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1. INTRODUCCION

El presente Plan de Capacitación sigue las orientaciones establecidas en la circular 10000-4101 del 9 de noviembre de 2006 expedida por el despacho del Contralor de Bogotá.
El plan de capacitación 2007 es un soporte para la implementación del  plan institucional 2004-2007 “Control Fiscal con la mano del ciudadano”

Para el diseño del presente plan se realizo una consulta a todos los funcionarios de la entidad con el objeto de que estos expresaran sus inquietudes en lo que tiene que ver con la capacitación, en buena medida estas quedan integradas al plan de capacitación.
De acuerdo a lo establecido en la circular mencionada en el ítem “Fortalecer las medidas preventivas y correctivas para la lucha contra la corrupción” de realizar la evaluación de los sistemas de información de la administración distrital, se programa una acción de capacitación en la cual se estudiaran las principales aplicaciones sistematizadas utilizadas por esta.

Así mismo en el ítem “Afianzar una cultura de alto rendimiento, compromiso institucional y de mejora continua” de la mencionada circular se establece la necesidad de hacer uso pleno de todos los aplicativos con que cuenta hoy la Contraloría, ISONET, SIGESPRO, PREFIS, DERECHOS DE PETICIÓN, SIVICOF Y JURIDICA como una forma de coadyuvar a esto se programan acciones de capacitación para los funcionarios con el fin de actualizarlos en el uso de estos aplicativos.
En el capitulo de la circular referenciada “Lineamientos para la construcción del PAD 3007” literal c. se hace mención a la necesidad de avanzar en la evaluación del control interno de los diferentes sujetos de control teniendo en cuenta las modificaciones introducidas en este sistema, las cuales están plasmadas en el MECI, para lograr esto se realizaran acciones de capacitación orientadas a los funcionarios ubicados en las diferentes sectoriales. En este mismo literal se señala la necesidad de realizar evaluación al proceso de liquidación de nómina y prestaciones sociales para lo cual se efectuaran acciones de actualización en estos temas.
En el numeral 6 “Proceso de gestión humana” se establece la realización de actividades para fortalecer las habilidades y competencias de todos los funcionarios de la Contraloría de Bogotá enfocadas a la excelencia en la atención al usuario tanto interno como externo.
Atendiendo lo establecido en el decreto 1567 de 1998 de efectuar cada dos (2) años  programas de reinducción la contraloría efectuara esta a la totalidad de sus funcionarios, haciendo énfasis en los conocimientos y competencias básicos establecidos en el Manual de Funciones así como en las funciones de las dependencias y de los puestos de trabajo. Se incluye el conocimiento del estatuto único disciplinario y la nueva estructura orgánica del distrito.
El presente plan focaliza las necesidades y por ende las acciones de capacitación para su superación a nivel de dirección, este hecho impacta más el funcionamiento de la correspondiente dependencia y facilita su evaluación.

2. FUNDAMENTOS.

2.1. NORMATIVIDAD.

Con la realización e implementación del Plan de Capacitación se da cumplimiento a lo establecido en la Ley 909 de 2004 (Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones) y a los Decretos 1567 de 1998 (Por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitación  y el Sistema de Estímulos para los Empleados del Estado) y   1227 de 2005 (Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998).

2.2. CONCERTACION 
Se presentó para su concertación a la Comisión de Personal y al Comité Directivo para su  aprobación. El documento recoge las sugerencias expresadas por la comisión de personal. 
3.  OBJETIVOS.

3.1. OBJETIVO GENERAL.

Coadyuvar a afianzar una cultura de alto rendimiento, compromiso institucional y de mejora continua así como al desarrollo de habilidades y competencias  y adquisición de nuevos conocimientos para la eficiencia en el ejercicio del control fiscal a la administración de Bogotá
3.2. OBJETIVO ESPECIFICO.

Avanzar en la focalización  y  superación de necesidades en materia de capacitación al interior de la Contraloría de Bogotá. 
4. ALCANCE.

El Plan tendrá cumplimiento en el año 2007 y se ha ceñido a la disponibilidad presupuestal y  de tiempo. Las acciones de capacitación se efectuarán en fechas que no entorpezcan el desarrollo del PAD.
5. ESTRATEGIAS 
5.1. DE CUMPLIMIENTO.

El Plan se podrá implementar en la medida que se cuente con el presupuesto programado y con la colaboración y comprensión de todos los funcionarios de la Contraloría de Bogotá. Para su cabal realización se requiere la particular colaboración de los directores facilitando y estimulando la participación de sus funcionarios en las acciones de capacitación.
5.2. MODALIDAD DE CAPACITACIÓN

Se utilizaran diferentes modalidades que van desde la realización de eventos masivos en los cuales participan todos los funcionarios de la Contraloría de Bogotá, hasta diplomados, seminarios y cursos rápidos cuya intensidad horaria oscila entre 120  y 4  horas.

5.3. POBLACION OBJETIVO
La población objetivo por cada acción de capacitación se establece de acuerdo a las necesidades, a los contenidos y a las solicitudes realizadas por las diferentes direcciones y oficinas, el plan privilegia la realización de acciones de capacitación en los cuales estén presentes funcionarios de una misma dirección o dependencia.
5.4. PEDAGOGIA
En  general las acciones de capacitación programadas deben ser teórico prácticas, con análisis de casos que se presentan en la labor que normalmente adelanta la Contraloría de Bogotá. Las exposiciones se deben realizar soportadas en modernas ayudas audiovisuales con el objeto de facilitar el proceso de aprendizaje.
6.  ACCIONES DE CAPACITACION ORIENTADAS A LOS FUNCIONARIOS VINCULADOS A LOS PROCESOS MISIONALES.
Con las acciones programadas se busca mejorar la eficiencia en el ejercicio del control fiscal, particularmente del proceso micro y del proceso de responsabilidad fiscal. 
La capacitación  propuesta llegará a 345 funcionarios, se desarrollara en el transcurso del año teniendo en cuanta la programación del PAD y su temática será:
	No. DE ORDEN
	ACCION DE CAPACITACION
	PARTICIPANTES
	INTENSIDAD HORARIA
	FECHA DE REALIZACION

	1
	MECI Y SGC
	35
	12
	MARZO

	2
	ESTUDIO DE LAS APLICACIONES SISTEMATIZADAS MAS USUALES EN LA ADMINISTRACION DISTRITAL


	30
	12 POR C/U
	MARZO

	3
	DIPLOMADO EN NORMATIVIDAD URBANISTICA
	30
	120
	JUNIO

	4
	CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA


	90 (3 SEMINARIOS DE 30 C/U) 
	40
	JUNIO

	5
	LIQUIDACION DE NÓMINA Y PRESTACIONES SOCIALES


	30
	20
	JULIO

	6
	ANALISIS FINANCIERO PARA CONTADORES


	90 (3 GRUPOS DE 30)
	30
	JULIO

	7
	CURSO DE DERECHO PROBATORIO
	40
	30
	AGOSTO

	
	TOTAL
	345
	
	


7. ACCIONES DE CAPACITACION ORIENTADAS A LAS AREAS DE APOYO.
Estas acciones están orientadas a desarrollar competencias específicas en los funcionarios adscritos a las direcciones y oficinas de apoyo e involucra a los auxiliares administrativos y técnicos.
	No. DE ORDEN
	ACCION DE CAPACITACION
	PARTICIPANTES
	INTENSIDAD HORARIA
	FECHA DE REALIZACION

	1
	SISTEMAS, ARCHIVISTICA Y TÉCNICAS DE OFICINA
	30
	30
	FEBRERO

	2
	DIPLOMADO EN NEUROLINGUISTICA
	30
	120
	FEBRERO

	3
	MECI
	30 (Grupo MECI)
	30
	FEBRERO

	
	TOTAL
	90
	
	


8. ACCIONES DE CAPACITACIÓN GENERALES
Como complemento del plan de capacitación diseñado para el año 2007 se realizarán  las siguientes acciones de capacitación, las cuales interesan en general a todos los funcionarios de la Contraloría de Bogotá:
	No. DE ORDEN
	ACCION DE CAPACITACION
	PARTICIPANTES
	INTENSIDAD HORARIA
	FECHA DE REALIZACION

	1
	ATENCION AL USUARIO INTERNO Y EXTERNO
	30
	8
	ENERO

	2
	REINDUCCIÓN
	800
	4
	ENERO

	3
	MECI
	809
	4
	FEBRERO

	4
	INGLES
	60
	POR DEFINIR
	MARZO

	5
	CAPACITACIÓN SOBRE LAS APLICACIONES SISTEMATIZADAS EXISTENTES EN LA CONTRALIRIA
	300
	1 (POR CADA APLICACIÓN)
	ABRIL

	
	TOTAL
	1999
	
	


Se prevé la realización de capacitaciones no previstas de acuerdo a las necesidades institucionales para lo cual se deja el correspondiente rubro.
9. MATRIZ
En esta matriz se integran  las acciones de capacitación que se realizarán en el año 2007; en las correspondientes columnas se consigna:
Número de orden.

Área de la Contraloría de Bogotá (M: Misional o A: Apoyo) a la cual va dirigida fundamentalmente la acción de capacitación.
Objetivo estratégico, actividad estratégica institucional desarrollada a través de la acción de capacitación correspondiente.
Acción de capacitación (Nombre genérico del diplomado, curso o seminario)

Objetivo, aquí se establece dirección y número de funcionarios a los cuales se orienta la acción de capacitación, así como el problema o dificultad que se pretende superar.

Temática, se definen los contenidos generales de las correspondientes acciones de capacitación.
Metodología, se establece como orientación a los docentes encargados de adelantar la capacitación.

Duración, número de horas de acuerdo a los requerimientos institucionales.

Fecha, propuesta indispensable para la planeación de las diferentes acciones de capacitación para garantizar su realización y control.

Recursos con que cuenta la institución que pueden ser utilizados para implementar el plan de capacitación.
Inversión, recursos realmente comprometidos para la realización de la acción de capacitación.

Valor estimado, inversión económica que debe hacer la institución para realizar los correspondientes diplomados, cursos o seminarios, permite establecer que presupuesto se requiere para cumplir con el plan propuesto.
MATRIZ DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION QUE SE ADELANTARÁN EN EL AÑO 2007
	No
	DIR.
	OBJET.

ESTRA
	ACCION DE CAPACITACIÓN
	OBJETIVO
	TEMATICA
	METODOLOGÍA
	DURACIÓN
	FECHA
	RECURSOS
	INVERSIÓN
	VALOR ESTIMADO

$

	1
	A-M
	3
	ATENCION AL USUARIO INTERNO Y EXTERNO 
	CURSO

Capacitación en la modalidad de seminario a 30 funcionarios que tengan contacto frecuente con los usuarios, para garantizar que estos vean cumplidas sus necesidades y expectativas.
	Conceptualización servicio al ciudadano.

Ciclo de prestación del servicio.

Imagen institucional.

SGC usuario interno en el marco de los procesos y procedimientos
	Teórico práctica, análisis de casos y Exposiciones con ayudas audiovisuales
	8 horas
	ENERO
	Asistencia de la Alcaldía Mayor
	Horas laborables de participantes Docentes externos
	

	2
	A-M
	3
	REINDUCCIÓN
	CURSO

Actualizar a 800 funcionarios de la Contraloría de Bogotá en conocimientos y competencias básicas
	Actualización de:  
1. Competencias y funciones básicas por niveles.
2. Procesos (se profundizará según el proceso al cual este vinculado el grupo capacitado).
3. Nueva estructura orgánica de Bogotá.

4. Estatuto único disciplinario
	Teórico práctica, análisis de casos y Exposiciones con ayudas audiovisuales. Se constituirán grupos de máximo 40 personas para adelantar esta acción de capacitación
	4 horas
	ENERO
	Presupuesto e infraestructura de la Contraloría de Bogotá
	Horas laborables de participantes  y docentes internos y externos
	50.000.000

	3
	A
	3
	SISTEMAS, ARCHIVISTICA Y TÉCNICAS DE OFICINA
	CURSO

Capacitar a 30 funcionarios especialmente auxiliares de servicios generales que por salud se encuentran reubicadas en funciones administrativas.


	Sistemas básicos.

Archivistica .

Técnicas de oficina
	Teórico práctica, análisis de casos y Exposiciones con ayudas audiovisuales
	30 horas
	FEBRERO
	Presupuesto de la Contraloría de Bogotá
	Horas laborables de participantes Docentes externos
	5.000.000

	4
	A
	3
	DIPLOMADO EN NEUROLINGUISTICA
	DIPLOMADO

Capacitar a 30 funcionarios particularmente de la Dirección de Talento Humano en neuroliguistica con el objeto de mejorar en la administración del talento humano
	Neuroliguistica
	Teórico práctica, análisis de casos y Exposiciones con ayudas audiovisuales
	120 horas
	FEBRERO
	Presupuesto de la Contraloría de Bogotá
	Horas laborables de participantes Docentes externos
	25.000.000

	5
	A-M
	3.3
	MECI
	Capacitación de 809 funcionarios para la implementación del Modelo Estándar de Control MECI

1000:2005 (Decreto 1599 de 2005).


	Conceptualización del Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

1000:2005 y su aplicación en la Contraloría de Bogotá.
 Decreto 1599 de 2005.


	Exposición magistral con ayudas audiovisuales
	4 horas
	FEBRERO
	Presupuesto de la Contraloría de Bogotá.

Docentes internos
	Horas laborables de participantes y docentes internos
	1.500.000

	6
	A
	3.3
	MECI
	Capacitar a 30 funcionarios integrantes del Grupo MECI en la Norma Técnica MECI

1000:2005.

Brindar la metodología y herramientas necesarias para la planeación, ejecución, verificación y seguimiento del Sistema de Control Interno.

Desarrollar las habilidades requeridas para la implementación del Modelo Estándar de Control

Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005.


	Fundamentación legal.

Estructura institucional del MECI 1000:2005.

Implementación del MECI 1000:2005
	Teórico práctica, análisis de casos y Exposiciones con ayudas audiovisuales
	30 horas
	FEBRERO
	Presupuesto de la Contraloría de Bogotá
	Horas laborables de participantes
	10.000.000

	7
	M
	3
	 MECI
	CURSO

35 funcionarios de las sectoriales que hagan evaluación de control interno de las entidades auditadas.
	Normatividad del MECI.

Implementación y su relación con el SGC.

El MECI como objeto de evaluación de la Contraloria
	Teórico práctica, análisis de casos y Exposiciones con ayudas audiovisuales
	12 horas
	MARZO
	Presupuesto de la Contraloría de Bogotá
	Horas laborables de participantes Docentes externos
	5.000.000

	8
	M
	3
	ESTUDIO DE LAS APLICACIONES SISTEMATIZADAS MAS USUALES EN LA ADMINISTRACION DISTRITAL


	CURSO

30 participantes ubicados en las sectoriales cuya profesión sea ingenieros de sistemas con el objeto de mejorar en la realización de auditorias de sistemas a las correspondientes entidades.

	Aplicaciones sistematizadas utilizadas por los diversos sujetos de control
	Teórico práctica, análisis de casos y Exposiciones con ayudas audiovisuales
	12 horas por cada aplicación
	MARZO
	Presupuesto de la Contraloría de Bogotá
	Horas laborables de participantes Docentes externos
	50.000.000



	9
	A-M
	3
	INGLÉS
	CURSO

Capacitar 60 funcionarios en el idioma inglés
	El nivel lo establece el operador del contrato sobre evaluaciones a los participantes
	Lo define el contratista según lo establecido institucionalmente
	Por definir con operador
	MARZO
	Presupuesto de la Contraloría de Bogotá
	Horas laborables de participantes Docentes externos
	50.000.000



	10
	A-M
	3
	CAPACITACIÓN SOBRE LAS APLICACIONES SISTEMATIZADAS EXISTENTES EN LA CONTRALIRIA DE BOGOTA
	CURSO

Capacitar a 300 funcionarios de las diferentes áreas en las cuales se utilice el aplicativo correspondiente
	Capacitar en ISONET, SIGESPRO, PREFIS, DERECHOS DE PETICIÓN, SIVICOF Y JURIDICA 
	Se capacitaran 300 funcionarios constituyéndose grupos de 20 la capacitación será teórico práctica, análisis de casos y exposiciones con ayudas audiovisuales
	La intensidad horaria será de 1 hora por aplicativo a las personas interesadas
	ABRIL
	Se hará en el marco de la garantía y asistencia pactadas con el correspondiente proveedor
	Horas laborables de participantes Docentes externos
	

	11
	M
	3
	DIPLOMADO EN NORMATIVIDAD URBANISTICA
	DIPLOMADO

Capacitar a 30 funcionarios en normatividad urbanística especialmente de la Dirección de Medio Ambiente e ingenieros de la entidad con el objeto de mejorar en la evaluación de gestión del área.
	Normatividad urbanística
	Teórico práctica, análisis de casos y Exposiciones con ayudas audiovisuales
	120 horas
	JUNIO
	Presupuesto de la Contraloría de Bogotá
	Horas laborables de participantes Docentes externos
	25.000.000

	12
	M
	3
	CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA


	3 SEMINARIOS 

Con 30 participantes c/u.
Uno dirigido a la Dirección de Desarrollo Local y Participación Ciudadana, otro a la Dirección de Gobierno y un tercero con participantes de las restantes sectoriales. Se pretende superar la dificultad para evaluar contratos por carencia de profesionales idóneos en la materia.
	Ley 80/93 y decretos reglamentarios.

Veedurías ciudadanas en contratación
	Teórico práctica, análisis de casos y Exposiciones con ayudas audiovisuales
	40 horas c/u
	JUNIO
	Presupuesto de la Contraloría de Bogotá
	Horas laborables de participantes Docentes externos
	30.000.000



	13
	M
	3
	LIQUIDACION DE NÓMINA Y PRESTACIONES SOCIALES


	SEMINARIO

30 participantes de las sectoriales para prevenir y detectar detrimentos por equivocaciones  al realizar estos calculos.

	Normatividad aplicada a la liquidación de nóminas y prestaciones sociales de las diferentes entidades controladas
	Ejercicios prácticos. 

Ayudas audiovisuales
	20 horas
	JULIO
	Presupuesto de la Contraloría de Bogotá
	Horas laborables de participantes Docentes externos
	10.000.000



	14
	M
	3
	ANALISIS FINANCIERO PARA CONTADORES


	CURSO

Participantes, 90 contadores ubicados en las sectoriales, se constituirán 3 grupos de 30 funcionarios c/u. Se pretende dar herramientas a los contadores para la realización integral de análisis financieros.
	Análisis  financiero
	Teórico práctica, análisis de casos y Exposiciones con ayudas audiovisuales
	30 horas
	JULIO
	Presupuesto de la Contraloría de Bogotá
	Horas laborables de participantes Docentes externos
	30.000.000



	15
	M
	2,6
	CURSO DE DERECHO PROBATORIO
	Orientado a 40 funcionarios de responsabilidad fiscal, GUIFO y Asesores Jurídicos; actualización en esta temática de acopio de pruebas
	Derecho probatorio
	Teórico práctica, análisis de casos y Exposiciones con ayudas audiovisuales
	30 horas
	AGOSTO
	Presupuesto de la Contraloría de Bogotá
	Horas laborables de participantes Docentes externos
	8.000.000

	16
	 
	 
	CAPACITACIONES NO PREVISTAS NECESARIAS INSTITUCIONALMENTE
	 En el desarrollo de las actividades de control fiscal surgen necesidades no previstas que es imperativo suplir para lo cual se deja este rubro.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	50.000.000

	TOTALES

 
	2434 funcionarios
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	349.500.000
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