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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para aplicar a los programas de educacion no formal ofrecidos por agentes de cooperacion internas'onal, como cooperacién técnica.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la busqueda del cooperante; contintia con el analisis de la convocatoria y seleccion del poziwvlzcio; continda con el tramite administrativo de los documentos del
postulado para el beneficio de la cooperacion; y termina con el archivo de los registros resultantes de la ejecucion ('c! ureccedimiento.

3. INSUMOS:

« Informacion de las convocatorias sobre educacion no normal, ofrecidas por agentes de cooperacicn internecional.

« Postulacion de funcionarios
« Formatos de inscripcion

« Certificaciones y demas documentos que solicite la agencia cooperante

4, PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

« Acceso a cooperacion técnica

5. NORMATIVIDAD:

Norma (nimero y fecha)

Establece el articulo 9° de nuestra Constitucion Politica:

Descripcion

“Las relaciones exteriores del Estado se fundamentan en la soberania nacional, en el respeto
a la autodeterminacion de los pueblos y en el reconocimiento de los principios del derecho
internacional aceptados por Colombia”.

La Sentencia C-249 del 16 de marzo de 2004 de la Corte Constitiicic,al

“Como bien se puede inferir, desde el punto de vista de los recursos vinculados a la
contratacion estatal, este inciso se refiere con exclusividad a los ingresos percibidos por el
Tesoro Publico de parte de entes u organismos internacionales. Por lo mismo, este inciso es
enteramente inaplicable en relacién con aquellos contratos relativos a recursos del
presupuesto general de la Nacion o de los presupuestos territoriales, cuando tales recursos
no correspondan a donaciones o empréstitos. Asi por ejemplo, este inciso resulta inaplicable
en relacion con los contratos de administraciéon de recursos estatales que las autoridades
competentes no hayan aforado legalmente a titulo de donacién o empréstito. Por lo tanto, al
decir la norma que los respectivos contratos, “(...) podran someterse a los reglamentos de
tales entidades en todo lo relacionado con procedimientos de formacién y ejecucion y
clausulas especiales de ejecucién, cumplimiento, pago y ajustes”.

Ley 489 de 1998

Atinentes a la buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia,
eficiencia, participacion, publicidad, responsabilidad y transparencia, en razén a que en la
celebracién de cualquier contrato esta implicito del interés publico que es objeto de proteccion.

Ley 32 de 1985.

Aprueba la Convencion de Viena sobre el Derecho de Los Tratados, suscrita el 23 de mayo de
1969

Ley 406 de 1997.

Aprueba Convencién de Viena sobre el Derecho de los Tratados entre Estados y
Organizaciones Internacionales o entre Organizaciones Internacionales, también conocida
como Viena ll, suscrita el 21 de marzo de 1986

Decreto 545 de 2006

“Por el cual se adopta estructura interna y funcional de la Secretaria Distrital de Hacienda y se
dictan otras disposiciones”, especificamente el articulo 7 @ literal E.

Decreto 550 de 2006

“Por el cual se adopta la estructura interna de la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C. y se dictan otras disposiciones” especificamente el articulo 17, literal (d)

Decreto 2166 de 2004, articulos 1y 2

Por medio del cual se modifica el Decreto 1896 de 2004 y se reglamenta parcialmente el
articulo 13 de la Ley 80 de 1993.

Decreto 163 de 2008,

"Por el cual se modifica parcialmente la estructura organizacional y funcional de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. y algunas funciones de la Secretaria Distrital de
Planeacion", especificamente los articulos 22,32, 42 5% y 62

Acuerdo 257 de 2006

"Por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura, organizacién y funcionamiento de
los organismos y de las entidades de Bogota, distrito capital, y se expiden otras disposiciones”

Acuerdo 349 de 2008

“Por el cual se establecen lineamientos para que la Administracion Distrital regule la Politica
Publica de cooperacion internacional de Bogota D.C. y se dictan otras disposiciones.”

6. DEFINICIONES:

BECAS

BILATERALES

COOPERACION CULTURAL

COOPERACION TECNICA ENTRE PAISES EN DESARROLLO
COOPERACION TRIANGULAR

FUENTES DE COOPERACION TECNICA

FUENTES OFICIALES DE COOPERACION
MULTILATERALES

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Secretario de Despacho
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« Formaliza o celebra el acuerdo de cooperaciéon internacional.
« Definir la persona a postular, cuando sélo se puede presentar a una persona.

Subdirector de Proyectos y Cooperacion Internacional

« Coordina y avala los procesos y acuerdos de cooperacion internacional

Director, Subdirector

« Ejecutar las actividades relacionadas como compromiso institucional

Servidores Publicos

« Asistir a las clases programas en marco de la beca recibida
« Ejecutar el proyecto aprobado por parte de la agencia cooperante, en los casos que aplique.

Todos los servidores publicos
(nivel directivo, profesional, técnicos, asistencial y contratistas)

Procedimiento

« Tiene como responsabilidad ingresar y actualizar la informacién en el sistema de correspondencia para permitir la identificaciéon y trazabilidad de las diferentes operaciones.
« Igualmente Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que apoyan las actividades inherentes al desarrollo del proceso, con el fin de garantizar una informacion

confiable y oportuna.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

« Presentar oportunamente y bajo los parametros establecidos por los cooperantes, las inscripciones y entrega de documentacion completa.

« Dar cumplimiento con los parametros dados por la Direccién Distrital de Relaciones Internacionales.

« Elfuncionario beneficiario con una beca debe firmar un documento ante la Direccion de Gestion Corporativa en el cual manifieste su compromiso a ejecutar, en un lapso no superior
aun afio , el proyecto aprobado por el agente cooperante y se estipulan las sanciones que acarea su incumplimiento.
« Elsecretario(a) postulara al funcionario que considere pertinente , cuando se presenten varios p postulados y solo se cuente con un solo cupo.

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del Procedimiento
Anexo 2: Formato de seguimiento a convocatoria

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

Descripcion de la actividad

Area Responsable

Cargo responsable

Realizar la identificacion de
Cooperantes

Buscar e identificar a través de
diferentes mecanismos posibles
fuentes de cooperacion (embajadas,
organismos nacionales e
internacionales, ONG’S, fondos
internacionales, etc.)

Subdireccién de Proyectos y
Cooperacioén Internacional

Profesional Universiaario

— . V4

Registros

Punto de Control

¢La oportunidad de cooperacion se
obtuvo a través de la DDRI?

Si se obtuvo a través de la DDRI,
continua en la siguiente actividad

Si NO se obtuvo a través de la
DDRI, continua en la actividad No 4

Realizar analisis de la convocatoria

Se revisa toda la informacion de la
convocatoria, analizando si el tema
de la misma es competencia de la
SDA

Subdireccion de Proyectos y
Cooperacion Internacional

¢La convocatoria aplica a la SDA?

Si la convocatoria aplica a la SDA,
continua en el siguiente condicional.
Si NO aplica a la SDA, continta en
la siguiente actividad.

Profesional Universitario

Formato seguimiento a convocatoria

Dar respuesta a la DDRI

Infforma a la DDRI que Ia
convocatoria no aplca a la
Secretaria Distrital de Ambiente.

Esta actividad se realiza a través de
correo electrénico o comunicado
oficial externo.

Continta en la ultima actividad

Subdireccién de Proyectos y
Cooperacioén Internacional

Profesional Universitario

Comunicacion Oficial Producida

¢La convocatoria es de estudios?

Si la convocatoria es de estudios,
continua en la siguiente actividad.

Si NO es de estudios, continua en la
actividad No 9

Realizar la socializacion

Se publica en la intranet de la SDA 'y
se remite correo a todos los
funcionarios informando sobre Ila
convocatoria

Subdireccion de Proyectos y
Cooperacion Internacional

Profesional Universitario

Comunicacion Oficial Interna

Se establece un término para que
den respuesta

Recibir postulaciones y
diligenciamiento de formatos

Se reciben las postulaciones a
través de correo interno de
cooperacion internacional 'y se

asesora a los funcionarios para que
diligencien los formatos
correspondientes

Subdireccién de Proyectos y
Cooperacion Internacional

Profesional Universitario

Comunicacion Oficial Interna

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/A/Accesoacooperaciontecnica_v2/Accesoacooperaciontecnica_v2.asp?ldArticulo=3883

2/3



10/3/2015

Enviar formularios a la DGC

Se remiten el o los formatos a la
DGC para que revise si cumplen
con los requisitos

Subdireccién de Proyectos y
Cooperacion Internacional

Procedimiento

Profesional Universitario

Formato de  Seguimiento
Convocatoria

a

Revision
requisitos

de

cumplimiento

de

¢Se requiere elegir a un postulado?
Sl la convocatoria sélo permite que
se postule una persona, pasar a la
actividad 7

Si NO pasar a la actividad 8

Definir postulado

La DGC, presenta al Secretario los
postulados.

El Secretario de Ambiente define a
quien de los que llenan los
requisitos, postulara ante la agencia
cooperante

Direccién de Gestion Corporativa

Profesional Universitario

Devolver formularios a la SPCI

La DGC devuelve los formularios
diligenciados a la SPCI indicando si
los postulados llenan los requisitos y
si es del caso, la persona postulada
por parte del Secretario Distrital de
Ambiente.

Direccién de Gestion Corporativa

Profesional Universitario

Remitir documentos

Se remiten los documentos a la
agencia cooperante con copia a la
Direccion Distrital de Relaciones
Internacionales

Subdireccién de Proyectos y
Cooperacioén Internacional

Profesional Universitario

¢La aplicacion fue aprobada por
parte de la agencia de
cooperacion?

Si la aplicacién fue aprobada, se
informa al funcionario, se informa a
la DGC los compromisos que
adquiere el beneficiario de la beca
con el organismo oferente a fin de
que se firme documento de
compromiso 'y se remite al
procedimiento 126PA01-PR06
“Comisién Estudios al Exterior”

Si NO fue aprobada, pasa a la ultima
actividad

10

Identificar la oficina que trabaja el
tema de la convocatoria

Se revisa de acuerdo a las
funciones de las dependencias que
oficina puede aplicar a |Ila
convocatoria y se informa al jefe de
la dependencia a través de
memorando interno

Subdireccién de Proyectos y
Cooperacioén Internacional

Frofesional Universitario

Comunicacién Oficial Interna

11

Prestar asesoria

Prestar asesoria requerida sobre el
proyecto a presentar ante la agencia
cooperante, colaborar con el
diligenciamiento de formatos

Subdireccién de Proyectos y
Cooperacioén Internacional

12

Remitir formatos y/o documentos

Se  envian los  documentos
solicitados por el cooperante para
aplicar a la convocatoria, enviando
copia a la Direccion Distrital de
Relaciones Internacionales

Profesional Universitario

Subdireccién d2 Proycitos y
Cooperacion Iriternacional

Profesional Universitario

Comunicacién Oficial Producida

¢La aplicacion fue aprobada por
parte de la agencia cooperante?

Si la aplicacion es aprobada por la
agencia cooperante, continua en la
siguiente actividad

Si la aplicacion NO fue aprobada
pasa a la ultima actividad

13

Realizar tramite de acuerdo

Se legaliza la cooperacion de
acuerdo al procedimiento 126PA04-
PR32 Celebracion de acuerdos
vinculantes para el acceso a la
cooperacion internacional

Subdireccion Contractual

Profesional Universitario

14

Archivar

Archiva los registros resultantes de
la ejecucion del procedimiento.

Subdireccion de Proyectos y
Cooperacioén Internacional

Profesional Universitario
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