrativo -ap
FO-DE-02
. . Control de
Funcionario Asistencia
Encargado
Registro
Fotografico
FO-GS-07
Evaluacién de
Técnico eventos
Administrativo (Transferencia
de
Conocimientos).
Subsecretario FO-EM-15
de Convivencia Plan de
Ciudadana Mejoramiento
Enlace MIPG FO-DE-11
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
de mejoramiento, en el “FO- EM- 15 Plan de Mejoramiento”ylo | Responsables Matriz de
el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” de acuerdo con lo establecido | de las acciones Riesgos

en el Procesode Evaluacion y Mejoramiento Continuo.

de
mejoramiento

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

eLey 1801 de 2016 Cdodigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana
e Acuerdo Municipal 012 de 2013. Manual de Convivencia del municipio de Itagui”
eLey 294 de 1996 Normas para prevenir, remediar y sancionar la violencia intrafamiliar”

eLey 1257 de 2008 Normas de sensibilizacion, prevencién y sancion de formas de violencia y
discriminacion contra las mujeres, se reforman los Codigos Penal, de Procedimiento Penal,
la Ley 294 de 1996.

7. CONTROL DE LOS REGISTROS- INFORMACION DOCUMENTADA

Codigol Nombre Responsable UL d.e Recuperacion| Proteccion Tlempo_ ’de Dlsp93|C|on
Almacenamiento retencion Final
. Backup’s
No Correo Profesional . y Carpeta ~ .
Aplica Oficios Universitario | Archivo de Gestion compaﬁtida/su Claves de | 3afos | No aplica
i [programas bsecretaria de TS0
Guia para 5 rofesional facademia convivencia/ | Backup’s 3 afnos
- itaci niversitario ici i
CIIZD(-)QS captztl:lg?g;ones, o munlcuil?\lli(rjel buen academia | Claves de |Archivo de 'érggt“rlgl
y Técnico ' municipal. acceso Gestion
eventos | Administrativo
Cronograma . L Carpeta
de Actividades Archiva de Gestion compartida/sub ;
FO- | de Promocion| Profesional fprogramas secretaria de | ackup’s _ .
o /academia : : Claves de | No Aplica | No Aplica
CD-57 | delasana Universitario e convivencia/
X - municipal del buen demi acceso
convivencia Vivir. academia
ciudadana municipal.
Archivo de Gestién Carpeta
compartida/sub , ~
. /programas . Backup’s 3 afos .
FO- Control Auxiliar ; secretaria de . Archivo
: : - . /academia . . Claves de | Archivo de
DE-02 | Asistencia | Administrativo L convivencia/ o Central
municipal del buen . . acceso Gestion
- evidencias
vivir. .
plan de accion.
Carpeta digital Carpeta Backup's
No Registro Auxiliar ubicada en el PC | compartida/su Clavespde No aolica | No aplica
Aplica | Fotogréfico | Administrativo del Auxiliar bsecretaria de P P
O . ; . acceso
Administrativo convivencia/
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Codigol] Nombre |Responsable HIEETr d_e Recuperacion| Proteccion Tlempo_ ,de Dlsp93|0|on
Almacenamiento retencion Final
L, Archivo de Gestion registro Archivos de
Evaluacion . . .
FO- Capacitaciones Auxiliar de la Subsecretaria| fotografico. uso 2 afios Eliminar
GS-07 P Administrativo| de Convivencia exclusivo del
y talleres ;
Ciudadana. responsable
Carpeta .
Archivo de Gestion | compartida/s ArChd\;%S de
FO- Acta de Auxiliar //prog(;amgs ubsegretana exclusivo del 3r:]:1_nosd Archivo
DE-01 Reunién Administrativo acagemia de responsable Arc Vo d€1 central
municipal del buen| convivencia/ Gestion
vivir. acad'e'mla Backup's
municipal.
FO- Plan de comczrr[t)igzsub Carpeta
EM-15| Mejoramiento . parti digital/Unidad | Backup’s
Profesional secretaria de ~ -
) o . . D/SIGI/ Claves de 2 afios Eliminar
: Universitario convivencia/
FO- Matriz de calidad/ olan de Plan de acceso
EM-11 Riesgos ! P Mejoramiento
mejoramiento.

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version A;l):r?)cbhaacl:g')en Descripcion del cambio
01 02/10/2015 | Creacion del documento.
Se modific6:
El nombre del procedimiento, el objetivo, el cargo del responsable, la
redaccion de las actividades y sus registros, se actualiza el control de
registros y Anexos
Se eliminan:
Las actividades: 6. Gestionar y disponer los recursos hecesarios
(humanos, logisticos, transporte, tecnoldgicos) para los diferentes
02 30/07/2017 |programas. 9. Medir la percepcion ciudadana sobre la calidad del servicio:
10.Realizar seguimiento y evaluacién del funcionamiento de laSubsecretaria
de Convivencia Ciudadana y 11Elaborar y entregar informes al Secretario
de Gobierno y Entidadesinteresadas.
Se ingresa:
Términos y definiciones. El formato “FO-GP-57 Cronograma de
Actividades Prevencion de laViolencia y Promocion de la Convivencia”
Acta N° 19 de 30/07/2017
Se modificé:
El nombre del Procedimiento, la redaccién del objetivo, la denominacién
del responsable, el alcance, en las actividades 1 y 4 la redaccion y el
03 01/12/2020 g i
responsable, en las actividades 2, 8 y 9 el responsable, las actividades 5,
6, 7, el control de registros y Anexos de acuerdo a los cambios realizados
en los registros de las actividades.
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: 2 Fecha de
WERSIET Aprobacién Descripcién del cambio

Seingresan:
La definicion de Competencias Ciudadanas, las actividades 3y 4 y el
formato FO-CD-95 Guia para capacitaciones, Talleres y eventos

Se elimina:
Las definiciones de asesorias y tutela y la actividad 3.

Cambios aprobados mediante Acta N° 10 de 01/12/2020

04 15/02/2023

Se modifico:

En el numeral 5. Contenido: Redaccion de la actividad namero 1 y el
REGISTRO / INFORMACION DOCUMENTADA de la misma. Redaccion de
la actividad numero 2. actividad niamero 6, redacciéon y forma de ejecuciéon
y el REGISTRO / INFORMACION DOCUMENTADA de la misma actividad
Actualizacion actividad 8 el formato FO-GS-07 Evaluacion Capacitaciones y
Talleres por formato FO-GS-07 Evaluacién de eventos (Transferencia de
Conocimientos). Actividad numero 9 Se modifica la redaccién y se actualiza
el formato FO-EM-11 Matriz de Riesgos por el formato FO-DE-11 Matriz de
Riesgos. Numeral 7 Control de los Registros — Informacién Documentada se
actualiza la informacion

Cambios socializados y aprobadas en Acta de Comité Primario N°2 del
15/02/2023.

05 31/05/2024

Se modific6:

En el Numeral 5. Contenido: Actividad 1: Se cambia Profesional Universitario
por Técnico Administrativo, tanto en la actividad como en el responsable.
Actividades 3, 4, 5, 6: Se elimina el cargo Profesional Universitario, tanto en
la actividad como en el responsable. Actividad 9: Se cambié “Lider SIGI” por|
“Enlace MIPG”.

En el Numeral 6. Documentos de Referencia: Se cambia el nombre de la Ley
1801 por: Cddigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.

Cambios aprobados mediante Acta de Comité Primario No0.06 del

31/05/2024

9. ANEXOS:

FO-CD-95 Guia para capacitaciones, Talleres y eventos

FO-CD-57 Cronograma de Actividades de Promocién de la Sana Convivencia Ciudadana
FO-GS-07 Evaluacion de eventos (Transferencia de Conocimientos).

FO-DE-02 Control de Asistencia
FO-DE-01 Acta de Reunién

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento
FO-DE-11 Matriz de Riesgos
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