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1. OBJETIVO:

Determinar los pasos que se deben seguir para brindar capacitación a la comunidad sobre Control Social, cuando esta lo solicite escrita o verbalmente. 
2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la recepción de solicitudes verbales o escritas de organizaciones comunitarias para ser capacitadas y termina con la Elección de los grupos de Contralores Estudiantiles en los centros educativos del Distrito.

3. BASE LEGAL:

· Constitución Política de Colombia.

· Ley 134 de 1994, “Por la cual se reglamentan los mecanismos de Participación Ciudadana”. 

· Ley 115 de 1994, “Por la cual se expide la Ley General de Educación”. 

· Ley 472 de 1998, “Por medio de la cual se desarrolla la Constitución Política, en relación con el ejercicio de las Acciones Populares y de grupo”. 

4. DEFINICIONES :

CONTRALORES CIUDADANOS:  Son ciudadanos capacitados en los fundamentos del Control Fiscal, para que a través de los Mecanismos de participación ciudadana puedan denunciar ante las autoridades competentes las actuaciones, hechos u omisiones de los servidores públicos o de los particulares que constituyen delitos, contravenciones o faltas en materia de contratación estatal.

CONTROL SOCIAL:  Es la función que asumen los Entes Comunitarios para vigilar (hacer seguimiento y verificación) la planeación, ejecución y resultados de la gestión pública (Proyectos, contratos, obras o acciones), con el fin de emprender acciones conjuntas con los Organismos de Control, que permitan orientar los recursos Locales y Distritales hacia el beneficio de sus habitantes.

5. REGISTROS:

· Oficios o formato de Solicitud de Capacitación.
· Base de datos.
· Plan Operativo
· Plan de capacitación

· Convenio.

· Listado de participantes potenciales a cada capacitación.

· Cartas, volantes.

· Planillas de asistencia.

· Encuestas de evaluación.

· Informe.
· Listado de Contralores Comunitarios.

· Listado de la SED.

6. ANEXOS:

Formato de Solicitud de Capacitación.  (Ver Anexo No. 1
Planilla de asistencia.  (Ver Anexo No. 2 )

Encuesta de Evaluación.  (Ver Anexo No. 3)

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

MATRIZ PARA DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR EVENTOS DE CAPACITACIÓN A LA CIUDADANÍA

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	OBSERVACIONES

	1.
	SUBDIRECTOR DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA
	RECIBIR PERMANENTEMENTE SOLICITUDES DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS PARA SER CAPACITADAS, DILIGENCIANDO EL FORMATO  “SOLICITUD DE CAPACITACIÓN”. (VER ANEXO No.1).  CUANDO SEAN VERBALES DEBEN REGISTRARSE EN EL FORMATO DE “SOLICITUD DE CAPACITACIÓN”.  CUANDO SEAN SOLICITUDES ESCRITAS EN OFICIO SE DEBE REVISAR QUE CONTENGA LA MISMA INFORMACIÓN DEL FORMATO SOLICITUD DE CAPACITACIÓN O DILIGENCIAR UN FORMATO.  TAMBIÉN SE PUEDEN REALIZAR ENCUESTAS PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN.
	OFICIO, FORMATO SOLICITUD DE CAPACITACIÓN DILIGENCIADA..
	

	2.
	TÉCNICOS Y/O SECRETARIAS DE LA SUBDIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA
	INCORPORAR EN LA BASE DE DATOS LOS ITEMS PRINCIPALES DEL FORMATO SOLICITUDES DE CAPACITACIÓN.
	BASE DE DATOS
	

	3.
	DIRECTOR, SUBDIRECTOR PC Y FUNCIONARIOS DE PARTICIPACIÒN CIUDADANA
	DETERMINAR LA CAPACIDAD LOGÍSTICA DE LA CONTRALORÍA EN CUANTO A RECURSO HUMANO Y DEMÀS RECURSOS NECESARIOS PARA BRINDAR LA CAPACITACIÓN A LA COMUNIDAD. 
	
	 

	4.
	DIRECTOR, SUBDIRECTOR DE PARTCIPACIÓN CIUDADANA, PROFESIONALES GERENTES.
	INCLUIR LA CAPACITACIÓN QUE SE BRINDARÁ A LA COMUNIDAD EN EL PLAN OPERATIVO DE LA DIRECCIÓN INDICANDO LAS LINEAS TEMÁTICAS, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES, EXPECTATIVAS Y TEMAS DE IMPACTO PARA LA COMUNIDAD.
	PLAN OPERATIVO
	

	5.
	DIRECTOR, SUBDIRECTOR, PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA, PROFESIONALES GERENTES.
	CONSOLIDAR LOS MODULOS DE CAPACITACIÓN EN EL PLAN DE CAPACITACIÓN A LA COMUNIDAD DE CONFORMIDAD CON LAS LÍNEAS TEMÁTICAS.
	PLAN DE CAPACITACIÓN.
	En caso de superar lo determinado en la actividad 3 continuar con la actividad 6, de lo contrario pasar a la actividad 9.

	6.
	FUNCIONARIOS SUBDIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA.
	CONTACTAR A LOS RECTORES DE LAS UNIVERSIDADES PARA PROPONER LOS CONVENIOS DE COOPERACIÓN PARA DESARROLLAR LA CAPACITACIÒN.
	
	

	7.
	PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA.
	GENERAR UNA PROPUESTA QUE SE DISCUTE Y CONCERTA CON EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD.
	
	

	8.
	CONTRALOR, RECTORES
	SUSCRIBIR EL CONVENIO DE COOPERACIÓN ENTRE LA UNIVERSIDAD Y LA CONTRALORÍA DE BOGOTÁ.
	CONVENIO
	

	9.
	DIRECTOR Y PROFESIONALES DE LA SUBDIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA
	CONFORMAR LA POBLACIÓN OBJETIVO DE LA COMUNIDAD ASISTENTE DE ACUERDO CON LOS TEMAS SELECCIONADOS DIRIGIDOS AL CONTROL SOCIAL.
	LISTADO DE PARTICIPANTES POTENCIALES A CADA CAPACITACIÓN.
	

	10.
	PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA
	CONVOCAR A LA CIUDADANÍA A REUNIONES DE SENSIBILIZACIÓN, APOYADOS EN LA BASE DE DATOS Y A TRAVÉS DE LLAMADAS TELEFÓNICAS, CARTAS, VOLANTES; INDICANDO FECHA, HORA Y LUGAR, DONDE SE DARÁN A CONOCER LOS TEMAS A DICTAR.  EN CASO DE QUE ALGUNO DE LOS CIUDADANOS SOLICITE UN CAMBIO EN EL CONTENIDO DE UN MÓDULO, SE DEBERÀ EVALÚAR PARA DETERMINAR SI ES NECESARIO AJUSTAR EL MÒDULO Y DIVULGAR LOS CAMBIOS.
	CARTAS, VOLANTES.
	

	11.
	PROFESIONALES ASIGNADOS PARA CAPACITAR DE LA SUBDIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA.
	CAPACITAR A LA COMUNIDAD DE ACUERDO CON LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS CON EL FIN DE BRINDARLE HERRAMIENTAS QUE PERMITAN EJERCER EL CONTROL SOCIAL
	PLANILLAS DE ASISTENCIA.  (Ver Anexo No. 2)
	

	12.
	PROFESIONALES ASIGNADOS PARA CAPACITAR DE LA SUBDIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA.
	EVALUAR LA CAPACITACIÓN REALIZADA A TRAVÉS DE ENCUESTAS DE EVALUACIÓN DE SATISFACCIÒN DEL CLIENTE.
	ENCUESTAS DE EVALUACIÓN.  (Ver Anexo No. 3)
	

	13.
	CONTRALOR, DIRECTORES, SUBDIRECTOR DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA JEFES DE UNIDAD 
	PRESENTAR UN INFORME A LA CIUDADANÍA A TRAVÉS DE FOROS, AUDIENCIAS PÚBLICAS Y/O MEDIOS DE COMUNICACIÓN.


	INFORME 
	

	14.
	DIRECTOR, SUBDIRECTOR DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA
	CONFORMAR LOS GRUPOS DE CONTRALORES CIUDADANOS POR LOCALIDADES.


	LISTADO DE CONTRALORES COMUNITARIOS.
	

	15
	DIRECTOR, SUBDIRECTOR DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA
	CREAR, CONVOCAR, ELEGIR Y POSESIONAR A LOS CONTRALORES ESTUDIANTILES EN LOS CENTROS EDUCATIVOS DEL DISTRITO, A MÁS TARDAR E FINALES DEL MES DE MARZO DE CADA AÑO, ADEMÁS PROYECTAR ACTO ADMINISTRATIVO CON FIRMA DEL CONTRALOR, PARA OFICIALIZAR ESTA CONFORMACIÓN.
	LISTADO DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO (SED)
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DIRECCIÓN DE DESARROLLO LOCAL Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ANEXO No. 1

FORMATO SOLICITUD DE CAPACITACIÓN
	LOCALIDAD:
	UPZ:
	FECHA:

	ORGANIZACIÓN COMUNITARIA:

	DIRECCIÓN: 
	TELÉFONO(S):

	TEMA:
_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Justifique la necesidad de capacitación en el tema:

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________



	TEMA:

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Justifique la necesidad de capacitación en el tema:

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
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DIRECCIÓN DE DESARROLLO LOCAL Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ANEXO No. 2
PLANILLA DE ASISTENCIA

ORGANIZACIÓN Y/O BARRIO________________________________TEMA: _______________________________________FECHA_________________

	No.
	LOCALIDAD
	UPZ
	NOMBRES
	APELLIDOS
	CEDULA
	DIRECCIÓN
	TELEFONO
	AREA A PARTICIPAR

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	


ANEXO No. 3
EVALUACION PARA LA SATISFACCION DEL CLIENTE EN RELACION CON LA CAPACITACION DADA A LA CIUDADANIA

NOMBRE DEL TEMA O FORMACION: ______________________________________________

FECHA: _____________________

Esta encuesta tiene como objeto medir su satisfacción con respecto a las acciones de capacitación adelantadas por la Contraloría de Bogotá de tal forma que basados en sus apreciaciones podamos realizar las mejoras requeridas.

Marque con una X la casilla correspondiente.

1- ¿Ha recibido antes capacitación por parte de la Contraloría? Si su respuesta es negativa y si está interesado en seguir vinculado(a) a las actividades de Participación Ciudadana por favor suminístrenos sus datos en las siguientes casillas y continúe con la pregunta número 3.  Si es afirmativa continúe diligenciando completamente esta encuesta.


SI____   NO___

Nombre Completo________________________________

Localidad_______________________________________

Teléfono_______________________________________

Dirección_______________________________________

2- ¿Considera que la capacitación recibida ha tenido aplicación práctica?


SI______     NO______

3.  SOBRE EL CAPACITADOR.

Nombre Capacitador:_______________________________________________________             

	 
	Deficiente
	Regular
	Bueno
	Excelente

	Conocimiento y dominio del tema
	 
	 
	 
	 

	Habilidad para comunicarse y transmitir los temas
	 
	 
	 
	 

	Habilidad para el manejo del grupo de participantes
	 
	 
	 
	 

	Habilidad para responder las inquietudes puntuales sin afectar lo comprendido por el grupo
	
	
	
	

	Habilidad para cumplir con las expectativas de los participantes
	 
	 
	 
	 

	El lenguaje utilizado
	
	
	
	

	Habilidad de mantener al auditorio interesado en el tema
	
	
	
	

	Utilización de ayudas educativas
	 
	 
	 
	 

	Metodología utilizada
	 
	 
	 
	 

	El manejo del tiempo por el capacitador
	 
	 
	 
	 

	Puntualidad
	 
	 
	 
	 


4. SOBRE EL EVENTO DE CAPACITACIÓN

	 
	Deficiente
	Regular
	Bueno
	Excelente

	Desarrollo de los temas
	 
	 
	 
	 

	Cumplimiento de los objetivos propuestos
	 
	 
	 
	 

	Relación entre los temas desarrollados 
	 
	 
	 
	 

	Metodología utilizada
	 
	 
	 
	 

	Utilidad del evento para el ejercicio del control ciudadano a la gestión pública
	 
	 
	 
	 

	Intensidad Horaria
	
	
	
	

	Horario y día de realización del evento
	
	
	
	


Observaciones y/o sugerencias_______________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Elaboró Luisa Fernanda Piñeros C.
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