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Fecha: 2026/02/09
Dirigida por: MILENA LUCIA
GONZALEZ ALARCÓN

Lugar: Recinto del Concejo
Municipal de Villavicencio

Objetivo:

Acta N°: 002

Duración: Una (1)
hora y treinta (30)
minutos

Fortalecimiento de los procesos de Gestión Documental del Concejo Municipal deVillavicencio.

Fortalecimiento de los conocimientos y habilidades en materia de gestión documental, del
personal de planta y contratistas.

Temas tratados: Capacitación
Procedimiento para la entrega y recibo de
Inventarios Documentales por entrega de
cargos y/o finalización de contratos.

CON

OBJETIVO

• Establecer las directrices para la entrega y recepción

de los inventarios documentales cuando se produce un

cambio de responsable, entrega de cargo o finalización

de contrato, garantizando la continuidad

administrativa, la integridad de los archivos y la

trazabilidad de la información institucional.

CONCEJO
ALCANCE

Aplica a is dependencias de la entidad y a los

tratistas que tengan bajo su custodia

documentación en trámite o en el archivo de gestión.

Comprende la revisión, organización, entrega y

verificación de la documentación y de los inventarios,

tanto por parte del responsable saliente cono del jefe de

la oficina o supervisor según sea el caso.

Ca
Se realizó la capacitación enfocada en el
procedimiento que se encuentra en
publicada en el Sistema Integrado de
Gestión PD-GESDOC-12

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS
DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE
CONTRATOS.

Se trataron los siguientes temas:

Objetivo del procedimiento

Alcance del procedimiento

Normatividad asociada al procedimiento

Las definiciones

Responsables, Roles

responsabilidades

Generalidades

y

Descripción del procedimiento pasó a
paso de acuerdo con el flujograma del
procedimiento.
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ROLES Y RESPONSABILIDADES

CONCEO
GENERALIDADES

GENERALIDADES

GENER

Este procedimiento tiene como propósito
asegurar la continuidad administrativa, la
Transparencia en el manejo de la
información y la preservación del
patrimonio documental institucional,
mediante la aplicación de los principios
archivísticos de procedencia, orden
original, integridad y ciclo vital del
documento, conforme al Artículo 9.1.2.1
del Acuerdo 001 de 2024 y al Artículo 4
de la Ley 594 de 2000, los cuales
establecen que los archivos son garantía
de derechos, fuente de información y
soporte de la gestión estatal.

La entrega de documentos deberá
realizarse de manera formal, mediante el

diligenciamiento del Formato Único de
Inventario Documental y la suscripción
del Acta de Entrega Recepción
Documental, documentos que permitirán
la trazabilidad, control y responsabilidad
Sobre los archivos documentales
institucionales, en cumplimiento del
Artículo 2.1.5.6.2 del Acuerdo 001 de
2024, que regula los instrumentos
archivísticos y su obligatoriedad.

Cuando los documentos se encuentren

en el Archivo de Gestión, el jefe de oficina

supervisor inmediato será responsable
de verificar su organización, clasificación
conservación conforme al Procedimiento
de Organización Documental, las Tablas

Retención Documental - TRD, y lo

dispuesto en los Artículos 2.1.5.6.3 y
2.1.5.6.4 del Acuerdo 001 de 2024, que
establecen la aplicación de las TRD y los
principios de orden original y

procedencia.
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Conclusiones y observaciones:

La convocatoria se realizó mediante circular informativa No 002 del 2026 de fecha 02 de
febrero del 2026, convocando para el día 5 de febrero a la capacitación, teniendo en cuenta
un inconveniente logístico se reprogramo la capacitación para el día 09 de febrero del 2026
mediante la circular 004 del 2026, se contó con la participación 30 servidores públicos, la
capacitación se realizó de manera participativa, a través de preguntas a los participantes,
se realizó una actividad por grupos.

Igualmente se aplicó la evaluación de la capacitación a través del formato FOR-MECON-
09, el cual fue diligenciado por 30 de los 30 participantes, arrojando los siguientes datos:

En los aspectos de Contenido:

Se cumplió con el objetivo planteado: 29 de los participantes calificaron como 5. Excelente
1 de los participantes calificaron como 4. Bueno

Correspondió el tema con el objetivo
de la capacitación: 30 de los participantes calificaron como 5. Excelente

Cumplido con las expectativas que
Tenía el tema: 30 de los participantes calificaron como 5. Excelente

La intensidad fue la adecuada: 28 de los participantes calificaron como 5. Excelente

2 de los participantes calificaron como 4. Bueno

En los aspectos de Metodología:

La capacitación está estructurada
de modo claro y comprensible:

Se desarrollo el tema
Adecuadamente:

En los aspectos de Capacitadores:

Domino y conocimiento del tema

29 de los participantes calificaron como 5. Excelente
1 de los participantes calificaron como 4. Bueno

18 de los participantes calificaron como 5. Excelente
2 de los participantes calificaron como 4. Bueno

30 de los participantes calificaron como 5. Excelente
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Capacidad para trasmitir ideas 30 de ios participantes calificaron como 5. Exceiente

Solución de preguntas 30 de los participantes calificaron como 5. Excelente

Organización de los temas 30 de los participantes calificaron como 5. Excelente

Uso de ayudas 30 de los participantes calificaron como 5. Excelente

En promedio la evaluación de los aspectos de la capacitación fue calificados como
Excelente, se concluye que se cumple con la expectativa y objetivo de la capacitación.

Se realizó una evaluación interactiva en la plataforma KAHOOT, se realizó premiación a las
3 mejores puntuaciones.

Establecer las directrices para la entrega y recepción
de los inventarios cuando se produce un cambio de

responsable es

los documentos que permiten la trazabilidad de la
entrega documental son

La entrega del inventario documental es requisito
obligatorio para formalizar desvinculación del servidor

contratista

EL PROCEDIMIENTO APLICA A

Estas normas están asociadas al procedimiento

El rol del jefe inmediato o supervisor en este
procedimiento es
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Igualmente se realizó evaluación de la capacitación con 6 preguntas de los temas tratados,con una calificación de 1 a 10, la cual arrojo los siguientes resultados.

26 participantes obtuvieron una calificación 10 de 10

2 participantes obtuvieron una calificación 8.3 de 10
2 participantes obtuvieron una calificación 6.64 de 10

En general la 99.9% de los participas obtuvieron una buena calificación y se confirma que
se cumplió con el objetivo de la capacitación.

Se anexa a la presente acta los siguientes soportes:

Listado de Asistencia
Formato de Evaluación de Capacitación y preguntas de la evaluación.

CONCEJOMUNICIPAL DE
VILLAVICENC

OL LOCB80 CEDO

Ляца и

otolob notsg

CONCEJO

MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO



CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA

FORMATO ACTA DE CAPACITACIÓN

CODIGO: FOR-MECON-08

VERSIÓN 03

VIGENCIA 12/02/2021

Página 6 de 6

CONCEODE
CONCEJO

MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

hoiosoifiiso eneud u 0e el (stene

MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON

Profesional Gestión Documental (cps)
JENNY SURILLY ROMERO CORTES

Líder Proceso GESDOC y Grupo de Apoyo a
La Gestión de là Informaciòn

NOTA: Este documento siempre debe tener anexo el Formato de asistencia debidamente diligenciado.
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Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE

CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Proceso o Dependencia Capacitada:

Unda Ramrez Marıg
Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL-GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

1 2 3 4 5

X

X

X

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo
X

clara y Comprensible

Se desarrolló el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

1 2 3 4 5

X

x
X

 x

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación? Mas afondo el tema del
inuentario de archico al momento de ingresar ago vevo

OBSERVACIONES:

Ninguna
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1.

Il. Preguntas de la evaluación

Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

a. objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

ddescripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

dActa de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

a. Verdaderо

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

c.Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

8.
3
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CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09 Proceso o Dependenciacia Capacitada:
ESSIKA PEDRAZA

PRENSA

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZNombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE

CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL-GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación

X

X

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

X

x

2. METODOLOGIA 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible
X

Se desarrolló el tema adecuadamente X

3. CAPACITADORES 1 2 3 4 5

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

시

X

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
CODIGO: FOR-MECON-09

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN

II. Preguntas de la evaluación

15/5/2023

Página 2 de 2

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales
cuando se produce un cambio de responsable

a. objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

@descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

十

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la
desvinculación del servidor o contratista

.Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

8.
3



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
CODIGO: FOR-MECON-09

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/06

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOs

Proceso o Dependencia Capacitada:

Oscar Ordoñez
Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE А
DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTЕ.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

☑Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible X
Se desarrolló el tema adecuadamente X

3. CAPACITADORES 1 2 3 4 5

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:



CODIGO:
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO FOR-MECON-09

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

x
6
6

1.

II. Preguntas de la evaluación

Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

a. objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

X. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

XFuncionarios y Contratistas
d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

.Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

.Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso t.
c. Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental



CODIGO: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOSNVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Proceso o Dependencia Capacitada:

Gesdoc Yolman Sagama
Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL-GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

ASe cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

X

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo
Yclara y Comprensible

XSe desarrolló el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES 1 2 3 4 5

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

土

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:



CODIGO:
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

FOR-MECON-09

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

و
و
ن

1.

Il. Preguntas de la evaluación

Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

a. objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c.es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

c. Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

dActa de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

c.Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

a. Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

c Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO CODIGO: FOR-MECON-09

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Proceso o Dependencia Capacitada:

Heman Celis
Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Hervnán celus caste
Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL-GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A
DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

X

☑

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible X
Se desarrolló el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:

1 2 3 4 5

X

☑



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
CODIGО: FOR-MECON-09

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

II. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales
cuando se produce un cambio de responsable

objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

devinculación  delserido o contatsteaVerdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental

10
.0



CODIGO: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE

CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Proceso o Dependencia Capacitada:

Siftemas Ondy JontiagsCapacitadores (es): MILEÑA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

A

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible

Se desarrolló el tema adecuadamente ☑

1 2 3 4 53. СAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:

•Me hbete gutedo que se hubian darda un poco mo
de informaco en ceento a la doumentocen que
existe en coda orea de los capaatados lanac
esto puede ter personalitado despses en reunih).



CODIGO: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

Il. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

. Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

10
.0
.



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO CODIGO: FOR-MECON-09

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOs

Proceso o Dependencia Capacitada:

GESDOC Jenn, Pomero
Capacitadores (es): MILENA ĜONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A
DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la
capacitación

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible

Se desarrolló el tema adecuadamente

N

X

1 2 3 4 5
3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:



CODIGO: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

Il. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas
d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

d. Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

cAcuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisíto obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

a.  Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

CVerificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

10
.0



CODIGO:
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

FOR-MECON-09

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/06

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE

CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOs

Proceso o Dependencia Capacitada:

Edwond Menese) Sibo
Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

Se cumplió con el objetivo planteado X
Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación X

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada ☑

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible

Se desarrolló el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

☑

1 2 3 4 5

X

メ

メ

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:



CODIGO: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

Il. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

X. Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

10
.0
-



CODIGO: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN

VIGENCIA

04

15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Proceso o Dependencia Capacitada:

Ang Tulia parra Vela
Servicios Generales.
Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL-GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación ☑

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada X

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible

Se desarrolló el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:

X

1 2 3 4 5

X

X

X

X

X



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
CODIGO: FOR-MECON-09

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

Il. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales
cuando se produce un cambio de responsable

@objetivo del procedimiento
b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

aVerdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

10
0



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
CODIGO: FOR-MECON-09

CONCEJO PROCESO DE MEJORA CONTINUA
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Proceso o Dependencia Capacitada:

esch De erinCapacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A
DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la
capacitación ☑
Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5
La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible

Se desarrolló el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES 1 2 3 4 5

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas
Uso de ayudas

X

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:



CODIGO: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

Il. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

.Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

. Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

10
.0



CODIGO: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE

CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Proceso o Dependencia Capacitada:

MARIA ALGXAHDRA NOJAF
KESLENNaA-AROGADA

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la
capacitación

1 2 3 4 5

☑

☑

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible

Se desarrolló el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

K

1 2 3 4 5

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas ☑

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:



CODIGO:CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO FOR-MECON-09

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

II. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales
cuando se produce un cambio de responsable

objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

10
.0



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
CODIGO: FOR-MECON-09

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOs

Proceso o Dependencia Capacitada:

ESian Coreyts Suirdice
Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5. DONDE 1 CORRESPONDE A
DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación P
Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada
☑

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible R
Se desarrolló el tema adecuadamente X

1 2 3 4 53. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:



CODIGO: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VILLAVICENCIO VIGENCIA 15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

Il. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

Xobjetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

.Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

.Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000
d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

. Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

. Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

10
.0



CODIGO: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Proceso o Dependencia Capacitada:

Lind Shitey ArtizA. -Colidad
Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A
DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación

1 2 3 4 5

X

X

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada ☑

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo
X

clara y Comprensible

Se desarrolló el tema adecuadamente X

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

1 2 3 4 5

X

X

☑

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación? Elemedo préctio de  tRо.

OBSERVACIONES:

Ninqura



CODIGO: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

Il. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

d Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

a. Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

10
0



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
CODIGO: FOR-MECON-09

CONCEJO PROCESO DE MEJORA CONTINUA
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Proceso o Dependencia Capacitada:

Cisting Campe
Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A
DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de moро

clara y Comprensible

Se desarrolló el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES 1 2 3 4 5

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
CODIGO: FOR-MECON-09

LAVICENCI

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

Il. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

a.  pbjetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c, Acta de entrega

Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de inventarios  Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

c.Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

a. Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

10
.0



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO CODIGO: FOR-MECON-09

CONCEЈО
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Proceso o Dependencia Capacitada:

Gian (aslos Moatoya
Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A
DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible

Se desarrolló el tema adecuadamente
X

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

1 2 3 4 5

X

☑

X

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:



CODIGO: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

Il. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega doçumental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

10,
0



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
CODIGO: FOR-MECON-09

CONCEJO PROCESO DE MEJORA CONTINUA
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Proceso o Dependencia Capacitada:

Julio Cesar Esceyer S.
Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A
DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de moрo

clara y Comprensible

Se desarrolló el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES 1 2 3 4 5

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:



CODIGO: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

Il. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

a. objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

cFuncionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

d. Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

aVerdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

10
0



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
CODIGO: FOR-MECON-09

CONCEЈО
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09
Proceso o Dependencia Capacitada:

PRESIDENCIA -MAGAUY 1027 612
Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL-GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A
DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTЕ.

1. CONTENIDO

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

1 2 3 4 5

X

X

メ

X

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5
La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible X

Se desarrolló el tema adecuadamente
X

3. CAPACITADORES 1 2 3 4 5

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

X

X

X

X

OBSERVACIONES:



CODIGО: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

II. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

dActa de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

c.  Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

c.Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

10
0



CODIGO: FOR-MECON-09
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Proceso o Dependencia Capacitada:
Secrepana

Yermy Burjes - A
Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL-GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5. DONDE 1 CORRESPONDE A

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

1 2 3 4 5

X

☑

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible X

Se desarrolló el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:

1 2 3 4 5

☑

X

X

X

☑
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CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

Il. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

.objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

deslrodacto e eredoroc sntsaiaen
Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

1
0
0



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
CODIGO: FOR-MECON-09

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de Capacitación: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Proceso o Dependencia Capacitada:
ALEXANDER SOTO

ACTAS
Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada 1

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible

Se desarrolló el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:

と

1 2 3 4 5

Y

4

Y
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VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 2 de 2

II. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a
a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la éntrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

aVerdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

cVerificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

10.
0



CODIGO:
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO FOR-MECON-09

CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN Página 1 de 2

Fecha: 2026/02/09

Nombre de CapacitaCión: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE

CARGOS Y/O FINALIZACIÓN DE CONTRATOS

Proceso o Dependencia Capacitada:

Sandy Yobana Uorga-
contor Intenol

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitación: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A
DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 5

Se cumplió con el objetivo planteado

Correspondió el tema con el objetivo de la

capacitación

Cumplió con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

7

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitación está estructurada de modo

clara y Comprensible

Se desarrolló el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES 1 2 3 4 5

Dominio y conocimiento del tema

Capacidad para trasmitir las ideas

Solución de preguntas

Organización de los temas

Uso de ayudas

¿En qué otro tema le interesaría recibir capacitación?

OBSERVACIONES:
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PROCESO DE MEJORA CONTINUA
VERSIÓN 04

VIGENCIA 15/5/2023

FORMATO EVALUACIÓN DE САРACITACIÓN Página 2 de 2

II. Preguntas de la evaluación

1. Establecer las directrices para la entrega y recepción de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable

objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripción del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas

b. Funcionarios

Funcionarios y Contratistas

d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:

a. Informe del Contratista

b. Formato Único de Inventario Documental

c. Acta de entrega

Acta de entrega y recepción documental y Formato Único de Inventarios Documentales

4. Estas normas están asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la

desvinculación del servidor o contratista

Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organización documental

b. Asesorar el proceso

Verificar la información registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental

10
0










































