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1. PROPÓSITO: Fortalecer las capacidades y el conocimiento de personas mayores, personas con discapacidad, niños, niñas, adolescentes, jóvenes, familias vulnerables económicamente, personas LGBTI, afro descendientes, grupos religiosos, instancias de participación ciudadana, organizaciones de la sociedad civil y ciudadanía e general, en temas de interés para la garantía de sus derechos y el mejoramiento de su calidad de vida.
2. ALCANCE: Desde la planeación de las actividades de capacitación hasta la identificación de oportunidades de mejora en la prestación de los servicios. 
3 DEFINICIONES

3.1 Capacitación o formación: actividad educativa en la que se proporcionan nuevos conocimientos y herramientas a una persona para el cumplimiento de determinado rol o función.
3.2 Sensibilización: proceso que busca una reflexión profunda y un llamado a la emotividad de las personas, con el fin de generar en ellas una disposición positiva sobre determinada causa o solución a una problemática.
4. ACTIVIDADES Y CÓMO SE HACE

	ACTIVIDADES
	CONTROLES /

REGISTRO

	EL COORDINADOR DEL PROGRAMA, planea la actividad de capacitación, especificando: objetivo, población a la que va dirigida, contenidos, metodología y materiales requeridos.
	Formato M-GP-F-002. Planeación de formación a la comunidad

	EL COORDINADOR DEL PROGRAMA, convoca al público objetivo a la capacitación, para lo cual puede solicitar acompañamiento de la Oficina de Comunicaciones.
	Bases de datos

Formato E-DC-F-004 Solicitud apoyo en eventos

Formato E-DC-F-005 Solicitud de acompañamiento audiovisuales




Formato E-DC-F-006 Solicitud de publicación en redes sociales




Formato E-DC-F-007 Solicitud diseño de pieza gráfica

Formato Planilla de registro de llamadas

	EL COORDINADOR DEL PROGRAMA, ejecuta la actividad de comunicación, conforme a la guía de planeación.  
	Formato C-MC-F-011. Acta de reunión 

Formato C-MC-F-013. Lista de asistencia con enfoque diferencial

	EL COORDINADOR DEL PROGRAMA, evalúa la satisfacción de mínimo el 10% de los usuarios asistentes a la actividad de capacitación.
	Formato M-GP-F-001. Evaluación de la formación

	EL COORDINADOR DEL PROGRAMA, analiza la información que proveen los formatos de evaluación de la satisfacción de los usuarios e identifica oportunidades de mejora en la prestación de los servicios.
	Informe de evaluación de la satisfacción de los usuarios


Notas de cambio

	Nro.
	Versión Inicial
	Naturaleza del Cambio
	Identificación del Cambio
	Versión Final
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