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1. OBJETIVO

Reglamentar y facilitar la celebracién de convenios de cooperacion por parte de la
Contraloria de Bogotd D.C. con instituciones que por su particular actividad
coadyuven al cumplimiento de la mision institucional.

2. ALCANCE

se implementa y supervisa el desarrollo del convenio y
su avance a la Subdirecciéon de Capacitacion y Coop

s: El prOocedimiento inicia
la Subdireccion de

Convenios de Préacticas Académicas No R
con la presentacion de las solicitudes de
Capacitacion y Cooperacién Técnica y termina co
sobre los convenios reportada por las Qficinas y/o
certificado de las précticas realizadas.

ones y la expediciéon del

3. BASE LEGAL

Ver normograma.
4. DEFINICIONE
CERTIFICAY ICA ACADEMICA:

estudiante por la Direccion de Talento Humano, en la que
mplié satisfactoriamente con el proyecto por el cual fue

Acuerdo de voluntades, en virtud del cual una parte se obliga para con otra a
coordinar, cooperar, colaborar, distribuir competencias, dar, hacer o no hacer una
cosa, a cambio de una remuneracién, que puede ser en dinero o en especie, con el
fin el proposito de satisfacer un interés mutuo en el marco de la ejecucion de sus
funciones legales, generando mayor calidad, cobertura, eficiencia e integracion de
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sus recursos para el cumplimiento de sus objetivos; cumpliendo asi el fin maximo de
buscar la consecucion del interés general.

PRACTICA ACADEMICA NO REMUNERADA

Se entiende por Practica Académica No Remunerada la labQs zada por

académica permitiéndoseles desarrollar actividades vincul Msu profegibn y/o
especialidad al interior de la Contraloria de Bogoté4, D.C. & COzZ
logro de los objetivos misionales y de apoyo.

Las Practicas Académicas No Remuneradas s
desarrollo del Plan Estratégico, toda vez qu
actividades misionales. Adicionalmente, fortalec
gue suscriben el acuerdo.

cion gntre las dos entidades

PRACTICANTE

Es el estudiante regular de insti
tecnoldgica, profesional y de pq
y aceptado por la Contraloria d
en la Entidad aportan
corporativos.

e n media o universitaria (técnica,
entado por las instituciones educativas
. que realizara actividades especificas
os al logro de objetivos misionales y

5. ANEXOS

Anexo No.
06014001
Anexod

1o de Cooperacion Interinstitucional. Formato Codigo

Convenio de Practicas Académicas No Remuneradas.

ION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 CELEBRACION DE CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL
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PUNTOS DE
e CONTROL /
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

1. CONTRALOR,
DIRECTOR
TECNICO,
DIRECTOR

ADMINISTRATIVO,

JEFES DE OFICINA

Establece la necesidad de
suscribir el convenio de
cooperacion.

2. CONTRALOR,
DIRECTOR
TECNICO,
DIRECTOR

ADMINISTRATIVO.

JEFES DE OFICINA

Presenta la solicitud de
suscripciéon de convenio a
la Subdireccién de
Capacitaciéon y
Cooperacion Técnica.

3. | SUBDIRECTOR DE
CAPACITACION Y
COOPERACION

Contacta la
sugerida.

gihnes:
L olighid debe ser
clara'en la descripcion
y los objetivos
corporativos y
estratégicos a que
apuntara la ejecucién
del mismo en la
Entidad.

TECNICA
4, PROFESIONAL Elaba te la | Anexo No.1.
ESPECIALIZADO entidad | Minuta de
Y/IO giscribira el | convenio.
UNIVERSITARIO para su revision y | Formato
LA SUBDIRECCIO Cadigo
DE CAPA - 6014001
Y COO
T
5 SUBDIRES Remite proyecto de | Memorando | Punto de Control:

C A convenio a la Oficina | de solicitud | Verificar la
i Asesora Juridica de revision | informacion

A del proyecto | relacionada en el
de convenio. | Convenio.

6. @FICINA Revisa y aprueba el | Memorando | Punto de control:

ORA proyecto de convenio Yy | de respuesta | Se revisa que el

JURIDICA. envia con su visto bueno a | con visto | proyecto de convenio

la Subdireccién de | bueno de | tenga el visto bueno

Capacitacion y | revisibn  del | por parte del

Cooperacion técnica. proyecto de | Subdirector de

convenio. Capacitacion y

Cooperacion Técnica.

7. | SUBDIRECTOR DE

Envia propuesta del

Punto de control:
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PUNTOS DE

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD SRS ETReE | SN RO /

OBSERVACIONES

CAPACITACION Y | convenio al representante
COOPERACION de la entidad para su firma
TECNICA.

Se revisa que el
proyecto de convenio
tepga el visto bueno

Asesora
Juridica.

8. SUBDIRECTOR DE | Revisa la minuta del ontrol
CAPACITACION Y | convenio y envia al fue la minuta
COOPERACION despacho del Contralor contenga la firma del

TECNICA. para su legalizacion. representante legal de
la entidad.

9. CONTRALOR Firma el Convenio

remite a la Subdirecci
Capacitaciéon
Cooperacion Técnica para
su custodia y
10 | SECRETARIA DE LA | Archiva
SUBDIRECCION DE | Convg
CAPACITACION Y
COOPERACION
TECNICA
11 | SECRETARIA DE e de Datos, Observaciones:
SUBDIRECCION | e de la entidad Se registra las
CAPACITACION on la gllal se ha suscrito actividades que se
io con su nimero, realizan con cada
objeto. entidad en el Cuadro
de Control y
Seguimiento de la
Subdireccion.
Punto de Control:
Se verifica que el
convenio cuente con
las respectivas firmas,
este  numerado vy
fechado.
12 | SUBDIRECTOR DE | Notifica, si es pertinente a

CAPACITACIONY |la Oficina o Direccion
COOPERACION interesada, la suscripcion
TECNICA. del convenio para su
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PUNTOS DE
o CONTROL /
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
implementacion.
13 PROFESIONAL Socializa la celebracion del | Memorando
ESPECIALIZADO convenio por medio de las | 0 correo
Y/O herramientas de | electrénico a
UNIVERSITARIO pE comunicacion de la | Comunicacio
LA SUBDIRECCION Contraloria de Bogota,
DE CAPACITACION | D.C.

Y COOPERACION

TECNICA
14 DIRECTORES. Implementa y supervisa el
JEFES DE OFICINA | desarrollo del convenio
INTERESADOS enviar informe trime
de su avance &
Subdireccién
Capacitacion
Cooperacion
15 PROFESIONAL Verifica el
ESPECIALIZADO avance 4§
Y/O ser
UNIVERSITARIO DE | apoy@Ei es requelio
LA SUBDIRECCION
DE CAPACITACION
Y COOPERACIO
TECNICA
6.2. CONVENIO RACTICA ADEMICAS NO REMUNERADAS
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Presenta las solicitudes de | Memorando Observaciones:
practicantes a la | dirigido a la | La solicitud debe ser
Subdireccién de | Subdireccion clara incluyendo el
Capacitacion y | de perfil y el nUmero de

TECNICO,
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO,
JEFES DE OFICINA,
GERENTES

Cooperacion Técnica.

Capacitacion y
Cooperacion
Técnica.

practicantes
requeridos y los
objetivos
corporativos y

estratégicos a que
apuntara su gestion
y, el perfil del
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
estudiante.
17 PROFESIONAL Verifica en la base de
ESPECIALIZADO datos si existe convenio
Y/O UNIVERSITARIO | vigente, de no existir
DE LA consolida las solicitudes
SUBDIRECCION DE | de practicantes e indaga
CAPACITACION Y | por los centros
COOPERACION académicos que reunen el
TECNICA perfil de estudiante
solicitado para celebrar
convenio.
18 | SUBDIRECTOR DE | Contacta la institucid
CAPACITACION Y | sugerida para inicia S
COOPERACION tramites de  conve
TECNICA Ejecuta las actividades
partir del Numgkal 4.
19 PROFESIONAL Observaciones:
ESPECIALIZADO Se debe anexar:
Y/O UNIVERSITARIO 1. Carta de
DE LA presentacion del
SUBDIRECCION DE centro
CAPACITACION Y académico.
COOPERACION 2. Carta de
TECNICA presentacion del
estudiante.
3. Hoja de vida
4. Copia del carnet
de afiliacion
vigente a
Sistema de
Salud.
5. Foto de 3x4
cms.
6. Fotocopia de
la Cédula de
Ciudadania
20 | SUBDIRECTOR DE | Remite a la Direccién de | Memorando Punto de Control:
CAPACITACION Y | Talento  Humano  al | Interno
COOPERACION estudiante, sefialando la Se verifica que el
TECNICA. dependencia donde sera memorando interno
ubicado para el desarrollo de remision tenga
de su actividad. todos los anexos
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
descritos en el
numeral anterior.
21 DIRECTOR Entrega copia del Manual | Anexo N° 3
TALENTO HUMANO | de Practicas Académicas | Manual de
al estudiante y expide el | practicas
carnet que lo acredita | Académicas
como practicante | no
académico no remunerado | Rem adas
de la Contraloria de
Bogota, D.C. y lo presenta
en la respectiv
dependencia.
22 DIRECTOR Delega por escrito orando Observaciones:
JEFE DE OFICINA, | funcionario como monit Dentro de la
( DONDE SE UBICO Induccion al
EL PRACTICANTE) practicante es
importante darle a
conocer la misién de
la dependencia, plan
operativo, funciones
y actividades
especificas que
adelantara.
23 PROFESIONA informacion
ESPECIALIZAD el practicante en

Y/O UNIVER

24

e datos, junto con
ndencia donde ha
sido asignado y la fecha
de realizacibn de la
practica y el nombre del
tutor.

Remite copia del
memorando de asignacion
de tutor del (los)
practicante (s) a la
Subdireccion de
Capacitacion y

Cooperacion Técnica

Memorando

Interno

Punto de Control:

Se verifica la
asignacion del tutor
al practicante por
parte del Jefe de
Oficina y/o Director
donde fue asignado.

25

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O UNIVERSITARIO

Cita al
induccioén
la Subdireccion

practicante a
institucional en
de

Observacion;
Se invitara a los
practicantes a la
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/
OBSERVACIONES
DE LA Capacitacion y induccion de la
SUBDIRECCION DE | Cooperacion Técnica Contraloria de
CAPACITACION Y Bogota.
COOPERACION
TECNICA
26 DIRECTOR |, Realiza seguimiento a la
JEFE DE OFICINA, | practica académica NO | Memoragso
(DONDE SE UBICO | remunerada y  enviar | Inter
EL PRACTICANTE) | informe cuatrimestral del
mismo, a la Subdireccion
de Capacitacion y, en la solicitud de
Cooperacion Técnica. practicantes por
parte de la
dependencia.
27 DIRECTOR, Elabora informe una ve do Debe anexarse el
JEFE DE OFICINA. | finalizada | practica informe realizado
(DEPENDENCIA donde se co ide las por el practicante.
DONDE SE ASIGNA iz6
EL PRACTICANTE)
ooperacion Técnica.
28 Asiste a la sustentacion, si

la Universidad lo requiere,
para brindar apoyo vy
participar en la evaluacion
de la practica realizada.

29

TALENTO HUMANO

Expide certificado de las
practicas realizadas dentro
de un término de 8 dias
hébiles después que el
estudiante haya cumplido
las practicas, con base en
el informe presentado por
la dependencia donde se

Certificado de

Practicas

Académicas

no

Remuneradas.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/

OBSERVACIONES

realizé la practica.

<
¥
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ANEXOS
ANEXO N° 1

CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL NUMERO
CELEBRADO ENTRE LA CONTRALORIA DE BOGOTAD.C., Y
Los suscritos, (nombre del representante de la entldad)
mayor de edad, domiciliado en Bogota D. C., identificado con la cédula de C|udadan|a
N° expedida en , quien fue nombrado como
, mediante  Resolucion del  de
de , posesionado segun el Acta
, Y que se encuentra facultado para la suscripcion del presente
documento de conformidad a la Resolucion del de :
quien en adelante para los efectos del presente convenio se denominara |,
_____(nombre de la entidad) ___ de una parte y por la otra y
identificado con la cédula de ciudadania nimero de Bogota, quien en
su calidad de CONTRALOR DE BOGOTA D. C, elegido por el honorable Concejo de
Bogotd en sesion plenaria ordinaria del dia y, posesionado
mediante Acta N° en ejercicio de las facultades que le concede la Constitucion
Politica de Colombia, el Decreto Ley 1421 de 1993, Ley 42 de 1993, Ley 80 de 1993,
y el Acuerdo Distrital No. 361 de 2009, quien para efectos del presente documento se
denominara LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C., hemos convenido celebrar el
presente convenio que se regira por las clausulas que adelante se expresan, previas
las siguientes consideraciones: 1) 2)
Que 3 Teniendo
en cuenta las anteriores consideraciones, las partes acuerdan lo siguiente:
CLAUSULA PRIMERA: OBJETO.- El objeto del presente convenio es

.............................................................................................. CLAUSULA
SEGUNDA: OBLIGACIONES.- A) LA ENTIDAD 1)
) T 3)

........................................... CLAUSULA TERCERA: VALOR: La formalizacion
del presente Convenio de Cooperacién no genera gasto alguno, no se requiere de
disponibilidad presupuestal de ninguna de las entidades para su perfeccionamiento y
desarrollo. CLAUSULA CUARTA: CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.-
LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C., garantiza que utilizara la informacion
suministrada por LA ENTIDAD exclusivamente para el cumplimiento de sus
obligaciones legales y que no entregara la informacion a terceros. En consecuencia
se obliga a establecer un protocolo de seguridad que garantice la confidencialidad de
la informacion. PARAGRAFO:
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podra verificar dicho protocolo en cualquier
momento que lo considere necesario. CLAUSULA QUINTA: TERMINO DE
DURACION.- La duracion del presente convenio serade () afios , contados a
partir de su perfeccionamiento. PARAGRAFO: El presente convenio podra
prorrogarse, si las partes de comun acuerdo asi lo manifiestan por escrlto por lo
menos treinta (30) dias calendario, antes de la fecha de su vg

elecciones y durante los quince (15) dias siguientes a las fe alizan
los eventos electorales. CLAUSULA SEPTIMA: TERMI CION.-
El presente convenio podra darse por terminado en [ siguientes
eventos: a). Por extincion del plazo pactado para la gj ion. A solicitud de una

de las partes, avisando por lo menos con dos jicipacion. c). En
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuitg i nte comprobadas. d). Por
mutuo acuerdo. e). Por incumplimiento de las ollligaciones del Convenio por alguna
de las partes. Una vez terminado el Convenio, a a su liquidacién de
comun acuerdo por las partes. A AVA: CESION.- LA
CONTRALORIA DE BOGOTA D. C,, n ste convenio bajo ninguna
consideracion, norma, hecho o moi OVENA.- PUBLICACION EN

del mismo no requiere publicaci [ ico de Contratacion de conformidad
con el articulo 96 del Decreto 2850 de 1995. CLAUSULA DECIMA: ADECUACION

competente expidan n glen o adicionen la normatividad vigente, las
partes se compromet las gestiones necesarias para la adecuacion del
presente conve i ULAZDECIMA PRIMERA: RESPONSABILIDAD.- LA

desarrollo de este convenio y respondera civil y
[Nincumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo,
isiones que le fueran imputables y que causen dafio y/o

informacion
penalmente,

se considera perfeccionado con la suscripcion del mismo por las
tes. Para su ejecucion se requiere: la suscripcion del acta de inicio
respectiva, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.
CLAUSULA DECIMA TERCERA: DOCUMENTOS QUE HACEN PARTE DE ESTE
CONVENIO.- Forman parte integral del presente convenio, los siguientes documentos:
a) Solicitud elevada por LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C. b) Viabilidad Técnica
expedida por LA ENTIDAD . c) El protocolo de seguridad que garantice la
confidencialidad de la informacion. d) La totalidad de los documentos que soportan la
contratacion. CLAUSULA DECIMA CUARTA: DOMICILIO.- Las partes declaran que,
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para todos los efectos judiciales y extrajudiciales aceptan la ciudad de Bogota D. C.
como domicilio principal. Las comunicaciones se enviardn a las siguientes

direcciones: para en
, para LA
CONTRALORIA DE BOGOTA D. C.,

2193900 en Bogota D. C. CLAUSULA DECIMA QUINTA.- MAN
partes manifiestan libremente que han procedido a la lectura to

presente documento por lo que en consecuencia se a
establecido y manifestado En consecuencia, se firma en ota D.
de XXXXXX de XxXxXxxxx

FIRMA FIR
CONTRALORIA ENTID

Elabord: XXXXXXXXXXXX

Revision Juridica: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Revision Técnica: XXXXXXXXXXXXXXXXXX X
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

ANEXO N° 1

CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL NQMERO Asigne un
numero consecutivo CELEBRADO ENTRE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.
C., Y Indique el nombre de la Entidad con quien se celebrar& el convenio

Los suscritos, _(nombre del representante de la entidad) mayor de edad, domiciliado
en Bogota D. C., identificado con la cédula de ciudadania N° Indigue el numero de
cédula del representante legal expedida en (Ciudad), quien fue nombrado como
Cargo del representante mediante Resoluciéon Numero de resolucion del dia de mes
de afio, posesionado segun el Acta Relacione el Acta que corresponde, y que se
encuentra facultado para la suscripcién del presente documento de conformidad a la
Resolucién Numero de la Resolucién del _de afio, quien en adelante para los efectos
del presente convenio se denominara , Nombre de la entidad de una parte y
por la otra Nombre del Contralor actual., identificado con la cédula de ciudadania
namero CC del Contralor de Bogota, quien en su calidad de CONTRALOR DE
BOGOTA D. C, elegido por el honorable Concejo de Bogota en sesion plenaria
ordinaria del dia Dia _de posesion del Contralor y, posesionado mediante Acta N°
Numero de Acta de posesién en ejercicio de las facultades que le concede la
Constitucion Politica de Colombia, el Decreto Ley 1421 de 1993, Ley 42 de 1993, Ley
80 de 1993, y el Acuerdo Distrital No. 361 de 2009, quien para efectos del presente
documento se denominard LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C., hemos
convenido celebrar el presente convenio que se regira por las clausulas que adelante
se expresan, previas las siguientes consideraciones: 1) Relacione las consideraciones
pertinentes 2) Que 3) e Teniendo en cuenta las
anteriores consideraciones, las partes acuerdan lo siguiente: CLAUSULA PRIMERA:
OBJETO.- El objeto del presente convenio es Relacione el objeto del convenio
CLAUSULA SEGUNDA: OBLIGACIONES.- A) LA ENTIDAD 1) Relacione las
obligaciones de la entidad...2) ...c.ociiriiieiiiriiirr e 3)
....................................................... CLAUSULA TERCERA: VALOR: La
formalizacién del presente Convenio de Cooperacion no genera gasto alguno, no se
requiere de disponibilidad presupuestal de ninguna de las entidades para su
perfeccionamiento y desarrollo. CLAUSULA CUARTA: CONFIDENCIALIDAD DE
LA INFORMACION.- LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C., garantiza que utilizara
la informacion suministrada por LA ENTIDAD exclusivamente para el cumplimiento
de sus obligaciones legales y que no entregara la informacion a terceros. En
consecuencia se obliga a establecer un protocolo de seguridad que garantice la
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confidencialidad de la informacién. PARAGRAFO: Nombre de la Entidad podra
verificar dicho protocolo en cualquier momento que lo considere necesario.
CLAUSULA QUINTA: TERMINO DE DURACION.- La duracién del presente
convenio sera de Duracion del Convenio ( Numero de afios ) afios , contados a partir
de su perfeccionamiento. PARAGRAFO: El presente convenio podra prorrogarse, si
Ias partes de comun acuerdo asi lo manifiestan por escrito, por lo menos trelnta (30)

documento de prorroga. CLAUSULA SEXTA: SUSPENSION
época pre-electoral (tres meses antes de elecciones), los dia
durante los quince (15) dias siguientes a las fechas en que
electorales. CLAUSULA SEPTIMA: TERMINACION Y L
convenio podra darse por terminado en cualquiera de |
extincion del plazo pactado para la ejecucion. b)
avisando por lo menos con dos (2) meses de anti

Por incumplimiento de las obligaciones del Co [ r alguna de las partes. Una
vez terminado el Convenio, se procedera a su lig i omun acuerdo por las
partes. CLAUSULA OCTAVA: CESIONs LA CON IA DE BOGOTA D. C.,
no podra ceder este convenio bajo ning n, norma, hecho o motivo.
CLAUSULA NOVENA.- EL DIARIO UNICO DE
CONTRATACION: El presente turaleza del mismo no requiere
publicacion en el Diario Unico o conformidad con el articulo 96 del
Decreto 2150 de 1995. CLAUSULA DECIMA: ADECUACION A LA LEY VIGENTE.-

gue modifiqguen o adi
efectuar las gestion
CLAUSULA DE
BOGOTA D. l
suministrad este convenio y respondera civil y penalmente, tanto
s obligaciones derivadas del mismo, como por los hechos

imputables y que causen dafio y/o perjuicio a la Entidad,

sidad vigente, las partes se comprometen a
para la adecuacion del presente convenio.
RESPONSABILIDAD.- LA CONTRALORIA DE

RFECCIONAMIENTO: EI presente convenio de cooperacion se
ionado con la suscripcion del mismo por las partes intervinientes.
on se requiere: la suscripcion del acta de inicio respectiva, previo
cumplimie de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion. CLAUSULA
DECIMA TERCERA: DOCUMENTOS QUE HACEN PARTE DE ESTE CONVENIO.-
Forman parte integral del presente convenio, los siguientes documentos: a) Solicitud
elevada por LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C. b) Viabilidad Técnica expedida
por LA ENTIDAD . c) El protocolo de seguridad que garantice la confidencialidad de
la informacion. d) La totalidad de los documentos que soportan la contratacion.
CLAUSULA DECIMA CUARTA: DOMICILIO.- Las partes declaran que, para todos
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los efectos judiciales y extrajudiciales aceptan la ciudad de Bogotad D. C. como
domicilio principal. Las comunicaciones se enviaran a las siguientes direcciones:
para Indigue el nombre de la entidad en Direccion de la Entidad, para LA
CONTRALORIA DE BOGOTA D. C., Direccion de la Contraloria de Bogota,
teléfonos Indique nimero de la Contraloria de Bogota. en Bogota D. C. CLAUSULA
DECIMA QUINTA.- MANIFESTACION: Las partes manifiestan libremente que han
procedido a la lectura total y cuidadosa del presente documentg Q que en
consecuencia se obligan a todo lo aqui establecido y manifestado eguencia,
se firma en Bogota D. C. a los xxxxxxx de XXXXXX de XXXXXXX

FIRMA
CONTRALORIA

Elabor6: Profesional Especializado o Univesitari
Revisiéon Juridica: Nombre de la persona encarg
Revisién Técnica: Nombre del funcionari i




@j\ PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR Pégina 17 de 33

CONVENIOS DE COOPERACION Codigo documento:06014
CONTRALORIA 'INTERINSTITUCIONAL Y - _
% EOCOT DT PRACTICAS ACADEMICAS NO Codigo formato: 06014002
REMUNERADAS Version: 5.0
ANEXO N° 2

CONVENIO PRACTICAS ACADEMICAS NO REMUNERADAS

CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL NUMERO
SOBRE PRACTIQAS ACADEMICAS NO REMUNERADAS CELEBRADO ENTRE
LA CONTRALORIA DE BOGOTAD. C., Y

Los suscritos, (nombre del representante de la entidad)
mayor de edad, domiciliado en Bogota D. C., identificado con la cédula de C|udadan|a
N° expedida en , quien fue nombrado como
, mediante  Resolucion del de
de , posesionado segun el Acta
, Y que se encuentra facultado para la suscripcion del presente
documento de conformidad a la Resolucién del de :
quien en adelante para los efectos del presente convenio se denominara |,
____(nombre de la entidad) ___ de una parte y por la otra o
identificado con la cédula de ciudadania numero de Bogota, quien en
su calidad de CONTRALOR DE BOGOTA D. identificada con el NIT. 800.245.133 - 5
por una parte y por la otra parte mayor de edad, domiciliado en
, identificado con la cédula de ciudadania numero de

, Obrando en su condicion de Representante Legal de Ila

identificada con el Nit No. , Institucién de caracter

con Personeria Juridica No. del emanada del

Ministerio de educacion Nacional, ente competente para celebrar convenios
conforme al estatuto de contratacion de de la , quien
encontrdndose debidamente facultado para suscribir el presente convenio, se
denominara , en adelante . En
comun acuerdo hemos decidido celebrar “el Convenio Interinstitucional sobre
PRACTICAS ACADEMICAS NO REMUNERADAS; el cual en su desarrollo se
formalizara previas las siguientes consideraciones: a). Que es funcién de la
CONTRALORIA DE BOGOTA D. C., vigilar el buen uso de los recursos publicos,
promover la cultura del control e incentivar la participacion Ciudadana. b). Que de
conformidad con el numeral 5 del articulo 5 del Acuerdo 361 de 2009, expedido por
el Honorable Concejo de Bogota D. C., le corresponde a la CONTRALORIA DE
BOGOTA D. C.: Desarrollar actividades educativas formales y no formales en
materias de las cuales conoce la Contraloria de Bogota D. C., que permitan la
profesionalizacion individual y la capacitacion integral y especifica de su talento
humano, de los 6rganos de control fiscal con quienes celebre convenios y de los
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entes ajenos a la entidad, siempre que ello esté orientado a lograr la mejor
comprension de la mision y objetivos de la Contraloria Distrital de Bogoté y a facilitar
Su tarea; y que ademas es funcién de la Contraloria Distrital de Bogota segun el
numeral 13 del mismo articulo. - Promover la participacion ciudadana y el control
social en los procesos de control y vigilancia fiscal. ¢). Que la participacion de las
orgamzamones somales especialmente la estudlantll pueden contrlbwr eficazmente

cooperacion social y, por lo tanto la democracia y el Estado Soci 0. d).
Que teniendo en cuenta las anteriores consideraciones, las partes procétlen a

suscribir y legalizar el presente convenio de cooperacién co G el literal
c) numeral 1 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993 y dema ~ ntes y
complementarias, y en lo no previsto por las nor odi vil 'y de

Procedimiento Civil y en especial, de acuerdo uientes clausulas:
CLAUSULA PRIMERA.- EL OBJETO. El te Acuerdo de
Cooperacion entre la la CONTRALORIA DE
BOGOTA D. C., es desarrollar Préacticas A Remuneradas, labor
realizada por los estudiantes y/o egresados no gra almente inscritos en la

como formacion académica
permitiéndoseles desarrollar actividades profesidon y/o especialidad
al interior de la CONTRALORIA D . n el fin de coadyuvar al logro
de los objetivos misionales y de A SEGUNDA.- ALCANCE. En

dos instituciones, éstas podra ividades en los siguientes campos de
accion: a) Los egresados no graduados de la
desarrollar pasantias, judicaturas y/o
e Ias dependencias de la CONTRALORIA. b) La
la en los temas
USULA TERCERA.- DURACION. El presente
e cuatro (4) afios a partir del perfeccionamiento del
renovado automaticamente cuando las partes asi lo

consultorio jurIdICO e

propios del
convenio ten

de diferentes entidades publicas y privadas como también y de ser
necesario se validen mecanismos presupuestales de acuerdo a la capacidad y
decision de cada uno de los intervinientes dentro de este Convenio de Cooperacion.
CLAUSULA QUINTA.- OBLIGACIONES DE LA CONTRALORIA DE DE BOGOTA
D. C. Son obligaciones de la Contraloria de Bogota D. C. a) Cumplir con las
obligaciones que permitan el cumplimiento de las acciones que de manera conjunta
se emprendan en el marco del presente convenio. b) Promover y proponer acciones
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que permitan el desarrollo y ejecucion del presente convenio. ¢) Facilitar la asesoria
técnica y las condiciones fisicas materiales a fin de que puedan desarrollar las
actividades de acuerdo con el presente convenio. d) Proveer los recursos humanos,
técnicos y logisticos necesarios para facilitar a la la
tecnologia y equipos disponibles que se requieran para lograr el total cumplimiento
de los objetivos trazados en el presente convenio, e) Prestar la colaboracion,
asesoria y acompafiamiento a las iniciativas que se desarrollen g marco del

Informar con un mes de antelacion, las dependencias y ldgares dontle se
desarrollard la practica, los cuales se definiran cogjnta

d de los estudiantes,
llo del proceso de

en cuenta las condiciones de seguridad, transporte y
asi como la disponibilidad de los recursos para el
practica. h) Expedir una certificacion en la que
dicho proceso al finalizar cada periodo con el fi
practicas desarrolladas por los estudiantes. CL
DE LA . La

ar el cumplimiento de las
SEXTA.- OBLIGACIONES

actividades desarrolladas por los estudia en la CONTRALORIA DE BOGOTA D.
C. b) atender las inquietudes y reguekimi

con la CONTRALORIA DE BO
presente convenio. d) Asumi
Coordinar con el asesor
tal fin, una induccién
y funcionamiento de
practica académi
conservacion
mediante re
CLAUSULA

, para que se cumpla con el objeto del
3abilidad académica y curricular. e)

patantes sobre la mision, vision, organizacion
cias en las cuales se desarrollaran procesos de
eter a los estudiantes practicantes en la

unién de sensibilizacion y motivacion sobre la misma.
LA AUTONOMIA Y LA EXCLUSION DE LA RELACION

DE BOGOTA D. C. y LA , Nno
os y obligaciones propios de una relacion laboral, por lo que LA
DE BOGOTA D. C. y LA quedan

e exoneradas de toda responsabilidad por este concepto. CLAUSULA
OCTAVA.- SUSPENSION TEMPORAL. Las partes de comin acuerdo podran
suspender el Convenio para lo cual suscribirdan un acta donde indicaran las razones
de la suspension y término de duracion de la misma. PARAGRAFO: La suspension o
terminacion del convenio no afectara el cumplimiento de las obligaciones especificas
gue en virtud de los compromisos a que se refiere la clausula Quinta y Sexta de éste
Convenio, adquirieron las partes intervinientes. CLAUSULA NOVENA.- CESION.- El
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presente Acuerdo de Cooperacidon no podra, cederse a ninguan titulo, total o
parcialmente, a otra persona, entidad o dependencia, sin la autorizacion previa y
escrita de la otra parte. CLAUSULA DECIMA.- SOLUCION DE CONTROVERSIAS:
Las controversias que se susciten en desarrollo del presente Convenio de
Cooperacion se resolveran amistosamente, sin litigios, cualquier discusion o duda
que pudiera suscitarse con motivo de este Convenio, para tal efecto, acudiran
preferencialmente, al empleo de mecanismos de solucion dirg litigios.

que hagan imposible la ejecucion del Acuerdo de Coop
partes, d) Por decision unilateral de cualquiera de |

suscribir acta donde conste tal hecho. Una vez
a su liquidacion de comun acuerdo por las partes.

dentro de la mas eX|gente conflden(:|a||d
de la reserva que |mpone la ley;
s autoridades competentes, en
rva y no divulgar a terceros la
e el desarrollo de las actividades
enio. CLAUSULA DECIMA TERCERA.-
©"de Cooperacion no limita el derecho de las
partes a la formalizaci ios iguales o semejantes con otras instituciones.
CLAUSULA DE CONTROL Y SUPERVISION: El control y

: i6 erdo de Cooperacién, sera responsabilidad de la
Cooperacion Técnica de la Contraloria de Bogota D.
estara a cargo del coordinador
para el programa.
PUBLICACION EN EL DIARIO UNICO DE
. El'pago de la Publicacion en el Diario Unico de Contratacién, sera
alidad por la . CLAUSULA DECIMA
ICACIONES: Las modificaciones o adiciones al presente Acuerdo
acion se deberan realizar por escrito y de comun acuerdo de las partes.
CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.- PERFECCIONAMIENTO. El presente convenio se
considera perfeccionado con las firmas de las partes intervinientes. CLAUSULA
DECIMA OCTAVA.- LEGALIZACION Y EJECUCION: Para su ejecucion se requiere:
la suscripcion del acta de inicio respectiva, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion. CLAUSULA DECIMA NOVENA.- VISIBILIDAD: La
, se compromete con la Contraloria de Bogota, a

informacion a que tenga ac
correspondientes en virt
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cumplir con todas y cada una de las disposiciones previstas en el Manual de
Identidad Visual del ente fiscalizador, efecto para el cual coordinaré con el supervisor
del convenio para determinar el (los) elemento (s) y la informacion que debe
incluirse, asi como la aprobacién de toda pieza o arte que implique disefio y lleve el
logo de la entidad, de acuerdo con las directrices que emita la Oficina Asesora de
Comunicaciones. CLAUSULA VIGESIMA.- DOCUMENTOS: Forman parte
integrante del presente convenio los siguientes documentos: a). (@ jeacion de
eleccion del sefior Contralor de Bogota D. C., y Acta de Posesio
Honorable Concejo de Bogotda, b). Fotocopias de las cédulas de

representacion legal del Rector de la
Camara de Comercio respectiva, d). Copi

. CLAUSULA VIGE
Para todos los efectos legales se establece com
C. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.- MANI
libremente que han procedido a la lectura total
por lo que en consecuencia se obligan a todo lo

consecuencia, se firma en Bogota C. a los
XXXXXXXXXX de XXXXXX

FIRMA MA
CONTRALORIA TIDAD

DN: Las partes manifiestan
| presente documento
ido y manifestado. En
xxxx dias del mes de

Elabord: XXXXXXXXXXXX
Revision Juridica: XXXXXXXX XXX XX
Revisién Técnica: XXX XX XXXXXX XX




@j\ PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR Pégina 22 de 33

CONVENIOS DE COOPERACION Codigo documento:06014
CONTRALORIA 'INTERINSTITUCIONAL Y - _
% EOCOT DT PRACTICAS ACADEMICAS NO Codigo formato: 06014002
REMUNERADAS Version: 5.0

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO N° 2
CONVENIO PRACTICAS ACADEMICAS NO REMUNERADAS

CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL NUMERO Relacione el
nimero asignado a este convenio consecutivamente SOBRE PRACTICAS
ACADEMICAS NO REMUNERADAS CELEBRADO ENTRE LA CONTRALORIA DE
BOGOTA D. C., Y Nombre de la entidad

Los suscritos, (nombre _del representante de la entidad)

mayor de edad, domiciliado en Bogota D. C., identificado con la cédula de C|udadan|a
N°_Numero de Ciudadania del suscrito expedlda en Fecha de expedicion de la
cédula de ciudadania, quien fue nombrado como Cargo del suscrito , mediante
Resolucion Numero de la resolucion por la cual se posesiona el representante del dia
de mes de afio, posesionado segun el Acta Numero del Acta y que se encuentra
facultado para la suscripcion del presente documento de conformidad a la Resolucién
Numero de la resolucién del dia de afio, quien en adelante para los efectos del
presente convenio se denominara , (nombre de la entidad) de una parte y
por la otra Nombre del contralor., identificado con la cédula de ciudadania ndmero
Cédula_de ciudadania de Bogota, quien en su calidad de CONTRALOR DE
BOGOTA D. identificada con el NIT. 800.245.133 - 5 por una parte y por la otra parte
Nombre del representante legal de la entidad mayor de edad, domiciliado en Ciudad
donde reside, identificado con la cédula de ciudadania nUmero Numero de cédula de
Ciudad obrando en su condicion de Representante Legal de la Nombre de la entidad
identificada con el Nit No. Numero de NIT Institucién de caracter Tipo de entidad con
Personeria Juridica No. Numero de Personeria Juridica del afio emanada del
Ministerio de educacion Nacional, ente competente para celebrar convenios

conforme al estatuto de contratacion de la , quien
encontrandose debidamente facultado para suscribir el presente convenio, se
denominara , en adelante . En

comun acuerdo hemos decidido celebrar “el Convenio Interinstitucional sobre
PRACTICAS ACADEMICAS NO REMUNERADAS; el cual en su desarrollo se
formalizara previas las siguientes consideraciones: a). Que es funcién de la
CONTRALORIA DE BOGOTA D. C., vigilar el buen uso de los recursos publicos,
promover la cultura del control e incentivar la participacion Ciudadana. b). Que de
conformidad con el numeral 5 del articulo 5 del Acuerdo 361 de 2009, expedido por
el Honorable Concejo de Bogota D. C., le corresponde a la CONTRALORIA DE
BOGOTA D. C.: Desarrollar actividades educativas formales y no formales en
materias de las cuales conoce la Contraloria de Bogotad D. C., que permitan la
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profesionalizacion individual y la capacitacion integral y especifica de su talento
humano, de los érganos de control fiscal con quienes celebre convenios y de los
entes ajenos a la entidad, siempre que ello esté orientado a lograr la mejor
comprension de la mision y objetivos de la Contraloria Distrital de Bogoté y a facilitar
Su tarea; y que ademas es funcion de la Contraloria Distrital de Bogota segun el
numeral 13 del mismo articulo. - Promover la part|C|paC|on ciudadana y eI control

Procedimiento Civil y en especial, de acu
CLAUSULA PRIMERA.- EL OBJETO. EI
Cooperacion entre la Nombre de la Entidad y la C
es desarrollar Practicas Académicas
estudiantes y/o egresados no graduado
Entidad como complemento a su foEmacio
actividades vinculadas a su specialidad al interior de la
CONTRALORIA DE BOGOTA I coadyuvar al logro de los objetivos
misionales y de apoyo. CLA ULA SEGUNDA.- ALCANCE. En desarrollo del
objeto mencionado y isi
instituciones, éstas po sidades en los siguientes campos de accion:
a) Los estudiantes y/ o graduados de la Nombre de la Entidad podran
desarrollar pasantias, y/o consultorio juridico, en cualquiera de las
iA. b) La CONTRALORIA brindara asesoria a la
Nombre dedlg en los temas propios del Control Fiscal. CLAUSULA
TERCERA.- DUR El presente convenio tendra una duracion de cuatro (4)
' gifeccionamiento del mismo y se entenderda renovado

labor realizada por los
critos en la _Nombre de la
a permitiéendoseles desarrollar

ado las partes asi lo dispongan, previa evaluacion de los
SULA CUARTA.- VALOR. La formalizacion del presente Convenio
no genera gasto alguno, no se requiere de disponibilidad
ninguna de las entidades para su perfeccionamiento y desarrollo. Lo
anterior N0 Obsta para que en un futuro cercano se desplieguen convenios derivados
del Convenio que apunten a promover mayor participacion de diferentes entidades
publicas y privadas como también y de ser necesario se validen mecanismos
presupuestales de acuerdo a la capacidad y decision de cada uno de los
intervinientes dentro de este Convenio de Cooperacion. CLAUSULA QUINTA.-
OBLIGACIONES DE LA CONTRALORIA DE DE BOGOTA D. C. Son obligaciones
de la Contraloria de Bogota D. C. a) Cumplir con las obligaciones que permitan el
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cumplimiento de las acciones que de manera conjunta se emprendan en el marco del
presente convenio. b) Promover y proponer acciones que permitan el desarrollo y
ejecucion del presente convenio. c) Facilitar la asesoria técnica y las condiciones
fisicas materiales a fin de que puedan desarrollar las actividades de acuerdo con el
presente convenio. d) Proveer los recursos humanos, técnicos Yy logisticos
necesarios para facilitar a la Nombre de la Entidad la tecnologia y equos
disponibles que se requieran para lograr el total cumplimiento @
trazados en el presente convenio, e) Prestar la colabors
acompafamiento a las iniciativas que se desarrollen en el mar

CONTRALORIA DE BOGOTA D. C., teniendo
seguridad, transporte y salubridad de las estudia

icas desarrolladas por
DE LA Nombre de la
llo del objeto del presente
idades desarrolladas por los
. C. b) atender las inquietudes y
requerimientos que formule la [CONTRALORIAYDE BOGOTA D. C., para el buen
desarrollo de las practicas acaélémicas. ¢). cooperar con la CONTRALORIA DE
BOGOTA D. C., para objeto del presente convenio. d) Asumir
la responsabilidad a e) Coordinar con el asesor de la
CONTRALORIA DE ., hombrado para tal fin, una induccion general
a las estudiantes vision, organizacion y funcionamiento de las

Entidad. La Nombre de la Entidad se
convenio a: a) Realizar el seguimieito

es practicantes en la conservacion de la imagen
LORIA DE BOGOTA D. C., mediante realizacion de una
y motivacion sobre la misma. CLAUSULA SEPTIMA.- DE
EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: Las partes

bre de la Entidad, no contraeran derechos y obligaciones propios de
laboral, por lo que LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C. y LA
Nombre de la Entidad quedan expresamente exoneradas de toda responsabilidad
por este concepto. CLAUSULA OCTAVA.- SUSPENSION TEMPORAL. Las partes
de comun acuerdo podran suspender el Convenio para lo cual suscribiran un acta
donde indicaran las razones de la suspension y término de duracion de la misma.
PARAGRAFO: La suspensiéon o terminacién del convenio no afectara el
cumplimiento de las obligaciones especificas que en virtud de los compromisos a que
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se refiere la clausula Quinta y Sexta de éste Convenio, adquirieron las partes
intervinientes. CLAUSULA NOVENA.- CESION.- El presente Acuerdo de
Cooperacion no podra, cederse a ningun titulo, total o parcialmente, a otra persona,
entidad o dependencia, sin la autorizacién previa y escrita de la otra parte.
CLAUSULA DECIMA.- SOLUCION DE CONTROVERSIAS: Las controversias que
se susciten en desarrollo del presente Convenio de Cooperacion se resolveran
amistosamente, sin litigios, cualquier discusién o duda que pudierg itarse con
motivo de este Convenio, para tal efecto, acudiran preferencialmeg
mecanismos de solucion directa de litigios. CLAUSULA DEEI
TERMINACION Y LIQUIDACION: Este Acuerdo de Co :

se comunigue a
alguna de las partes
debera suscribir acta
io, se procedera a su
LA DECIMA SEGUNDA.-
a adelantar sus actividades

la otra con anticipacion no inferior a tres (3) m
incumpla con lo pactado. En los eventos que se
donde conste tal hecho. Una vez te
liquidacion de comun acuerdo por las
CONFIDENCIALIDAD: Las parte

de la reserva que impone I3
informacion y publicidad y de
cuanto a la Reserva,
informacion a que

rjuiclo del ejercicio del derecho a la
ante las autoridades competentes, en
reserva y no divulgar a terceros la
ditante el desarrollo de las actividades
correspondientes en v nte convenio. CLAUSULA DECIMA TERCERA.-
PARTICIPACION: enio de Cooperacion no limita el derecho de las
partes a la forgia i6 nios iguales o semejantes con otras instituciones.
A.- CONTROL Y SUPERVISION: El control y
del Acuerdo de Cooperacion, sera responsabilidad de la
ion y Cooperaciéon Técnica de la Contraloria de Bogota D.
ombre de la Entidad estara a cargo del coordinador de
Nombre de la Entidad para el programa. CLAUSULA DECIMA
ICACION EN EL DIARIO UNICO DE CONTRATACION. El pago de
el Diario Unico de Contratacion, ser4 asumido en su totalidad por la
Nombre de"la Entidad. CLAUSULA DECIMA SEXTA.- MODIFICACIONES: Las
modificaciones o adiciones al presente Acuerdo de Cooperacién se deberan realizar
por escrito y de comin acuerdo de las partes. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.-
PERFECCIONAMIENTO. EIl presente convenio se considera perfeccionado con las
firmas de las partes intervinientes. CLAUSULA DECIMA OCTAVA.-
LEGALIZACION Y EJECUCION: Para su ejecucion se requiere: la suscripcion del
acta de inicio respectiva, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento
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y ejecucion. CLAUSULA DECIMA NOVENA.- VISIBILIDAD: La Nombre de la
Entidad , se compromete con la Contraloria de Bogota, a cumplir con todas y cada
una de las disposiciones previstas en el Manual de Identidad Visual del ente
fiscalizador, efecto para el cual coordinard con el supervisor del convenio para
determinar el (los) elemento (s) y la informacion que debe incluirse, asi como la
aprobacion de toda pieza o arte que implique disefio y lleve el logo de la entidad, de
acuerdo con las directrices que emita la Oficina Asesora de icaciones.
CLAUSULA VIGESIMA.- DOCUMENTOS: Forman parte integr,

DOMICILIO: Para todos los efectos legales se
Bogotd D. C. CLAUSULA VIGESIMA SEGU

manifestado. En consecuencia, se firma
del mes de mes de afno.

FIRMA MA
CONTRALORIA ENTIDAD
Elaboro6: Profesio ni 10 que diligencié el Convenio

Revisién Juridica: a a encargada de la Oficina de Asesoria Juridica

Revision Técnica: Nombué de io que reviso el convenio
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ANEXO N° 3

MANUAL DE PRACTICAS
ACADEMICAS NO REMUNERADAS

1. OBJETIVOS DE LA PRACTICA ACADEMICA NO REMUNERADA:

Facilitar espacios para que los estudiantes participen y conozcan las caracteristicas y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.

Ofrecer a los estudiantes, la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos en
su proceso de formacion, confrontandolos con problemas especificos del contexto
local, regional, nacional e internacional, estableciendo un vinculo estrecho entre la
institucion educativa y la Contraloria de Bogota D.C.

Servir de puente de comunicacion y de intercambio de experiencias entre la
institucién educativa, las comunidades, las instituciones y la Contraloria de Bogota.

Contribuir al mejoramiento humano, académico y profesional del estudiante dentro de
una vision integral.

Elaboracion de un proyecto que contribuya al cumplimiento de los objetivos
misionales y estratégicos de la entidad por medio del apoyo de un estudiante de
altimos semestres de diferentes perfiles y de diferentes universidades. El proyecto es
un conjunto de actividades con un objetivo especifico realizable en maximo 6 meses.

2. CARACTERISTICAS:
2.1 REQUISITOS:

Para la vinculacion el practicante debera presentar a la Subdireccién de Capacitacion
y Cooperaciéon Técnica los siguientes documentos:

a. Carta de presentacion de la Universidad.

b. Certificacibn en que se sefiale quien es el jefe de practicas académicas y
supervisor de la actividad adelantada por el estudiante asi como forma de contacto
con este

c. Hoja de vida

d. Carta de Presentaciéon en la que manifiesta su voluntad de realizar la practica en la
Entidad y en el horario en que esta dispuesto realizarla.
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e. Copia de afiliacion o de carnet de EPS, SISBEN y/o Seguro Estudiantil.
f. Una (1) foto 3x4

2.2 IDENTIFICACION:

La Direccion de Talento Humano entrega el carnet que lo acredita como practicante
académico NO remunerado de la Contraloria de Bogota D.C. el cual deberd portar
para la movilizacion en la Entidad

2.3 TIEMPO DE PRACTICA.

Para los estudiantes de Instituciones de educacion supes

la pr ra una
duraciéon minima de 4 meses con un minimo de 320 hor 2

ima de meses.

En el caso de estudiantes de educacion basica

ermitira ig
por un periodo minimo de dos meses y maximo [

ente la préactica

2.4 HORARIO:
El practicante debera entregar una c de compromiso en su momento de
presentacion a la Subdireccion de itacien y eracion Técnica en la que se

responsabiliza a cumplir un horag

2.5 PERMISOS:

studiante, se le pueden otorgar permisos
justificada. Los permisos a otorgarse, pueden ser
n familiar, por razones especiales de estudios

Durante el ejercicio d
siempre y cuando exi
por enfermedad, por

(exdmenes, entreViste
ninglin casa ;
contrario se sO @

a exceder el plazo anteriormente establecido, de lo
practica.

responsabiiidad prestacional o econOmica consecuencia de accidentes, servicios
médicos, transporte, alimentacion o cualquier otra situacion de esta naturaleza. Los
estudiantes no podran por si o0 por terceros reclamar personal o judicialmente
indemnizaciones en dinero o en especie por cualquier enfermedad o accidente que
sufriere desarrollando las mencionadas practicas.
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3. DERECHOS DE LOS PRACTICANTES:
El practicante tiene derecho a:
¢ Recibir asesoria y apoyo de la Contraloria de Bogota D.C. y de la institucion

de educacién media o universitaria (técnica, tecnologia, profesional y de
postgrado), que les permita cumplir con los objetivos de su pra

e Contar con el acompafiamiento y seguimiento de u tutor
encargado en la dependencia donde se le ubique.
e Presentar, siguiendo los conductos regulares y de respetu@sa, las

inquietudes, propuestas o inconformidades a que h
e Ser tratado con respeto por todos los funcionari ontraloria de Bogota
D.C.
e Contar con todos los recursos fisicos y riales a que
realizacién de su practica.

ya lugar para la

4. DEBERES DE LOS PRACTICANTES:

Los deberes de los practicantes son:

e Conocer y cumplir los va ipl stitucionales de la Contraloria de
Bogota D.C.
[ odos los trabajos, ensayos e informes

sable en la Contraloria de Bogota D.C.

e la Entidad imparta.

| de practicas de la Entidad educativa a la que
loria de Bogota D.C.

er una imagen positiva de la Contraloria de Bogota D.C.

@ a todos los funcionarios de la Contraloria de Bogotéa D.C.
as estudiantes gue se encuentren realizando précticas

i do o dificultad que se presente para asistir a la Entidad.

e Cuidar y utilizar de manera adecuada las instalaciones, equipos, informacion y
demas elementos de propiedad de la Contraloria de Bogota D.C.

e Presentar al momento de iniciar la practica la afiliacion al Sistema de
Seguridad Social en lo relativo a salud o en su defecto fotocopia de carnet de
EPS, SISBEN y/o seguro medico estudiantil.
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e Presentar el informe final de practica y dejar una copia a la Contraloria de
Bogota, a través de la Subdireccion de Capacitacion y de Cooperacion
Técnica.

5. RESPONSABILIDADES DE LAS DEPENDENCIAS DONDE SE ASIGNEN
PRACTICANTES:

e Realizar la induccion correspondiente en su puesto de trabaj
e El Jefe de la oflcma 0 Dlrector donde se aS|gnen practlcant debe del ar por

practicantes. Copia de este oficio debe ser remi 3Cion de

Capacitacion y Cooperacion Técnica.
e Orientar, asesorar y hacer seguimiento a las agtivi racticante.
e Resolver las dificultades que se presenten la préactica.
e Dar permiso para el cumplimiento isos académicos en el

transcurso de la préctica

en la Entidad.
e Una vez termin

la misma, la ofi o la direccion donde se asigno el estudiante debe

enviar a la Su i capacitacion y Cooperacién Técnica y a la
o un informe donde se consolide las actividades
| aporte de los objetivos estratégicos y corporativos
tal de horas cumplidas y copia del informe presentado por

Son las siguientes:

e Faltar continua o discontinuamente y de manera injustificada a la Entidad.
e Incumplir con los deberes derivados de su condicion estudiante/practicante.
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e Desacatar las normas, instrucciones, o exigencias hechas por la Contraloria
de Bogota. Su representante legal o delegado.

e Incumplir los compromisos y cronograma de actividades de la practica, sin
razén valida.

e Llegar continua o frecuentemente retrasado con la hora de entrada a la
Entidad, asi como retirarse antes de la hora estipulada, sin justificacion.

e Desacato al Manual de Practicas establecido por la Contralorj BOgota.

e Incluir en faltas contra la ética, la dignidad y el decoro
atente contra la Entidad.

6.1 ACCIONES A TOMAR:

Segun la gravedad del asunto se tomaran las siguie accion

e Reconvencion verbal una vez se haya e
e Reconvencion escrita, con una copiaalal
e Cancelacion de la préctica.

hechos que puedan dar origen a
con el informe del Jefe de la Ofig

Si el estudiante prete
debera presentg
a normatividad institucional de Investigacion y/o
a Entidad educativa respectiva.

a cumplido las practicas y remitida la evaluacion de la respectiva
depende Jonde la realizd, expedira el certificado correspondiente.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO NATURALEZA DEL CAMBIO
QUE LO ADOPTAY
FECHA
1.0 R.R. 016 del 13 - Eliminacion de los registros: Carta y minuta.
03 2003. Eliminacion de la actividad No. 2.

Ajuste del cargo de los responsables.

Ajuste de la actividad No. 4, asi: Preparar minuta
de cada convenio de acuerdo con la estructura
para documentarlos (ver anexo No.l), recopilan
soportes de quienes celebran el convenio y
solicitan la revisibn por parte del interesado en
llevarlo a cabo.

Ajuste de la actividad No. 5, asi: Solicitan revision y
aprobacion del convenio a la Oficina Asesora
Juridica, enviando los soportes suficientes que
acrediten quienes firman el convenio asi como la
minuta en copia dura y medio magnético.

Integracion de las actividades 9 y 10.

Modificacién del modo verbal en las actividades de
la matriz para descripciébn del procedimiento
adecuandolo en tercera persona y ajustes a las
inconsistencias de redaccibn y ortografia.
Modificacién del alcance del procedimiento, en lo
gue se refiere a la actividad en la que termina, asi:
consolida los resultados de los diferentes
convenios y los presenta a la Direccion de
Planeacion.
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2.0

R.R. 049 de

Septiembre 30 de

2003.

e En el Proceso de Enlace con Clientes, mediante
Resolucién Reglamentaria 09 de 2003, se
adoptaron los procedimientos: para celebrar

e Convenios de Cooperacién con Universidades de

e Cooperacion Interinstitucional.

e El Responsable del Proceso de Enlace con
Clientes solicité excluir dichos proced|m|entos de
este proceso e incluirlos ep eso de Gestién
Humana, en razén
seguimiento de los co
funcién a la Direccion de

diferentes actividades del
ayor claridad a los pasos

3.0

RR. 023 de

Noviembre 23 de

2010

dificaron las Definiciones.

4.0

e de

Se ajustaron los nombres de las dependencias y de
los cargos, de conformidad a la nueva estructura
administrativa de la Contraloria de Bogota, D.C.,
establecida en el Acuerdo 519 de 2012, en particular
se remplazo Direccion Escuela de Capacitacion por
Subdireccién Escuela de Capacitacion y Cooperacion
Técnica.

e Se crearon los instructivos para los tres (3) anexos
del procedimiento.

. Se incluyd la actividad del manejo de los registros a
cargo de la secretaria de la Subdireccion de
Capacitacién y Cooperacion Técnica

5.0

R.R. 048 de

noviembre 7 de 2013




