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1. OBJETIVO:

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

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la recepcién de solicitudes verbales o escritas de organizaciones
comunitarias para ser formadas y termina con la evaluacion de la formacién a través de la encuesta
para la satisfaccién del cliente.

3. BASE LEGAL:

» Constitucién Politica de Colombia.
e Ley 134 de 1994, “Por la cual se reglamentan los mecanismos de Participacién Ciudadana”.

* Ley 115 de 1994, “Por la cual se expide la Ley General de Educacién”.

» Ley 472 de 1998, “Por medio de la cual se desarrolla la Constitucion Politica, en relacion con el
ejercicio de las Acciones Populares y de grupo”.

4. DEFINICIONES :

MODULO DE FORMACION: Programa organizado y preparado en forma pedagdgica y didactica
con el fin de propiciar un nivel satisfactorio de conocimiento sobre un determinado tema.

5. REGISTROS:

» Oficio o Formato Solicitud de Formacion.

» Plan de formacion.

« Convenio.

* Planilla de asistencia.

» Encuesta de evaluacion para la satisfaccion del cliente con relacion a la formacion brindada a
la ciudadania.
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6. ANEXOS:

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

Encuesta de Evaluacion para la satisfaccion del cliente con relacion a la formacion brindada a la
ciudadania. (Ver Anexo No. 3).
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

MATRIZ PARA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA DESA RROLLAR EVENTOS DE

FORMACION A LA CIUDADANIA

No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
1. Recibe solicitudes de formacién verbales o
Subdirector  de | escritos de las organizaciones comunitarias. | Oficio o]
Participacion Cuando sean verbales diligencia el formato | formato
Ciudadana “solicitud de formacion”. (ver anexo No.l),|solicitud de
para determinar las necesidades de|formacion.
formacion.
Director,
Subdirector  de
Participacion Determinan la capacidad logistica de la .
) : Profesionales
Ciudadana, Contraloria en cuanto a recurso humano y
2. : ; . . responsables
profesionales demas recursos necesarios para brindar la "
; o L ; de tematica.
universitarios, formacion a la comunidad.
especializados o
técnicos.
Director,
Subdirector  de L, . .
S Incluyen la formacién que se brindara a la .
Participacion : -, Profesionales
. comunidad en el plan de formacion,
Ciudadana, S . " responsables
3. X indicando las lineas tematicas, de acuerdo o
profesionales . : de tematica.
X o con las necesidades, expectativas y temas
universitarios, : .
- de impacto para la comunidad.
especializados o
técnicos.
En caso de
Director, superar lo
Subdirector  de determinado
Participacion . , L, en la actividad
. Consolidan los médulos de formacién en el X
4 Ciudadana, lan de formacion a la comunidad de Plan de)3 continuar
" | profesionales P : . " formacion. con la
: . conformidad con las lineas tematicas. .
universitarios, actividad 6, de
especializados o lo contrario
técnicos. pasar a la
actividad 9.
Contralor,
Director - Se activa
Desarrollan el procedimiento para celebrar o
Desarrollo Local X . . . procedimiento
5. convenios con universidades para apoyar la | Convenio. .
y Rector o - Convenios con
formacion. . )
representante de Universidades.
una universidad.
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No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Subdirector
Participacion L - Profesionales
articip Conforman la poblacién objetivo de la
Ciudadana, . ' responsables
; comunidad asistente de acuerdo con los "
6. |profesionales . L de tematica.
: I temas seleccionados dirigidos al control
universitarios, :
- social.
especializados o
técnicos.
Convocan a la ciudadania a reuniones de
sensibilizacion a travées de llamadas
: telefonicas, cartas y volantes indicando Profesionales
Profesionales .
; o fecha, hora y lugar, donde se dardn a responsables
universitarios, . I~
7. - conocer los temas a dictar. En caso que de tematica.
especializados o B - .
P algun ciudadano solicite un cambio en el
técnicos. . . ,
contenido de un moédulo, evalla para
determinar si es necesario ajustar el médulo
y divulgar los cambios.
Profesionales Capacitan a la comunidad de acuerdo con|Planillas  de | Profesionales
8 universitarios, los programas establecidos, con el fin de|asistencia. responsables
" | especializados o | brindarle herramientas que permitan ejercer | (ver anexo No. | de tematica.
técnicos. el control social 2)
Subdirector  de
Participacion Profesionales
. . L . . Encuesta de
Ciudadana, Evaltan la formacion realizada a través de 7 responsables
; L . 9 evaluacion. "
9. |profesionales encuestas de evaluacion de satisfaccion del de tematica.
; e . (ver anexo No.
universitarios, cliente.

especializados o
técnicos.

3)
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DIRECCION DE DESARROLLO LOCAL Y PARTICIPACION CIUDA DANA

ANEXO No. 1

FORMATO SOLICITUD DE FORMACION

LOCALIDAD: UPZ: FECHA:
ORGANIZACION COMUNITARIA:

DIRECCION: TELEFONO(S):
TEMA:

Justifique la necesidad de formacion en el tema:

TEMA:

Justifique la necesidad de formacion en el tema:
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DIRECCION DE DESARROLLO LOCAL Y PARTICIPACION CIUDA DANA

ANEXO No. 2

PLANILLA DE ASISTENCIA

TEMA:
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z
o

LOCALIDAD

upPz

NOMBRES

APELLIDOS

CEDULA

DIRECCION

TELEFONO

OO IN[O|O|RW|IN|PF

[y
o

(=Y
(=Y

=
N

=
w

[E
SN

=
(6)]

[
(o}

=
00}

= [
© ~

PAGINA 7 DE 9




©),

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO No. 3

ENCUESTA DE EVALUACION PARA LA SATISFACCION DEL CLI ENTE CON RELACION A LA
FORMACION BRINDADA A LA CIUDADANIA

NOMBRE DEL TEMA O FORMACION:
FECHA:

Esta encuesta tiene como objeto medir su satisfaccion con respecto a las acciones de formacion
adelantadas por la Contraloria de Bogota de tal forma que, basados en sus apreciaciones
podamos realizar las mejoras requeridas.

Marque con una X la casilla correspondiente.

1- ¢Harecibido antes formacion por parte de la Contraloria? Si su respuesta es negativa y si esta
interesado en seguir vinculado(a) a las actividades de Participacion Ciudadana por favor
suministrenos sus datos en las siguientes casillas y continte con la pregunta niumero 3. Si es
afirmativa continde diligenciando completamente esta encuesta.

Sl NO

Nombre Completo

Localidad

Teléfono

Direccion

2- ¢Considera que la formacién recibida tiene aplicaciéon practica?

SI NO
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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

Lenguaje utilizado

Habilidad de mantener al auditorio interesado en
el tema

Utilizacion de ayudas educativas

Metodologia utilizada

El manejo del tiempo por el capacitador

Puntualidad

4. SOBRE EL EVENTO DE FORMACION

Deficiente

Regular

Bueno

Excelente

Desarrollo de los temas

Cumplimiento de los objetivos propuestos

Relacion entre los temas desarrollados

Metodologia utilizada

Utilidad del evento para el ejercicio del control
ciudadano a la gestién publica

Intensidad horaria

Horario y dia de realizacion del evento

Observaciones y/o sugerencias

PAGINA 9 DE 9




