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\_'/)) PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION, EJECUCION, MODIFICACION Y
CONTRALORIA EVALUACION DE LA CAPACITACION

DE BOGOTA. D.C.

1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la planificacién, ejecucion, modificacion y evaluacién de
las acciones de capacitacién requeridas por el Talento Humano de la Contraloria de
Bogota, DC., el cual sera implementado por la Direccion de Capacitacion y Cooperacién
Técnica.

2. ALCANCE:

p N
El procedimiento inicia cuando la Direccién de Capacitaciéon y &ooperacién Técnica
compila: Informe de desempefio, resultados de la evaluacion individual de empeno,
suministrados por la Direccion de Talento Humano, PI stratégico titucional,
Directrices institucionales de la alta direccion, Informe ontrol , Manual de
funciones (lo relacionado con competencias), y Encuest ostico de necesidades,

Termina con la evaluacién del impacto de la ¢ itacién de acuerdo a la metodologia
adoptada y la remisién del Informe de Gestion a la [o

3. BASE LEGAL:

e Ley 909 de 2004. Establece las

Administrativa.
e Decreto 4665 de 2007, Nacional de Formacién y Capacitacion de
Empleados Publicos par sarrello de Competencias.

e Acuerdo 36
Contraloria de Bogota, DC.

del Concejo de Bogota, D.C. Determina la nueva estructura organica de la

e Acuerdo 362 de 2009. Modifica la planta de personal de la Contraloria de Bogota, D.C. y

se dictan otras disposiciones.
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@ PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION, EJECUCION, MODIFICACION Y
CONTRALORIA EVALUACION DE LA CAPACITACION

DE BOGOTA. D.C.

4. DEFINICIONES:

CERTIFICACION DE LA CAPACITACION: Documento mediante el cual se hace constar
la participacion en las diferentes acciones de capacitacion de los funcionarios de acuerdo
a su asistencia y desempefo.

FICHA TECNICA: Formato que relne la informacién especifica de cada una de las

acciones de capacitacién que se desarrollen.
p N

&
INTENSIDAD HORARIA: Total de horas académicas en que se desarrolla una accién de
o [ | )
capacitacion. | =
A N y 4

PROCESO DE EVALUACION: Se inicia con la evaluacio
parte de los funcionarios asistentes a las actividades dé ca
evaluacién del impacto de la accién de capacitacion segiin metod

percMalidad por

acién y culmina con la
ia establecida.

5. REGISTROS:
e Acta de reunion.
e Ficha Técnicay ECO
¢ Informe Consolidado de Capagci
e Certificacion
e Formato de solicitud de ela modificacion de documentos del SGC

6. ANEXOS:
e Anexo No 1 - Ficha . (Formato Cédigo 6011001).
e Anexo No 2 -.Registro de Asistencia Capacitacion. (Formato Codigo 6011002).
. i6 ercepcion y Calidad. (Formato Cédigo 6011003).
o cierre de la accion de capacitacién (Formato Cédigo

Certificacion. (Formato Codigo 6011006).
ertificacién. (Formato Cédigo 6011007).
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

©)

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACI()N, EJECUCI’C')N, MODIFICACION Y
EVALUACION DE LA CAPACITACION

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1 PLANIFICACION

PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Compila :
Informe de desempefio, ﬁ
resultados de la evaluacién g “
PROFESIONAL individual de desempefio, i | ]
DE LA DIRECCION suministrados por la Direccién de \ y |
DE Talentg . Hpmgno, Plan
! | camncmacioy v | Eetegco et o
COOPERACION . .
TECNICA glta direccion, Informe qe control
interno, Manual de funciones (lo
relacionado con competencia
y Encuesta y diagndstico de
necesidades.
PROFESIONAL
DE LA DIRECCION | Tabula y analiza
5 DE suministrada
CAPACITACION Y | necesidades
COOPERACION | priorizando afe
TECNICA
PROFESIONAL
DE LA DIRECCION
DE Plan
3 | CAPACITACION Y
COOPERACION
TECNICA
propuesta del Plan
4 ional de Capacitacién -PIC
uipo de analisis de Ila
cién de Capacitacién
Socializa propuesta de PIC con la
5 Comisiéon de Personal, dejando Acta de reunién
constancia en Acta de las
observaciones que se presenten
PROFESIONAL
DE LA DIRECCION . .
DE Realiza .I’os ajustes acord.a.d,os en
° CAPACITACION Y llger;?)%rgl()nlodge\/lté}el\?eog Igﬁgctg?
COOPERACION y
TECNICA
DIRECTOR Presenta propuesta de PIC al Revisa y da visto
7 TECNICO DE Comité Directivo para su estudio bueno a propuesta

CAPACITACION Y

y aprobacién

de PIC
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DE BOGOTA. D.C.
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TRALORIA

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACI()N, EJECUCI’C')N, MODIFICACION Y
EVALUACION DE LA CAPACITACION

PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
COOPERACION
TECNICA
Si es aprobado pasa
] Aprueba o desaprueba propuesta 3eact|v:gad S(':%L::t? gtr%
8 COMITE de PIC. regresa a la actividad
DIRECTIVO gre:
% para los
corresp‘iientes
DIRECTOR . . - Se activ
7 Remite en copia magnética el PIC | .
9 c A-ll-:’EA%I\II':%(C))IgIIE\I Y aprobado a la Direccién de procterdw’nto para el
COOPERACION | Informatica para su - publicacion Documentos Internos
TECNICA en la intranet del SGC.
DIRECTOR Sociali L
TECNICO DE ocializa en grupo de Analisis de
10 | CAPACITACION Y | '2 dependencia el PIC aproba & reunion
COOPERACION dejando . el regi
TECNICA correspondiente
DIRECTOR Asigna  responsabili
TECNICO DE coordinacién
11 CAPACITACION'Y | funcionarios de la Direc a de reunién
COOPERACION las acciones Dac
TECNICA programadas
Elabora la Ficha
- Técnica, realiza los
estudios de
N conveniencia cuando
L - se requiera, gestiona
la consecucion del
docente y define:
horarios, fechas,
PROFESION cupos y lugar,
TECNICO:D dina integralmente la accion inscribe candidatos,
12 apacitacion asignada controla asistencia ,
solicita y controla
diligenciamiento del
formato de
Evaluacion de
Percepcion y Calidad,
verifica asistencia y
funcionarios inscritos
, elabora certificados
de asistencia y
diligencia anexos
establecidos en este
procedimiento.
13 DIRECTOR Revisa Ficha Técnica y ECO | Ficha Técnicay Anexo 1.
TECNICO DE (estudio de conveniencia), si lo | ECO
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EVALUACION DE LA CAPACITACION

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION, EJECUCION, MODIFICACION Y

CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
CAPACITACIONY | hubiere, y los firma Punto de control:
COOPERACION
TECNICA Verifica que los datos
incluidos en la Ficha
Técnica (anexo 1)
correspondan a la
ion de
%ién
propu& y que el
= ECO se‘ajuste a los
TDEI(.F‘,{I\I?I%-E)OI;{E Remjtg EQO a la _Direcci()n
14 | CAPACITACION Y Adm|n|strat|vta y IFmatnc,:lerta padra
< que se surtan los tramites de
CO(.I?EPCEEQ%ION contratacién establecidos.
DIRECTOR Adelanta.,el procedimiento
15 ADMINISTRATIVO contrgtamon e informa r.esu!t,ados
Y FINANCIERO al D|rect9r de Qap itacion 'y
Cooperacion Técnica

7.2 EJECUCION

La Direcciébn de
capacitacién sefala

( los funcionarios a
PROFESIONAL/ capacitar,
TECNICO DE LA Y consultando
16 DIRECCION D InMaejecu de la accion de necesidades y
CAPACITACI apacitacio ablecida requerimientos de las
COOPER direcciones
correspondientes,
garantizando
pertinencia y
equidad.
El Director de
Consulta base de datos de la Capacitacién  podra
Direccién de  Capacitacion, solicitar explicaciones
17 CAPACITACION Y elabora el listado definitivo de al funcionario que no
COOPERACION parﬂmpantgs y realiza aS|sta.a Iﬁ accion de
TECNICA convocatorias. capacitacion.
PROFESIONAL/
TECNICO DE LA | Diligencia anexo 5 y lo remite al Informe
18 DIRECCION DE responsable de la base de datos Consolidado de Anexo 5
CAPACITACIONY | de la Direccion de Capacitacion y Capacitacion
COOPERACION | Cooperacion Técnica P
TECNICA
19 PROFESIONAL/ | Abre expediente con todos los Responsable de
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

EVALUACION DE LA CAPACITACION

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION, EJECUCION, MODIFICACION Y

PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
TECNICO DE LA | anexos, documentos y registros archivo verifica que el
DIRECCION DE establecidos marcando carpeta expediente este
CAPACITACIONY | de acuerdo a lo establecido en el debidamente
COOPERACION | procedimiento de archivo marcado y contenga
TECNICA documental. los documentos
establecidos
Entrega expediente dentro de los
15 dias siguientes a la ﬁ
terminacién de la accion de .,
capacitaciébn a responsable de = ‘
archivo.
PROFESIONAL/ %rtificaciones
TECNICO DE LA ndo que
20 DIRECCION DE Elabora certificaciones y envia a correspondan a los
CAPACITACION'Y | Director para su firma asistentes a las
COOPERACION acciones de
TECNICA capacitacién
Remite copia de
certificaciones a talento Humano
para su archivo en las hojas de
vida respectivas
PROFESIONAL/ | Archiva copi
TECNICO DE LA | correspondie
o1 DIRECCION DE
CAPACITACIONY | Remite origi
COOPERACION | funci i
TECNICA cﬁg)n.
Wtividad 30 del
7.3 O ejecuta las
i inentes de ser
idas
0 se solicita la realizacion
a accion de capacitacién no
; 3 grada en el PIC el Director
22 0 espectivo debe diligenciar la
Ficha Técnica y el ECO (si hay
erogacion presupuestal) y envia a
la Direccién de Capacitacion.
Verifica pertinencia (en relacion a
mision y desarrollo de
DIRECTOR competencias establecidas
TECNICO DE instijucigpalmente) y apr.u’eba la
23 | CAPACITACION v | fealzacion de la accion de
COOPERACION | “@P '
TECNICA

Continua en la actividad No. 13
de la fase de planificacién de
actividades, numeral 7.1
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACI()N, EJECUCI’C')N, MODIFICACION Y
EVALUACION DE LA CAPACITACION

PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
] ) OBSERVACIONES
7.3 MODIFICACION Y EVALUACION
CONTRALOR
CONTRALOR Formato de
AUXILIAR solicitud de
Presenta propuesta de claboracién o
24 modificaciéon del PIC al Director e
DIRECTOR de la Direccién de Capacitacion modificacion  d
TECNICO P ' documentos “
SGC | |
JEFE DE OFICINA ‘ y |
PROFESIONAL o
DIRECTOR Convoca a reunién de equipo de
o5 CAPACITACION Y | analisis de la Direccion de
COOPERACION capacitacién para aprobar o0 no
TECNICA propuesta de modificacién.
PROFESIONAL
DE LA DIRECCION | Diligencia el formato de solicitud Aplica procedimiento
26 DE de elaboracion o modificacion de para el control de
CAPACITACION Y documentos internos
COOPERACION del SGC
TECNICA
DIRECTOR
TECNICO DE
27 | CAPACITACIONY
COOPERACION
TECNICA
firma y ordena Formato de Cuando se aprueba
RESPONSABLE los ajustes al solicitud de la modificacién, se
28 al de Capacitacion elab(.).racic:)n 0 remite copia d.el .
! contrario se archiva la modificacion de formato a la Direccion
documentos del Técnica de
SGC Planeacién
e los ajustes al Plan
2 stitucional de Capacitacién -
PIC, aprobados.
29
Continua en la actividad No. 9 la
fase de  planificacion de
actividades, numeral 7.1
PROFESIONAL | (20 8 ™ G auordo. 4
TECNICO DE LA P )
4 metodologia adoptada. Resultado
30 Ci?fg?k%’}lo?f\{ consolidado del
Elabora el Informe de gestién y lo impacto

COOPERACION
TECNICA

remite a la Direccién de Talento
Humano.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

ANEXO 1
FICHA TECNICA
<NOMBRE DEL SOLICITANTE>
<DEPENDENCIA>
<CARGO>

NOMBRE DE LA ACCION DE CAPACITACION

JUSTIFICACION

’ iy,
N

OBJETIVO GENERAL

COMPETENCIAS QUE SE PRETENDE DESARROLLAR
CON ESTA ACCION DE CAPACITACION

TEMAS A TRATAR (La tematica debe estar
estructurada teniendo en cuenta las dimensiones de
las competencias —SER, SABER Y HACER-)

NOMBRE DE DOCENTES Y/O INSTITUCION

FECHA Y HORARIO

PERFIL FUNCIONARIOS PARTICIPAN

ARy

FUNCIONARIOS PARTICIPANTES

EVALUACION DE LA EFIC

ACIA DE LA CAPACITACION

UACION LOGISTICA Y DE

MATERIAL A ENTREGAR

FIRMA FIRMA
JEFE DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE DIRECTOR DE CAPACITACION Y COOPERACION
TECNICA

FORMATO CODIGO 6011001
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO
FICHA TECNICA
<NOMBRE DEL SOLICITANTE>
<DEPENDENCIA>
<CARGO>

NOMBRE DE LA

on d(M es necesaria la

bjetivo corporativo apunta y

: py =
F A N
ACCION DE Escribir de manera clara, objetiva y precisa el fema quedebe ser
CAPACITACION e 7
abordado por la Capacitacién solicitada - =
A N ; |
Explicar en forma clara y concis
capacitacion solicitada sefala
. como contribuye de manera
JUSTIFICACION Control Fiscal indicando

s por el perfil de habilidades y/o
competencias de los funcionari itar. Asi mismo se debe indicar

OBJETIVO GENERAL | Proceso, ide

Indicar que se es sa capacitacion en los resultados del

de la actividad del PIC a la cual se

COMPETENCIAS

QUE SE PRETENDE

Sefalar qu

ollar con esta accién de capacitacion

CAPACITACION

DESARROLLAR CON | €728
ESTA ACCION DE‘:ee ﬁes

La temdtica debe estar estructurada teniendo en cuenta las dimensiones

el petencias —SER, SABER Y HACER-.
TEMAS A TRA eben enumerar los subtemas que deberan ser abordados para dar
plimiento al objetivo propuesto de la Capacitacion solicitada, asi

ismo es necesario indicar o sugerir la intensidad horaria y el tiempo que
ha de destinarse para cada subtema.

Cuando se conocen deberan quedar identificados, también pueden

NOM DE | sugerirse nombres de docentes o instituciones que se ajusten al perfil de
DOCENTES Y/O |calidad necesario para llenar las expectativas de la Capacitacion
INSTITUCION solicitada.

Si la Capacitacion ha sido ofrecida estos datos deberan ser consignados
de manera precisa en la ficha; en caso contrario, debera sugerirse las

FECHA Y HORARIO |fechas y horarios para adelantar la Capacitacion de manera que en
coordinacién con la Direccion de Generaciobn de Tecnologias,
Cooperacion Técnica y Capacitacion se concerté lo pertinente.

PERFIL Debera establecerse el perfil del funcionario identificando cargo,
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DE BOGOTA. D.C.

FUNCIONARIOS
PARTICIPANTES

dependencia a la que pertenece, profesion y demas aspectos que se
consideren relevantes y que guarden relacién con la Capacitacién
solicitada de manera que pueda ser aprovechada al maximo.

FUNCIONARIOS
PARTICIPANTES

De ser posible debera enviarse el nombre de todos y cada uno de los
funcionarios indicando el numero de la cedula de ciudadania y la
dependencia a la que pertenece.

TOTAL GRUPOS Y N°
ASISTENTES POR
GRUPO

De acuerdo a la Capacitacion solicitada se establece el numero de
funcionarios que forman un grupo. En caso contrario la Direccién de

Generacion de Tecnologias formara dichos grupos buscando su
homogeneidad respecto a los perfiles y bus inuir costos sin

desmedro de la calidad de la Capacitacion so‘ftada. ‘

Se indicara el tipo de metodologia que

aplicara, por plo si se trata
m demas que se

METODOLOGIA A | encuentren en el mercado. o

APLICAR
En caso contrario, debera dologia que garantice un
mayor impacto de la Cap
Senalar la fecha o perio al se aplicara la evaluacion de impacto
de la accién de capacitac [ , de manera que sea posible

EVALUACION  DEL | ogiapiecer Ia validez de la aplic el desarrollo de las labores, de los

IMPACTO DE LA conocimientos, etencias adquiridos por parte del

ACCION DE | funcionario.

CAPACITACION La aplicaci n deberd estar asociada al proceso y el
mejoram ores de gestion para lograr los objetivos en
desarrollg de las actividades del Plan Estratégico Institucional.

Estamenct realizada por la Direccion de Generacion de

ENCUESTA DE |Tecnologias, Gooperacion Técnica y Capacitacion.

EVALUACION M

LOGISTICA Y DE evento de que la accidén de capacitacion sea contratada, la entidad

DOCENTES respectiv, beré remitir en el informe lo pertinente a esta evaluacién.

MATERIAL ndo esté establecido por parte del docente o ente capacitador, se

ENTRE e indicar que material sera entregado a los participantes, lo cual por lo

mas debe establecerse claramente en el ECO cuando sea pertinente.
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DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 2

REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACION

TEMA:
LUGAR:
HORARIO:

FECHA (S):
DOCENTE (S):

No.

NUMERO CC

NOMBRE Y

APELLIDOS DAY

DEPENDENCIA

FIRMA

-

10

11

12

13

14

15

16

17
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DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 2
REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACION

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

ot

FECHA (S): Indicar el dia, la fecha, el mes y el afo en el que se surte esta acitagion

£ A Y
LUGAR: Escribir la Direccién (nomenclatura) del sitio del evento, men 'onido aque ;tidad
pertenece (si aplica) Ej.: Auditorio Antonio Narifio de la Gobernaciénide CLW

DOCENTE: Escribir claramente el nombre del o los docentes.

nombre del funcionario participante.

NUMERO CC.: Se debe anotar el nu
participante.

DEPENDENCIA: Anotar la d de

capacitacion
CARGO: Escribir claramentml que se desempenfa.

FIRMA: Cada funci eb ré%r su firma como prueba de su asistencia.
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~ ANEXO3
EVALUACION DE_PERCEPCION Y CALIDAD

NOMBRE DE LA ACCION DE CAPACITACION:

FECHA: HORARIO:

Senor funcionario como insumo para adelantar actividades de mejoramiento en las futuras

acciones de capacitacion, lo cual redundara en beneficio personal e i
diligenciar en la forma mas objetiva el siguiente formato:

nstitucional, solicitamos

Califique de uno a cinco asi: Malo (1), Regular (2), Aceptable (3), Bueno elente (5)
1. LOGISTICA 7 CALIFICACION

El salén de clase fue adecuado para el desarrollo del evento

Las ayudas audiovisuales fueron debidamente utilizadas?

2. ORGANIZACION

La intensidad horaria fue suficiente para el desarrollo del

Los dias y la hora de realizacion del evento fueron ad

La seleccién del docente y el contenido del progra

La realizacion del evento fue oportuna para el nor
actividades laborales.

3. DESARROLLO DEL CURSO

Al inicio del evento académico se dio a conoce jeti del mismo.

El programa desarrollado se ajusté al iniei

Los conocimientos adquiridos en el
actividad laboral.

Participacion

Asistencia

Puntualidad

Aprovechamiento dg

La relacién con e

términos de cordialidad y respeto

5. EVALUACIONT
Evalué de uno.a

DOCENTE(S)
o (1), Regular (2), Aceptable (3), Bueno

4) y Excelente (5)

JALIFICAR DOC 1| DOC 2

DOC 3|DOC 4| DOC 5

El lenguaje o fue claro y preciso

Respondié adecuadamente las inquietudes planteadas

Cumplié con el horario establecido

OBSERVACIONES:
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ANEXO 4

INFORME DE CIERRE DE LA ACCION DE CAPACITACION

<NOMBRE DE LA CAPACITACION>

ACCION DE _

CAPACITACION P
4 ¥

FECHA LUGAR

HORARIO E | )

INTENSIDAD HORARIA A &

NIVEL DE ASISTENCIA

LOGISTICAY
ORGANIZACION

DESARROLLO DEL
CURSO

DOCENTE (S)

EVALUACION DE LOS
DOCENTES

OBSERVACIONES DE
LOS PARTICIPANTES

RECOMENDACIONES

FECHA EVALUACION

' FORMATO CODIGO: 6011004

ETO DE QUIEN ELABORA Y TRANSCRIBE LA EVALUACION
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DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 4

INFORME DE CIERRE

<NOMBRE DE LA CAPACITACION>

ACCION DE Escribir de manera clara, y precisa el tema que fue abordado en la
CAPACITACION capacitacion efectuada. P
r 4 A N
4 A
FECHA LUGAR Se deberan consignar estos datos de manera pregisa. |
HORARIO E = y
INTENSIDAD A
HORARIA
NIVEL DE En este campo se debe mencion ncionarios
ASISTENCIA convocados, las Direcciones u e encuentran
adscritos y se establece el p asistencia real frente a los
convocados, con el fin de me [ a convocatoria y
participacién del personal.
LOGISTICAY Se consigna la calificaei6 [ nida en estos puntos a partir
ORGANIZACION del Anexo 3 “EVAL ON DE PERCEPCION Y CALIDAD”, sobre

s participantes, discriminando los
el salon de clases y las ayudas
vosible se expresan las causas de las
deficiencias, ‘eontrastando cada una de los factores que componen

estc%”nto.

Igualm iscriminan los factores como intensidad horaria, dias y
hor ealizacion del evento, seleccion del docente y la oportunidad
onsigna la calificacién obtenida en este punto, y de ser

2| evento.
posible resan las causas de la misma, contrastando cada una de
pres que componen este elemento.

una muestra del:2

gdconsigna la calificacion promedio resultante en este punto, obtenida
a‘partir del Anexo 3 “EVALUACION DE PERCEPCION 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 ajusté a lo inicialmente establecido y la aplicabilidad de
los conocimientos a la actividad laboral. Se consigna la calificacion
obtenida en este punto, y de ser posible se expresan las causas de la
misma, contrastando cada uno de los factores que componen este
elemento.

DOCENTE

Nombre del docente que asumio la accion de capacitacion.

EVALUACION DE LOS
DOCENTES

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

OBSERVACIONES DE
LOS PARTICIPANTES

Se consignan algunos de los comentarios de los funcionarios
participantes para tenerlos como elementos para la evaluacién y
recomendaciéon con el fin de adelantar las acciones de correccion,
correctivas o preventivas a que haya lugar

OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES

Se consigna el grado de cumplimiento en cuestiones tematicas Y
objetivos alcanzados

Si aplica, se deben sugerir acciones que mejochitaciones

FECHA EVALUACION

futuras.
Se debe consignar la fecha en la cual se elabor‘a evalua‘C‘L
A N y 4

,.O\(’O

o
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ANEXO 5

INFORME CONSOLIDADO DE CAPACITACION

LOHTRANG LISTADO | niscRIMINACION No. DE
DNEonychﬁi%%NN éi'ﬂlf:'l'g Eg DE ASISTENCIA | ASISTENTES POR
CONTRATISTA | No | FECHA | vALOR Lz FOR CARGO DEPENDENGIA
— —

A -

FORMATO CODIGO: 6011005
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 5

INFORME CONSOLIDADO CAPACITACION

Este anexo deberd ser diligenciado por el correspondiente coordinador de la accién de
capacitacion y servira para actualizar la base de datos de la direccion.

.

ACCION DE CAPACITACION: Anotar el nombre de la accion de capacitama.

A
CONTRATISTA: Nombre del contratista que adelanta la accion de capacitagion si es e‘aso
p Y y 4

No. Numero del contrato. v

FECHA: Fecha de suscripcion del contrato, d/m/a
VALOR: Valor pactado del contrato

LISTADO ASISTENTES CERTIFICADOS: Listado de asi es a Ja accion de capacitacion que
cumplieron los requisitos establecidos y fueron

DISCRIMINACION DE ASISTENCIA POR
accion de capacitacion

cién por cargo de los asistentes a la

No. DE ASISTENTES POR DEPEND al de funcionarios por dependencia a la cual se
encuentren adscritos los asis%
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ANEXO 6
CERTIFICACION

LACONTRALORIADE B D.C.

DIRECCION DE CAPACITACION Y COOP TECNICA

CERTIFICA

<NOMBRE CIONA
<IDENTIF

ASISTIO AL <TIPC GCION'DE CAPACITACION>
<NOMBRE A DE CAPACITACION>

Realizado en Bogota D.C. del -------- - de , con una intensidad de ------- horas académicas

En constancia, se firma y en E .C. a los <FECHA EXPEDICION> para su registro en la hoja de vida.

(Firma)
<<NOMBRE>> ] ]
RECTOR DE CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA

FORMATO CODIGO: 60111006
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ANEXO 7
CERTIFICACION

LACONTRALORIADE B D.C.

DIRECCION DE CAPACITACION Y COOP TECNICA
Y

CERTIFICAN
<NOMBRE FUNCIO

<IDENTI CION>
ASISTIO AL <TIPQ @ O CAPACITACION>
[
~-al- - de

[

<NOMBRE CAPACITACION>

de , con una intensidad de ------- horas académicas

En constancia, se firma 'y exp B . a los <FECHA EXPEDICION> para su registro en la hoja de vida.
(Firma)
<< <<NOMBRE>>
DIRECTOR CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA CARGO

FORMATO CODIGO: 60111007
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