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1. OBJETIVO:

Definir las actividades para la formulacion del Plan Institucional de Capacitacion de la
Entidad, a fin de facilitar el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los servidores para conseguir
los resultados y metas institucionales.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la elaboracion del diagnéstico de necesida apacitacion
de la Entidad y termina cuando el Responsable del Proceso de Gestion Humana remite a
la Direccion de Planeacion copia fisica y magnética del Plan | apacitacion -
PIC aprobado, junto con la solicitud de elaboraciéon o modifi cambios

3. BASE LEGAL:

o Ley 909 de 2004. Establece las normas que
Administrativa.

e Ley 1064 de julio 26 de 2006. Por
fortalecimiento de la educacién para el t
educacién no formal en la Ley General.de

e Decreto 2888 de 2007. Cambia

para el trabajo del desarr.
e Decreto 1227 de 2005.
Decreto Ley 1567 de 1

almente la Ley 909 de 2004.
Sistema Nacional de Capacitacion y el Sistema de

e Capacitacion. Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no
formal o educacion para el trabajo y el desarrollo humano (ley 1064 de 2006) como a la
informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacién inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la
mision institucional, a la mejor prestacién de servicios a la comunidad, al eficaz
desempenio del cargo y al desarrollo personal integral.
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o Certificacion de la Capacitacion. Documento mediante el cual se hace constar la
participacién en las diferentes acciones de capacitacion de los funcionarios de acuerdo
a su asistencia y desempefio.

e Competencias. Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada
por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado.

ofrece con el objeto de complementar
aspectos académicos o laborale
establecidos.

ir conocimientos y formar en
sistema de niveles y grados

e Ficha técnica. Formato que

ados a facilitar el desarrollo integral del funcionario,
5, habilidades y conductas, en sus dimensiones: ética, creativa,
ocional e intelectual, para incrementar los niveles de

dad del empleado.
3 ‘i al de horas académicas en que se desarrolla una accién de

y'formacién, que, durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas
en una entidad publica.

e Procesos de formacion. Es el proceso que tiene por objeto especifico desarrollar y
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcién
administrativa.
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5. REGISTROS:

Acta de reunion.

Plan Institucional de Capacitacion.

Acta de reunién.

Ficha Técnicay ECO.

Registro de Asistencia y encuestas de percepcion.

Memorando remisorio de certificaciones.

Informe de Gestion.

Memorando de solicitud de capacitacion.

Memorando remisorio.

Formato de solicitud de elaboracion o modificaciéon de doc nt C

6. ANEXOS:

e Anexo No. 1. Estructura Plan Institucional d itacion — PIC, (Formato Caodigo
6011001.

e Anexo No. 2. Ficha Técnica. (Formato Codigo 60

e Anexo No. 3. Registro de Asistencia Capacitacion. ( to Codigo 6011003)

e Anexo No. 4. Evaluacion de Percepcién

e Anexo No. 5. Informe de cie
6011005).

e Anexo No. 6. Informe consolid

e Anexo No. 7. Certificacid orl

¢ Anexo No. 8. Certificagion. (Formate:Cédigo 6011008).

e Anexo No. 9. Evaluac e la Capacitacion. (Formato Codigo 6011009).

Pagina 4 de 25




©
CONTRALORIA
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PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION, EJECUCION,

MODIFICACION Y EVALUACION DE LA CAPACITACION

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Planificacion

PUNTOS DE
No. Responsable ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Elabora el diagnéstico de
necesidades de capacitacion de
los funcionarios teniendo como
insumo:
o Plan Estratégico Institucional.
Profesional de la | « Necesidades de las
Direccion de dependencias.
1 Capacitacién vy ¢ Inorme sobre los resultados de
Cooperacion la Evaluacion del Desempefio
Técnica de los funcionarios presentado
por la Direccién de Talen
Humano.
o Directrices institucionales de
alta direccion.
e Informe de contro
entes externos de ¢
Profesional de la
Direccion de Consolida
2 Capacitacién vy capacitacion
Cooperacién diagnostico
Técnica
Profesional de la
Direccion de
3 Capacitacién vy Ver anexo 1.
Cooperacién

Técnica

isa y da visto bueno al PIC
resentado, en caso de requerir
ajustes regresa actividad anterior.

Punto de Control:

Verifica que la
estructura del PIC
responda a la

definida en el
procedimiento y su
contenido a las
necesidades
identificadas en el
diagndstico.

4
Director Técnico de
5 Capacitacion y
Cooperacién
Técnica

Socializa propuesta de PIC con la
Comisién de Personal, dejando
constancia en Acta de las
observaciones que se presenten.

Acta de reunion
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PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION, EJECUCION,

MODIFICACION Y EVALUACION DE LA CAPACITACION

PUNTOS DE
No. Responsable ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Profesional de la | Realiza los ajustes acordados en
Direccion de la reunion de la Comisién de
6 Capacitacion y Personal, en el evento en que se
Cooperacién presentan y lo devuelve al
Técnica Director.
Director TeCI_’l,ICO de Presenta propuesta de PIC al N
Capacitacién y L | Plan Institucional
7 Iy Comité Directivo para su estudio o,
Cooperacion bacié de Capacitacion
Técnica y aprobacion.
Aprueba o desaprueba propuesta
de PIC, si es aprobado pasa a
8 | Comité Directivo | 2cfividad  siguiente,  de o
contrario regresa a la actividad 6
para los ajustes
correspondientes.
Director Técnico de | Remite copia fisica y magnétic Sr%ce dimiento 2?;“’:}
Capacitacién y del PIC aprobado a la Direcgi P P
9 Cooperacion de Planeacion, junto con Control de
o o . Documentos Internos
Técnica historial de cambios.

7.2. Ejecucion

del SGC.

Acta de reunion

. . Asigna responsabili
Dir r Técni . :
ector Tecnico de los funcionarig
Capacitacién y
10 g para el
Cooperacién ey
. actividades en el
Técnica
’ laborg os de conveniencia
requiera adelantar
acion, utilizando el modelo
por la Direccion
Administrativa.
Elabora listado de funcionarios a
11 participar en la capacitacion,

Técnica

verificando perfiles y consultando
la base de datos de capacitacion
y realiza convocatoria.

Gestiona la consecucién del
docente.

Define horarios, fechas y lugar e
inscribe candidatos.

Ver anexo 2.

Punto de Control:

e Los perfiles de los

funcionarios
convocados a
recibir la

capacitacién, deben
ser coherentes con
el tipo de
capacitacion

programada en el
PIC y desarrollada
en la Ficha Técnica,
consultando

necesidades y
requerimientos de
las direcciones
correspondientes,
garantizando
pertinencia y
equidad.
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PUNTOS DE
No. Responsable ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
e La seleccién de los
funcionarios a
recibir la

capacitaciéon debe
ser coordinada con
el jefe inmediato de
forma que la

iIcia a la
o afecte las
labores! misionales
de la Eptidad.

0 de control:

Verifica que los datos
incluidos en la Ficha
Técnica (anexo 2)
jca y | correspondan a la

Director Técnico de

N Revisa Ficha Técnica y Est
Capacitacién y

12 Iy de Conveniencia y Oportunida -
Co_lt_Jpergcmn ECO, silo hubiere y los firma. accion de
écnica capacitacion
propuesta y que el
ECO se ajuste a los
requerimientos
establecidos.
Director Técnico de
13 Capacitacién y
Cooperacién
Técnica
A ocedimiento de
14 Director forma resultados
Administratj Capacitacion vy
n Técnica
Profesions a registro de asistencia y
Techage 1= a el diligenciamiento de la E:iiltset;?:ia de
15 o uesta de Percepcién en Y| Ver Anexo 3y4
‘ . encuestas de
desarrollo de las acciones de .
o, percepcion
capacitacién.
Ver Anexo 5
Elabora el Informe de Cierre de la
Profesional/ Accion de Capacitacion. Ver Anexo 6.
Técnico de la .
Direccion de Elabora el_ In_fprme Consollldado Observacion.
16 Capacitacion de Capacitacién y lo remite al
Cp on y responsable de alimentar la base .
ooperacion de datos de la Direccién de El Director de
Técnica L - Capacitacién  podra
Capacitacion y  Cooperacién . .
Técni solicitar explicaciones
écnica. . .
al funcionario que no
asista a la accién de
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PUNTOS DE
No. Responsable ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
capacitacion y
solicitar las acciones
disciplinarias a que
haya lugar.
Abre expediente con todos los Observacion.
. anexos, documentos y registros
Profesional/ .
" establecidos marcando carpeta Responsable de
Técnico de la . - P,
: = de acuerdo a lo establecido en el archivo verifica que el
Direccion de o ) :
17 NP procedimiento de archivo
Capacitacién y
o documental.
Cooperacién
Técnica Entrega expediente al
responsable del archivo.
P,rof('asmnall Punto de Control.
Técnico de la
Direccion de Elabora certificaciones y envia . .
18 o ; ) Revisa certificaciones
Capacitacién y Director para su firma. o
c g verificando que
ooperacion
Técni correspondan a los
écnica .
asistentes a las
acciones de
capacitacion
Remite
certificacione
Talento Hu
Profesional/
Técnico de la Memorando
Direccion de e
19 N remisorio de
Capacitacion y e
; certificaciones
Cooperaci
e original de certificacion al
ario que recibid6 la
tacion
Ver Anexo 9.
Evalta el impacto de Ila Observacion:
Profesional/ capacitacion realizada después
Técnico de la de tres (3) meses de su La evaluaciéon al
20 Direccién de ejecucion. Informe de impacto de la
Capacitacién y Gestion. capacitacion  recae
Cooperacion Elabora el Informe de Gestion y lo sobre aquellas
Técnica remite al responsable del Proceso acciones formativas
de Gestion Humana. que superen una
intensidad de 24
horas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACIC)N, EJECUCI’C')N,
MODIFICACION Y EVALUACION DE LA CAPACITACION

No.

Responsable

PUNTOS DE
ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

7.3. Modificacion

Contralor, Contralor

Realiza requerimiento de
acciones de capacitacion no
programadas en el PIC,
diligenciando la Ficha Técnica y
el ECO (si hay erogacion

. Memorando de
presupuestal) y envia a la

21 Auxiliar, Director, : - o solicitud de
- Direccion de Capacitacion. o
Jefe de Oficina capacitacion.
Presenta propuesta de
modificacion del PIC al Director
de la Direccién de Capacitacion.
Profesional/ Copcha a reunion d.e €quIpo de
L analisis de la Direccién de
Técnico de la o
i = Capacitacién para aprobar o no
Direccion de o .
22 Capacitacion solicitud propuesta e reunién
Cp ony modificacion, teniendo en cuen
ooperacion ! T
Técnica !a gohgrenma con los objetivos
institucionales.
Profesional de la . .
Direccién de Aplica procedimiento
23 Capacitacion y para el control de
Cooperacion documentos internos
Técnica del SGC.
Director Técnico de odificacién
24 Capacitacién y a presenta al | Memorando
Cooperacién | Proceso de | remisorio.
Técnica
Formato de | Cuando se aprueba
solicitud de | la modificacion, se
25 nstitucional de Capacitacion eIalC)I.of'racpp do ;emlte ?O%? .d'el
de lo contrario se archiva la | MooHicacion N o,rmgto ala Lireccion
soliéitud documentos del | Técnica de
' SGC Planeacion.
Realiza los ajustes al Plan
Institucional de Capacitacién -
Direccion de PIC y entrega al Director de
26 Capacitacion y Capacitacion continta con
Cooperacién actividad No. 9 de la fase de
Técnica planificacién, numeral 7.1.
. -~ Remite copia fisica y magnética
Dlr(c:a;toarc'il;zzgcr:]o de del PIC aprobado al Responsable
9 Cp on 'y del Proceso de Gestion Humana,
ooperacion ; e .
Técni junto con el historial de cambios.
écnica
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PUNTOS DE
No. Responsable ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Remite a la Direccion de
: Planeacién  copia fisica vy Se activa
Dlrectl_olr de Talento magnética del Plan Institucional procedimiento para el
27 (Resplcil::anbole de de Capacitacion - PIC aprobado, Control de
Proceso) junto con la solicitud de Documentos Internos
elaboracion o modificacion e del SGC.
historial de cambios.

<
NG
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DE BOGOTA, D.C.

ANEXO NO. 1

ESTRUCTURA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIO IC

CARATULA

INTRODUCCION. &

1. OBJETIVOS.

1.1. General.

1.2. Especifico. V
Q

2. MARCO LEGAL.
3. ALCANCE Y EJECUCION.
4. DIAGNOSTICO DE

5. ACCIONES DE CA .

FORMATO CODIGO 6011001
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DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 2

FICHA TECNICA

<NOMBRE DEL SOLICITANTE>
<DEPENDENCIA>
<CARGO>

ACTIVIDAD

DES.

NOMBRE DE LA ACCION DE CAPACITACION

JUSTIFICACION

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 PARTICIPANT

FUNCIONARIOS PARTICIPANTES.

DOCENTES.

MATERIA

DENCIA SOLICITANTE

FIRMA
DIRECTOR DE CAPACITACION Y COOPERACION
TECNICA

FORMATO CODIGO 6011002

Pagina 12 de 25




©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 2
FICHA TECNICA

<NOMBRE DEL SOLICITANTE>
<DEPENDENCIA>

<CARGO>
ACTIVIDAD

Egcl\;ﬂl%EE DE IE;é Escribir de manera clara, objetiva i que debe ser

CAPACITACION abordado por la Capacitacion solici
Explicar en forma clara y co el porque es necesaria la
capacitacion solicitada sef] ivo corporativo apunta y
como contribuye de ma iciente a la realizacién de la gestién de

JUSTIFICACION. Control Fiscal indicando q s se supliran con la misma, en
funciéon de los requisitos or el perfil de habilidades y/o
competencias de i i apacitar. Asi mismo se debe indicar
que actividades aso an Estratégico Institucional.
Indicar que on esa capacitacién en los resultados del
proceso, 4d tmero de la actividad del PIC a la cual se

OBJETIVO GENERAL. apunta, esti porcentaje de cumplimiento del mismo que sea
atribuible itacié

COMPETENCIAS

QUE SE PRETENDE
DESARROLLAR CON
ESTA ACCION

2 competencias de las establecidas institucionalmente se
esarrollar con esta accién de capacitacion

ematica debe estar estructurada teniendo en cuenta las dimensiones
as competencias —-SER, SABER Y HACER-.

\R. I Se deben enumerar los subtemas que deberan ser abordados para dar
cumplimiento al objetivo propuesto de la Capacitacion solicitada, asi
mismo 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

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

Si la Capacitacién ha sido ofrecida estos datos deberan ser consignados
de manera precisa en la ficha; en caso contrario, debera sugerirse las
fechas y horarios para adelantar la Capacitaciéon de manera que en
coordinacién con la Direccién de Generacion de Tecnologias,

FECHA'Y HORARIO.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION
Cooperacién Técnica y Capacitacion se concerté lo pertinente.
PERFIL Debera establecerse el perfil del funcionario identificando cargo,
dependencia a la que pertenece, profesién y demas aspectos que se
FUNCIONARIOS.PAR : . s
consideren relevantes y que guarden relacion con la Capacitacion
TICIPANTES. e .
solicitada de manera que pueda ser aprovechada al maximo.
FUNCIONARIOS

PARTICIPANTES.

TOTAL GRUPOS Y N°

ASISTENTES POR

GRUPO.

METODOLOGIA A

APLICAR.

EVALUACION DEL

IMPACTO DE LA

ACCION DE

CAPACITACION. de la capacitacion debera estar asociada al proceso y el

en los indicadores de gestién para lograr los objetivos en
e las actividades del Plan Estratégico Institucional.

encuesta sera realizada por la Direccion de Generaciéon de
nologias, Cooperacién Técnica y Capacitacion.

En el evento de que la accién de capacitacién sea contratada, la entidad
respectiva debera remitir en el informe lo pertinente a esta evaluacion.

A A
ENTREGAR.

Cuando esté establecido por parte del docente o ente capacitador, se
debe indicar que material sera entregado a los participantes, lo cual por lo
demas debe establecerse claramente en el ECO cuando sea pertinente.
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DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 3

REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACION

Tema:
Lugar:
Horario:

Fecha (s):
Docente (s):

Dependencia:

No.

NUMERO CC

NOMBRE Y
APELLIDOS

CARGO

DEPENDENCIA FIRMA

10

11

12

13

14

15

16

17
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 3
REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACION

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

APELLIDOS Y NOMBRES. Debera escribirse
nombre del funcionario participante.

NUMERO CC. Se debe anotar el nu
participante.

DEPENDENCIA. Anotar la
capacitacion
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~ ANEXO4
EVALUACION DE_PERCEPCION Y CALIDAD

NOMBRE DE LA ACCION DE CAPACITACION:

FECHA: HORARIO:

Sefior funcionario como insumo para adelantar actividades de mejoramiento en las futuras
acciones de capacitacion, lo cual redundara en beneficio personal e institucional, solicitamos
diligenciar en la forma mas objetiva el siguiente formato:

Califique de uno a cinco asi: Malo (1), Regular (2), Aceptable (3), Buen

1. LOGISTICA

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,conteni

Los dias y la hora de realizacién del evento fueron a

La seleccion del docente y el contenido del progra

La realizacién del evento fue oportuna para el
actividades laborales.

3. DESARROLLO DEL CURSO

Al inicio del evento académico se dio a cono 0s objetivos del mismo.
El programa desarrollado se ajust6 aldnicialn

Los conocimientos adquiridos en
actividad laboral.

4. MI AUTOEVALUACION COMO

Participacion

Asistencia

Puntualidad

Aprovechamiento

La relacién con el d [€"'Se, dio en términos de cordialidad y respeto
5. EVALUACION DEL (I DOCENTE(S)

Evalué de o (1), Regular (2), Aceptable (3), Bueno (4) y Excelente (5)

DOC 1| DOC2 |DOC 3|DOC 4 |DOC 5

esarrollo del tema
los temas fue didactica y

El lenguaje utilizado fue claro y preciso

Respondié adecuadamente las inquietudes planteadas
Cumplié con el horario establecido
OBSERVACIONES:

FORMATO CODIGO: 6011004
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ANEXO 5

INFORME DE CIERRE DE LA ACCION DE CAPACITACION

<NOMBRE DE LA CAPACITACION>

ACTIVIDAD DESCRIPCION
ACCION DE
CAPACITACION.
FECHA LUGAR
HORARIO E

INTENSIDAD HORARIA.

NIVEL DE ASISTENCIA

LOGISTICA Y
ORGANIZACION.

DESARROLLO DEL
CURSO.

DOCENTE (S)

EVALUACION DE LOS
DOCENTES.

OBSERVACIONES DE
LOS PARTICIPANTES.

RECOMENDACIONES.

FECHA EVALUACIO

FORMATO CODIGO: 6011005

PLETO DE QUIEN ELABORA Y TRANSCRIBE LA EVALUACION
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 5

INFORME DE CIERRE

<NOMBRE DE LA CAPACITACION>

ORGANIZACION.

ACTIVIDAD DESCRIPCION
ACCION ) DE | Escribir de manera clara, y precisa el tema qug
CAPACITACION. capacitacion efectuada.
FECHA LUGAR
HORARIO E . .
INTENSIDAD Se deberan consignar estos datos de
HORARIA.
En este campo se debe me
D | SoTuecades, os Do
ASISTENCIA. convocados, con el fin de
participacién del personal.
Se consigna la calificagio
del Anexo 4 “EVALU
una muestra de
promedios d 0 el salén de clases y las ayudas
audiovisuale bosible se expresan las causas de las
deficiencias, cada una de los factores que componen
LOGISTICA Y | este

iscriminan los factores como intensidad horaria, dias y
6n del evento, seleccion del docente y la oportunidad
onsigna la calificacién obtenida en este punto, y de ser
presan las causas de la misma, contrastando cada una de
pres que componen este elemento.

partir del Anexo 4 “EVALUACION DE PERCEPCION Y CALIDAD’,
sobre una muestra del 10% del total de los participantes, discriminando
los factores como objetivos del evento académico, si el programa
desarrollado se ajustd 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 asumié la accion de capacitacion.

EVALUACION DE LOS
DOCENTES.

Se consigna la calificacion promedio obtenida en este punto obtenida a
partir del Anexo 4 “EVALUACION DE PERCEPCION Y CALIDAD”,
sobre una muestra del 10% del total de los participantes, discriminando
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

factores como dominio en el tema, presentacién, claridad y precision
en el lenguaje respuestas a las inquietudes planteadas, cumplimiento
en el horario. Posteriormente se consigna la calificaciéon 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 evaluacion y
recomendacion 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 cues
objetivos alcanzados

Si aplica, se deben sugerir acciones que
futuras.

FECHA EVALUACION

Se debe consignar la fecha en la cu
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ANEXO 6

INFORME CONSOLIDADO DE CAPACITACION

NOMBRE ACCION
DE CAPACITACION

CONTRATO )
Asl-llgéﬁ%s DISCRIMINACION No. DE
ARSTENTES | DE ASISTENCIA | ASISTENTES POR

CONTRATISTA | No | FECHA | VALOR vk POR CARGO DEPENDENCIA
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 6
INFORME CONSOLIDADO CAPACITACION

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

ACCION DE CAPACITACION. Anotar el nombre de la accién de capacitaciop

CONTRATISTA. Nombre del contratista que adelanta la accién de capacit

No. Numero del contrato.
FECHA. Fecha de suscripcién del contrato, d/m/a
VALOR. Valor pactado del contrato

LISTADO ASISTENTES CERTIFICADOS. Listado de as
cumplieron los requisitos establecidos y fueron certificados

sal cion de capacitacién que

DISCRIMINACION DE ASISTENCIA POR CAR Consoli
accién 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 asistentes.
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ANEXO 7
CERTIFICACION

LACONTRALORIADE B D.C.

DIRECCION DE CAPACITACION Y COOPE ON T

CERTIFICA

<NOMBRE FUNCIONARIO

Realizado en Bogota D.C. del --------

En constancia, se frmay e

(Firma)
<<NOMBRE>>

CTOR DE CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA
FORMATO CODIGO: 6011007
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ANEXO 8
CERTIFICACION

LACONTRALORIADE B D.C.

DIRECCION DE CAPACITACION Y COOP CION, TECNICA
Y

CERTIFICAN ;
<NOMBRE FUNCIONARIO

CAPACITACION>
PACITACION>

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

En constancia, se frmay e a los <FECHA EXPEDICION> para su registro en la hoja de vida.

(Firma) (Firma)
<<NONMBR <<NOMBRE>>
DIRECTOR CAPACITACI RACION TECNICA CARGO

FORMATO CODIGO: 6011008
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~ ANEXONo.9 ,
EVALUACION IMPACTO DE LA CAPACITACION

A continuacién encontrara una serie de preguntas a través de las cuales se
pretende conocer su opinion sobre la accidn de capacitacion a la cual asistio.

El diligenciamiento objetivo de este cuestionario contribuira con el
mejoramiento continuo de los programas de capacitacién de la Entidad.

Fecha:

Nombre del Curso:

Dependencia:

Nivel:

Directivo Asesor Profesional Téenico sistencial

Senale la casilla correspondiente, seguin

CALIFICACION
o« 4 =
ASPECTOS o < [=a) (@] =
| = <C 2 w
- < N D (o E < w | W d
= o | 2 @]
o :() a_,<

1. Sabia realizar la tarea o tenia cc obre el tema

FORMATO CODIGO: 6011009
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