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1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para suscribir convenios con universidades, donde los estudiantes realicen su practica administrativa no remunerada en la Contraloría de Bogotá D.C., desarrollando trabajos de apoyo o proyectos que establece la Subdirección de Participación Ciudadana. 
2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con el contacto con los rectores de las universidades donde se proponen los convenios de cooperación, termina con la evaluación de los proyectos adelantados por los estudiantes con el fin de certificar la practica administrativa no remunerada.

3. BASE LEGAL:

· Constitución Política de Colombia.

· Ley 115 de 1994, “Por la cual se expide la Ley General de Educación”. 
· Acuerdo 24 de 2001, "Por el cual se organiza la Contraloría de Bogotá D.C., se determinan las funciones por dependencias, se fijan los principios generales inherentes a su organización y funcionamiento y se dictan otras disposiciones".

4. DEFINICIONES
CONVENIO: Acuerdo mediante el cual se genera un compromiso de cooperación mutua.
MODULOS DE CAPACITACIÒN:  Son los que establecen el contenido de una temática.
PLAN DE CAPACITACIÓN: Documento que consolida los diferentes módulos de capacitación, en este plan se ordenan y precisan las actividades de capacitación a la comunidad que se van a ejecutar durante un periodo de tiempo determinado.
TEMÁTICAS: Selección de temas sociales de acuerdo con los estudios de necesidades de capacitación y las políticas de la Contraloría. (Ejemplo: Educación, Pavimentos Locales, Seguridad, Salud, Plazas de mercado).
5. REGISTROS:

· Cartas 
· Propuesta de convenio.
· Minuta
· Convenio
· Plan de capacitación.
· Módulos de Capacitación
· Planillas de asistencia
· Oficios asignación de dependencia..
· Informes y proyecto final de los estudiantes.
· Informe de seguimiento
6. ANEXOS:

Este procedimiento no contiene anexos.

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

MATRIZ PARA DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO CONVENIOS CON UNIVERSIDADES

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	OBSERVACIONES

	1.
	PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA.
	CONTACTAR A LOS RECTORES DE LAS UNIVERSIDADES PARA PROPONER LOS CONVENIOS DE COOPERACIÓN.
	CARTAS.
	

	2.
	PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA.
	GENERAR UNA PROPUESTA QUE SE DISCUTE Y CONCERTA CON EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD.
	PROPUESTA DE CONVENIO.
	

	3
	PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA.
	ELABORAR Y ENVIAR COPIA DE LA MINUTA A LA DIRECCIÓN DE GENERACIÓN DE TECNOLOGÍA CON EL PROPÓSITO DE INICIAR EL TRÁMITE RESPECTIVO, POR COMPETENCIA ANTE LA OFICINA JURÍDICA DE LA ENTIDAD.
	MINUTA.
	

	4.
	DIRECCIONES GENERACIÓN DE TECNOL., TALENTO HUMANO, DESARROLLO LOCAL Y OFICINA APOYO AL DESPACHO.
	SUSCRIBIR EL CONVENIO DE COOPERACIÓN ENTRE LA UNIVERSIDAD Y LA CONTRALORÍA DE BOGOTÁ.
	CONVENIO.
	

	5.
	DIRECTOR, SUBDIRECTOR
	ELABORAR Y COMUNICAR A LA UNIVERSIDAD EL PLAN DE CAPACITACIÓN A LOS ESTUDIANTES, INDICANDO FECHA, HORA Y LUGAR.
	PLAN DE CAPACITACIÓN.
	

	6
	PROFESIONALES
	ELABORAR LOS MODULOS DE CAPACITACIÓN
	MODULOS DE CAPACITACIÓN.
	

	7.
	PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA Y CONTRALORÍA EN GRAL.
	CAPACITAR A LOS ESTUDIANTES EN LAS TEMÁTICAS A DESARROLLAR Y EN LOS PROCESOS DE PARTICIPACION CIUDADANA.
	PLANILLAS DE ASISTENCIA
	

	8.
	PROFESIONALES 
	CONFORMAR LOS GRUPOS DE APOYO INTERDISCIPLINARIO, REVISANDO LAS HOJAS DE VIDA.
	OFICIOS DE ASIGNACIÓN DE DEPENDENCIA.
	

	9.
	ESTUDIANTES
	SE PRESENTAN EN LA LOCALIDAD O DEPENDENCIA DE LA CONTRALORÍA PARA QUE DESARROLLEN LAS LABORES INDICADAS POR LA SUBDIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN.
	INORMES Y PROYECTO FINAL.
	

	10.
	PROFESIONAL ENCARGADO DE LA GERENCIA
	HACER SEGUIMIENTO Y APROBAR LOS RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES Y ACCIONES REALIZADAS, LAS CUALES DEBERÁN AJUSTARSE A LA METODOLOGÍA DE LA RESPECTIVA UNIVERSIDAD.
	INFORMES DE SEGUIMIENTO.
	

	11.
	DIRECTOR DESARRO- LLO LOCAL, SUBDIREC- TOR DE PARTICIPACIÓN C. Y PROFESIONAL ENCARGADO DE LA GERENCIA.
	EVALUAR LOS PROYECTOS REALIZADOS POR LOS ESTUDIANTES CON EL FIN DE CERTIFICAR LA PRACTICA ADMINISTRATIVA NO REMUNERADA DIRIGIDA A LA UNIVERSIDAD RESPECTIVA Y FIRMADA POR EL DIRECTOR.
	
	


























PAGE  
	PAGINA  4  DE  4



