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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos que permita planificar y evaluar la Capacitación brindada por la Contraloría de Bogotá, a través de la Dirección de Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación.

2. ALCANCE:

El procedimiento se inicia con el diagnóstico de las necesidades de capacitación de acuerdo con las directrices impartidas por la Dirección de Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación y termina con el informe de conformidad con la periodicidad establecida sobre  la ejecución del Plan de Capacitación en Comité Directivo. 

3.  BASE LEGAL:

· Decreto 1567 de agosto de 1998 mediante “El cual se crea el Sistema Nacional de Capacitación” en su artículo 4° que define la Capacitación y el articulo 5° hace mención a los objetivos de la misma.

· Acuerdo 24 de abril de 2001 del H. C. de Bogotá, D.C. “Por el cual se organiza la Contraloría de Bogotá, D.C., se determina las funciones por dependencias, se fijan los principios generales inherentes a su organización y funcionamiento y se dictan otras disposiciones”,  en su articulo 43 que determina las funciones de la Dirección de Generación de Tecnología, Cooperación Técnica y Capacitación.  

· Decreto No. 682 de abril de 2001 “Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formación y Capacitación de Servidores Públicos”
· Decreto No. 2740 de 2001 “Por el cual se adoptan las políticas de desarrollo administrativo y se reglamenta el capítulo cuarto de la Ley 489 de 1998 en lo referente al sistema de desarrollo administrativo”
· Resolución No. 415 del 21 de Julio de 2003 del Departamento Administrativo de la Función Pública “Por la cual se actualiza el Plan de Formación y Capacitación de Servidores Públicos”.
4.  DEFINICIONES:
CERTIFICACIÓN DE LA CAPACITACIÓN: Es un documento por el cual se establece los cursos que han sido tomados por todos y cada uno de los funcionarios de acuerdo a su asistencia y desempeño en la respectiva evaluación según el caso.

CUANTIFICACIÓN DE LA CAPACITACIÓN: Es el costo estimado del evento o eventos de capacitación; se hará cuando ésta se desarrolle o sea fruto de la  cooperación o enlace institucional con las diferentes entidades o instituciones públicas o privadas.

FICHA TÉCNICA: Es el formato que debe diligenciar el jefe de la dependencia, por cada solicitud de capacitación, evento, curso o actualización que se efectúe.
FICHA TÉCNICA NO CONCERTADA: Es aquella ficha técnica que envía inicialmente el solicitante para la aprobación del Director de la Dirección de Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación.

FICHA TÉCNICA CONCERTADA: Es la ficha técnica aprobada y firmada por el Director de Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación.

INTENSIDAD HORARIA: Es el total de horas en que se desarrolla un programa o evento especifico de capacitación.

PROCESO DE EVALUACIÓN: La evaluación de la eficacia será concertada con cada uno de los solicitantes, se estimará una fecha o periodo al igual que los elementos con los cuales se evaluará la capacitación por aplicación de los conocimientos adquiridos en las actividades asociadas al proceso y el mejoramiento en los indicadores de gestión para lograr los objetivos en desarrollo de las actividades del Plan Estratégico Institucional.  La eficacia esta unida y                                es consecuencia directa de la justificación y el logro de los objetivos.

5. REGISTROS:

· Ficha Técnica.

· Plan de capacitación.

· Registro de Asistencia Capacitación

· Evaluación de Percepción y Calidad. 
· Informe de Evaluación de Percepción y Calidad

· Informe consolidado de capacitación 

· Certificación

6. ANEXOS:

· Formato: Ficha Técnica. (Ver Anexo No 1)

· Formato: Registro de Asistencia  Capacitación. (Ver Anexo No 2)

· Formato: Evaluación de Percepción y Calidad. (Ver Anexo No 3)

· Formato: Informe de Evaluación de Percepción y Calidad (Ver Anexo No. 4)

· Formato: Informe Consolidado de Capacitación. (Ver Anexo No 5)

· Formato: Certificación. (Ver Anexo No 6) 

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:
	No.
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTROS
	OBSERVACIONES

	1
	Contralor, Contralor Auxiliar, Directores Técnicos, Jefes  Oficina Asesora, Coordinador del GAE.
	Diagnostica  las necesidades de Capacitación de acuerdo con las directrices impartidas por la Dirección de Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación.

Diligencia  el anexo No. 1 para la solicitud de capacitación que se deriven de las necesidades propias de la Contraloría y de la dependencia que presida, cuando sea necesario
	Ficha Técnica  
	Envía los formatos a la Dirección de  Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación  a más tardar el 31 de Octubre de cada año.


	2
	Profesional Especializado y/o Universitario.
	Consolida la información para determinar temas en que se desarrollará la capacitación  y las organiza por procesos
	
	Esta información debe ser consolidada a más tardar el 15 de noviembre de cada año.

	3
	Director Técnico Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación. 
	Concreta con los solicitantes de la capacitación los temas que se van a ejecutar para garantizar la pertinencia y oportunidad, acordando de igual forma la evaluación de la eficacia de la misma.
	
	

	4
	Director Técnico y Profesional Especializado y/o Universitario 
	Elabora Plan de Capacitación el cual debe ser  concertado con la Comisión de Personal  y lo somete aprobación del Comité Directivo.

	Plan de Capacitación
	

	5
	Director Técnico Generación de tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación
	Envía el Plan de Capacitación aprobado,  para continuar con el procedimiento para el Control de Documentos Internos- Planes.
	
	

	6
	Profesional Especializado y/o Universitario 
	Programa los eventos de capacitación de acuerdo con el  Plan de capacitación.
	
	

	7
	Profesional Especializado y/o Universitario
	Revisa las fichas técnicas no concertadas  y concertadas enviadas por  el solicitante para la aprobación del Director de  Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación.
	Ficha Técnica
	Se solicitan los ajustes del caso al  solicitante.
Ver anexo 1

	8
	Director Técnico Generación de Tecnologías, cooperación Técnica y Capacitación
	Aprueba o rechaza de acuerdo al Plan de Capacitación o lo solicitado, verifica el cumplimiento del procedimiento. 
	Ficha Técnica
	Ficha técnica concertada
Ver anexo 1

	9
	Técnico
	Asigna aulas y docentes, elabora citaciones a participantes, elabora listados de asistencia y de evaluación de percepción y calidad.


	Registro de asistencia capacitación y Evaluación de Percepción y Calidad
	Ver anexo 2 y 3

	10
	Auxiliar administrativo 
	Prepara salones con los medios audiovisuales requeridos y demás necesarios para la capacitación.
	
	

	11
	Técnico 
	Diligencia y recopila los registros de asistencia de capacitación, mediante planillas.

 
	Registro de Asistencia Capacitación.
	Ver anexo 2

	12
	Técnico 
	Aplica la evaluación de la percepción y calidad al finalizar el evento. 
	Evaluación de percepción y calidad
	Ver anexo 3

	13
	Profesional universitario o Especializado 
	Analiza  la asistencia y la evaluación de percepción y calidad del evento y pasa informe escrito al Director formulando recomendaciones del caso.
	Informe de Evaluación de  Percepción y Calidad
	

	14
	Director Técnico Generación de Tecnologías, cooperación Técnica y Capacitación
	Recibe el informe de evaluación, tomando las acciones de corrección, correctivas, preventivas y de mejora a que haya lugar
	
	Sigue con el procedimiento para la implementación de acciones correctivas, de corrección, preventivas y de mejora del Proceso de Orientación Institucional

	15
	Técnico 
	Ingresa en una base de datos (hoja de Excel), la información  pertinente, con base en lo consignado en:

· Anexo 1. Ficha Técnica.

· Anexo 2. Registro de Asistencia Capacitación.

· Anexo 3. Evaluación de Percepción y Calidad.
	Informe Consolidado de Capacitación 
	Este control debe actualizarse cada vez que se cumpla un proceso de capacitación

	16
	Director Técnico de la Dirección de Capacitación 
	Verifica registros y expide  la certificación de los funcionarios con un mínimo del 80% de asistencia al evento, y desempeño en la respectiva evaluación según el caso.
	
	

	17
	Técnico de la Dirección de Capacitación
	Elabora certificados para firma del señor Contralor y el Director de Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación.


	Certificación 
	Anexo Nº 6

	18
	Contralor de Bogotá y Director de la Dirección de Capacitación
Técnico 
	Firma certificados y ordena enviar copia a la hoja de vida del funcionario.


	
	En caso de que la capacitación sea brindada por otros entes los certificados los expedirán por parte de ellos 

	19
	Director Técnico y Profesional Especializado de la Dirección de Capacitación
	Evalúa la eficacia y resultados de la capacitación y define acciones de corrección, correctivas y preventivas.


	
	Se activa el procedimiento para la implementación de acciones correctivas, de corrección, preventivas y de mejora del Proceso de Orientación Institucional

	20
	Técnico de la Dirección de Capacitación
	Complementa toda la información en la hoja Excel, la evaluación del impacto de la capacitación y demás datos pertinentes 
	Informe consolidado de capacitación
	Ver anexo 5 

	21
	Técnico de la Dirección de Capacitación
	Archiva carpeta que contiene los soportes de la capacitación ejecutada


	
	

	22
	Director  Generación de Tecnología, Cooperación Técnica Y Capacitación


	Prepara informe de avance de acuerdo al Plan de Capacitación  ejecutado que debe ser presentado según la periodicidad establecida
	
	Informe seguimiento al plan de Capacitación en Comité Directivo


ANEXO 1

FICHA TÉCNICA 

<NOMBRE DEL SOLICITANTE>

<DEPENDENCIA>

<CARGO>

	TEMA

	

	JUSTIFICACIÓN

	

	OBJETIVO GENERAL

	

	TEMAS A TRATAR

	

	NOMBRE DE DOCENTES  Y/O INSTITUCIÓN

	

	FECHA Y HORARIO

	

	PERFIL FUNCIONARIOS PARTICIPANTES

	

	FUNCIONARIOS PARTICIPANTES

	

	TOTAL GRUPOS Y N° ASISTENTES POR GRUPO

	

	METODOLOGIA A APLICAR 

	

	EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION
	

	ENCUESTA DE EVALUACIÓN LOGÍSTICA Y DE 
DOCENTES

	

	MATERIAL A ENTREGAR 

	 

	FIRMA                                                                       FIRMA
JEFE DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE              DIRECTOR TECNICO GENERACION DE

                                                                                              TECNOLOGIAS COOPERACION TECNICA Y   

                                               CAPACITACION


INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 1

FICHA TÉCNICA 

<NOMBRE DEL SOLICITANTE>

<DEPENDENCIA>

<CARGO>

	TEMA


	Escribir de manera clara, objetiva y precisa el tema que debe ser abordado por la Capacitación solicitada

	JUSTIFICACIÓN
	Explicar en forma clara y concisa  la razón del porque es necesaria la capacitación solicitada señalando a que objetivo corporativo apunta y como contribuye de manera eficiente a la realización  de la gestión de Control Fiscal  indicando que competencias se suplirán con la misma, en función de los requisitos definidos por el perfil de habilidades y/o competencias de los funcionarios a capacitar.  Así mismo se debe indicar que actividades asociadas con el Plan Estratégico Institucional.

	OBJETIVO GENERAL
	Indicar que se espera generar con esa capacitación en los resultados del proceso, identificando el número de la actividad  del POA a la cual se apunta, estimando el porcentaje de cumplimiento del mismo que sea atribuible a dicha Capacitación.

	TEMAS A TRATAR
	Se deben enumerar los subtemas que deberán ser abordados para dar cumplimiento al objetivo propuesto de la Capacitación solicitada, así mismo es necesario indicar o sugerir la intensidad horaria y el tiempo que ha de destinarse para cada subtema.

	NOMBRE DE DOCENTES  Y/O INSTITUCIÓN
	Cuando se conocen deberán quedar identificados, también pueden sugerirse nombres de docentes o instituciones que se ajusten al perfil de calidad necesario para llenar las expectativas de la Capacitación solicitada. 



	FECHA Y HORARIO 
	Si la Capacitación ha sido ofrecida estos datos deberán ser consignados de manera precisa en la ficha; en caso contrario, deberá sugerirse las fechas y horarios para adelantar la Capacitación de manera que en coordinación con la Dirección de Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación se concerté lo pertinente.

	PERFIL FUNCIONARIOS PARTICIPANTES


	Deberá establecerse el perfil del funcionario identificando cargo, dependencia a la que pertenece, profesión y demás aspectos que se consideren relevantes y que guarden relación con la Capacitación solicitada de manera que pueda ser aprovechada al máximo.

	FUNCIONARIOS PARTICIPANTES
	De ser posible deberá enviarse el nombre de todos y cada uno de los funcionarios indicando el numero de la cedula de ciudadanía y la dependencia a la que pertenece.


	TOTAL GRUPOS Y N° ASISTENTES POR GRUPO 
	De acuerdo a la Capacitación solicitada se establece el número de funcionarios que forman un grupo.  En caso contrario la Dirección de Generación de Tecnologías formara dichos grupos buscando su homogeneidad respecto a los perfiles y buscando disminuir costos sin desmedro de la calidad de la Capacitación solicitada.

	METODOLOGIA A APLICAR 
	Se indicara el tipo de metodología que se aplicara, por ejemplo si se trata de seminario, conferencia, panel, clase magistral y demás que se encuentren en el mercado.  

En caso contrario, deberá sugerirse la metodología que garantice un mayor impacto de la Capacitación solicitada.

	EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION


	Señalar la  fecha o periodo en el cual se aplicará la evaluación de la eficacia, mediante la aplicación  de la Capacitación solicitada, de manera que sea posible establecer la validez de la aplicación en el desarrollo de las labores, de los conocimientos y destrezas adquiridos por parte del funcionario.

La aplicación de la capacitación deberá est Debe estar asociada al proceso y el mejoramiento en los indicadores de gestión para lograr los objetivos en desarrollo de las actividades del Plan Estratégico Institucional.

	ENCUESTA DE EVALUACIÓN LOGÍSTICA Y DE DOCENTES
	Esta encuesta será realizada por la Dirección de Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación.



	MATERIAL A ENTREGAR 
	Cuando esté establecido por parte del docente o ente capacitador,  se debe indicar que material será entregado a los participantes. 

	FIRMA                                                                   FIRMA

JEFE DE DEPENDENCIA SOLICITANTE           DIRECTOR TÉCNICO GENERACIÓN DE 

                                                                              TECNOLOGÍAS, COOPERACIÓN TÉCNICA

                                                                              Y CAPACITACIÓN




ANEXO 2

 REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACIÓN

TEMA:






FECHA (S): 

LUGAR:





DOCENTE (S):

HORARIO:







	NOMBRE Y APELLIDOS
	NUMERO CC
	DEPENDENCIA
	CARGO
	FIRMA

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 2

REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACIÓN

TEMA:
Escribir claramente el tema de capacitación al que corresponde esta asistencia.

FECHA (S): Indicar el día, la fecha, el mes y el año en el que se surte esta Capacitación

LUGAR: Escribir la Dirección (nomenclatura) del sitio del evento, mencionando a que entidad pertenece (si aplica)  Ej.: Auditorio Antonio Nariño de la Gobernación de Cundinamarca.

DOCENTE: Escribir claramente el nombre del o los docentes que dictan.

HORARIO: Señalar de manera precisa la hora de inicio y finalización del evento por cada día.

APELLIDOS Y NOMBRES: Deberá escribirse de manera clara, sin enmendaduras ni tachones el nombre del funcionario participante.

NUMERO CC.: Se debe anotar el número legible de la Cédula de Ciudadanía de cada funcionario participante.

DEPENDENCIA: Anotar la dependencia a la cual se encuentra adscrito al momento de la capacitación

CARGO: Escribir claramente el cargo en el que se desempeña.

FIRMA: Cada funcionario deberá estampar su firma como prueba de su asistencia.

ANEXO 3

EVALUACIÓN DE  PERCEPCIÓN Y CALIDAD 

Dirección de Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación
NOMBRE DEL EVENTO: _____________________________________________

FECHA: _________________________  HORARIO: ______________________

Señor funcionario  como parte de las acciones de mejoramiento en los procesos de capacitación, para mejorar y crecer como persona, en la búsqueda del bienestar de la entidad y el suyo  se le agradece  llenar el siguiente formato:

Califique de uno a cinco así: Malo (1), Regular (2), Aceptable (3), Bueno (4) y Excelente (5)
I. LOGISTICA
· El salón de clase fue adecuado para el desarrollo del evento.



___ 

· Las ayudas audiovisuales fueran debidamente utilizados? 



___ 

II.  ORGANIZACIÓN

· La intensidad horaria fue suficiente para el desarrollo del contenido. 


___ 

· Los días y la hora de realización del evento fueron adecuados.



___ 

· La selección del docente y el contenido del programa fue acertado.


___ 

· La realización del evento fue oportuna para el normal desarrollo de sus actividades laborales. 










___

III. DESARROLLO DEL CURSO

· Al inicio del evento académico se dieron a conocer los objetivos del mismo. 

___

· El programa desarrollado se ajustó al inicialmente establecido y divulgado.

___ 

· Los conocimientos adquiridos en el salón de clase tienen aplicabilidad en su actividad laboral.










___ 

IV. MI AUTOEVALUACIÓN COMO ESTUDIANTE (Evalúe de 1 a 5)

· Participación










___

· Asistencia










___

· Puntualidad










___

· Aprovechamiento del curso








___

· La relación con el docente se dio en términos de cordialidad y respeto


___

V. EVALUACIÓN DEL (DE LOS) DOCENTE(S)

Evalué de uno a cinco así: Malo (1), Regular (2), Aceptable (3), Bueno (4) y Excelente (5)

	VARIABLE A CALIFICAR
	DOC 1
	DOC 2
	DOC 3
	DOC 4
	DOC 5

	Mostró dominio en el desarrollo del tema
	
	
	
	
	

	La Presentación de los temas fue didáctica y  Participativa
	
	
	
	
	

	El lenguaje utilizado fue claro y preciso
	
	
	
	
	

	Respondió adecuadamente las inquietudes planteadas
	
	
	
	
	

	Cumplió con el horario establecido
	
	
	
	
	


OBSERVACIONES:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

GRACIAS

ANEXO 4 

INFORME DE EVALUACIÓN DE PERCEPCIÓN Y CALIDAD 

<NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN>

	TEMA


	

	FECHA  LUGAR HORARIO 
	

	CALIFICACIÓN DE LA APREHENSIÓN DEL CONOCIMIENTO SI LA HAY
	

	NIVEL DE ASISTENCIA
	

	ORGANIZACION 
	.

	LOGISTICA
	

	ORGANIZACIÓN
	

	DESARROLLO DEL CURSO
	.

	AUTOEVALUACIÓN COMO ESTUDIANTE
	

	EVALUACION DE LOS DOCENTES
	

	COMENTARIOS DE LOS PARTICIPANTES
	

	RECOMENDACIONES
	

	FECHA EVALUACIÓN
	


NOMBRE COMPLETO DE QUIEN  ELABORA Y TRANSCRIBE LA EVALUACIÓN

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 4

INFORME DE EVALUACIÓN DE PERCEPCIÓN Y CALIDAD 

<NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN>
	TEMA


	Escribir de manera clara,  y precisa el tema que fue abordado en la  capacitación efectuada.

	FECHA  LUGAR HORARIO
	Se deberán consignar  estos datos de manera precisa.

	CALIFICACIÓN DE LA APREHENSIÓN DEL CONOCIMIENTO SI LA HAY
	En caso de haberse efectuado la evaluación de aprehensión de la capacitación se debe consignar esa información.

	NIVEL DE ASISTENCIA
	En este campo se debe mencionar él numero de funcionarios convocados, las Direcciones u oficinas a las cuales se encuentran adscritos y se establece el porcentaje de asistencia real frente a los convocados, con el fin de medir la eficacia de la convocatoria y participación  del personal.

	LOGISTICA
	Se consigna la calificación promedio obtenida en este punto  a partir del Anexo  3 “EVALUACION DE PERCEPCIÓN Y CALIDAD”, sobre una muestra del 20% del total de los participantes, discriminando los promedios de los factores como el salón de clases y las ayudas audiovisuales. De ser posible se expresan las causas de las deficiencias, contrastando cada una de los factores que  componen  este elemento.

	ORGANIZACION 
	Se consigna la calificación promedio obtenida en este punto  a partir del Anexo  3 “EVALUACION DE PERCEPCIÓN Y CALIDAD”, sobre una muestra del 20% del total de los participantes , discriminando los factores como intensidad horaria, días y hora de realización del evento, selección del docente y la oportunidad del evento . Se consigna la calificación obtenida en este punto, y de ser posible se expresan las causas de la misma, contrastando cada una de los factores que  componen  este elemento.

	DESARROLLO DEL CURSO
	Se consigna la calificación promedio resultante en este punto, obtenida a partir del Anexo  3 “EVALUACION DE PERCEPCIÓN Y CALIDAD”, sobre una muestra del 20% del total de los participantes, discriminando los factores como objetivos del  evento académico,  si el programa desarrollado se ajustó a lo inicialmente establecido y la aplicabilidad de los conocimientos a la actividad laboral. Se consigna la calificación obtenida en este punto, y de ser posible se expresan las causas de la misma, contrastando cada una de los factores que  componen  este elemento.


	AUTOEVALUACIÓN COMO ESTUDIANTE
	Se consigna la calificación promedio obtenida en este punto obtenida a partir del Anexo  3 “EVALUACION DE PERCEPCIÓN Y CALIDAD”, sobre una muestra del 20% del total de los participantes, discriminando los factores como participación, asistencia, puntualidad, aprovechamiento del curso. Se consigna la calificación obtenida en este punto, y de ser posible se expresan las causas de la misma, contrastando cada una de los factores que  componen de este elemento.

	EVALUACION DE LOS DOCENTES
	Se consigna la calificación promedio obtenida en este punto obtenida a partir del Anexo  3 “EVALUACION DE PERCEPCIÓN Y CALIDAD”, sobre una muestra del 20% del total de los participantes, discriminando factores como  dominio en el   tema, presentación, claridad  y precisión en el lenguaje respuestas a las inquietudes planteadas, cumplimiento en el horario. Posteriormente se consigna la calificación obtenida  por cada uno de los docentes participantes en el evento.

	COMENTARIOS DE LOS PARTICIPANTES
	Se consignan algunos de los comentarios de los funcionarios participantes para tenerlos como elementos para la evaluación y recomendación con el fin de adelantar las acciones de corrección, correctivas o preventivas a que haya lugar

	RECOMENDACIONES
	Si aplica, se debe sugerir acciones que mejoren las capacitaciones futuras.

	FECHA EVALUACIÓN
	Se  debe  consignar la fecha en la cual se elabora la evaluación.


NOMBRE COMPLETO DE QUIEN  ELABORA Y TRANSCRIBE LA EVALUACIÓN

ANEXO 5

INFORME CONSOLIDADO DE CAPACITACIÓN

	NOMBRE DEL PROCESO


	


	NOMBRE CAPACITACIÓN
	SEGUIMIENTO TECNICO
	
	
	
	
	
	

	TEMAS
	PERIODO
	No. FUNCIONARIOS
	LUGAR (ES)
	DOCENTE(S)
	INTENSIDAD
	CUMPLIMIENTO

	
	DESDE
	HASTA
	CONVOCADOS
	ASISTENTES
	%ASISTENCIA
	
	
	HORARIA
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO  5
INFORME CONSOLIDADO CAPACITACIÒN

Este anexo deberá ser diligenciado por el Técnico de la Dirección de Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación en concordancia con la actividad No. 17 del procedimiento.

NOMBRE DEL PROCESO: Debe indicarse el nombre del Proceso al cual apunta la Capacitación solicitada: Proceso de Prestación del Servicio Macro, Proceso de Prestación del Servicio Micro, Proceso de  Prestación del Servicio Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva, Proceso de Gestión Humana, Proceso Enlace Institucional, Proceso Gestión Documental.

TEMA: Anotar el tema  de capacitación  realizado.

PERIODO: Indicar la fecha de inicio y finalización de cada capacitación usando el formato día/mes/año.

FUNCIONARIOS CONVOCADOS: Corresponde al total de funcionarios que fueron invitados de manera formal.


FUNCIONARIOS ASISTENTES: Es el número de funcionarios que asistieron al evento según el registro diseñado para tal fin en el anexo 2
PORCENTAJE DE ASISTENCIA: Es el numero de asistentes dividido entre el de convocados por 100.

LUGAR: Sitio donde se dicto el curso.

DOCENTE: Nombre del docente que dicto el tema

INTENSIDAD: Total de horas que comprendió la capacitación.

SEGUIMIENTO FINANCIERO

No. CONTRATO: Dato suministrado por la Subdirección de Recursos Materiales

O.P.S.: Orden de Prestación de Servicios, información suministrada por la Subdirección de Recursos Materiales

CONVENIO O ENLACE: El Nombre del Convenio o del Enlace Institucional al cual pertenezca dicha capacitación.

VALOR: Hace referencia al valor total del Contrato.

FECHA: Se debe indicar la fecha en la cual se ejecutara la contratación y capacitación.

CUANTIFICACIÓN DE CONVENIO O ENLACE INSTITUCIONAL: Es el costo estimado del evento o eventos de capacitación; se hará cuando está se desarrolle o sea fruto de la  cooperación o enlace institucional con las diferentes entidades o instituciones públicas o privadas.

ANEXO 6

CERTIFICACIÓN

LA CONTRALORIA DE  BOGOTA, D.C.

CERTIFICA QUE:

<NOMBRE  FUNCIONARIO>

<IDENTIFICACIÓN>
Asistió durante <No. DE HORAS> al <PROGRAMA ACADEMICO> durante <FECHA>, discriminado por intensidad horaria de la siguiente manera:

<TEMAS CON SU INTENSIDAD HORARIA>

La presente se expide a los <FECHA EXPEDICIÓN> para su registro en la hoja de vida.

	<<NOMBRE>>
	<<NOMBRE>>

	CONTRALOR DE BOGOTÁ, D.C.
	DIRECTOR TÉCNICO GENERACIÓN DE TECNOLOGÍAS, COOPERACIÓN TÉCNICA Y CAPACITACIÓN
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