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Fortalecimiento de los procesos de Gestion Documental del Concejo Municipal de

Villavicencio.

Fortalecimiento de los conocimientos y habilidades en materia de gestion documental, del

personal de planta y contratistas.

Temas tratados: Capacitacion
Procedimiento para la entrega y recibo de
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cargos y/o finalizacién de contratos.

il CONCEJO
¥y s OBJETIVO

+ Establecer las directrices para la entrega y recepcién
de los inventarios documentales cuando se produce un :
cambio de responsable, entrega de cargo o finalizacién
de contrato, garantizando la  continuidad
administrativa, la integridad de los archivos y fa 9 A
trazabilidad de fa informacién insttuciona. S

' oEaon

i CONCEJO
L ALCANCE

« Aplica a todas las dependencias de la entidad y a los
funcionarios o contratistas que tengan bajo su custodia
documentacién en trémite o en el archivo de gestién,

« Comprende la revision, organizacidn, entrega y
verificacién de la documentacion y de los inventarios,
tanto por parte del responsable saliente como del jefe de
a oficina o supervisor segun sea el caso.

Se realiz6 la capacitacién enfocada en el
procedimiento que se encuentra en
publicada en el Sistema Integrado de
Gestién PD-GESDOC-12
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS
DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE
CONTRATOS.

Se trataron los siguientes temas:
Objetivo del procedimiento

Alcance del procedimiento
Normatividad asociada al procedimiento
Las definiciones

Responsabiles, Roles y
responsabilidades

Generalidades
Descripcién del procedimiento pasé a

paso de acuerdo con el flujograma del
procedimiento.

Q/-&

N

be

g

) \
Jo

&



. 6 ' CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO | CODIGO: | FOR-MECON-08
¥ NCEJO
| v’?&' \c,:"g é‘.}c"é PROCESO DE MEJORA CONTINUA \\I/lzzs:;i . c:
| 12/02/202
—_—— FORMATO ACTA DE CAPACITACION w
Pagina 2 de 6

CONCEJO
ﬁ Vithviconas ROLES Y RESPONSABILIDADES

° i fi de la
implementacién del Procedimiento, elaborar y entregar el
inventario  documental conforme al Formato Unico de
Invenleriv Docurienital (FUID).

O .
ol o - .
+ Jefe in © super s Verificar la [ )
informacion registrada y validar la entrega conforme a fas . (“ .
w

TRD, Firmar ef Acta de Entrega y Recepcion Documental juntn n ey
con el inventario.

* Uider y/o Grupo o de Gestién D
Responsables de Asesorar el proceso y realizar ef ‘seguimiento
del cumplimiento del Procedimiento.

[=] ‘G [ECE]
GENERALIDADES

+ Este procedimienta regula la entrega formal de los documentos
generados o recibidos por servidores plblicos y contratistas al momento
de su traslado, retio o finglizacion de contrate, garantizando su

d ia, control, cor 6n y custodia conf al
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién y ia Ley 594 de
2000,

KIl ' CONCEJO
MUNICIPAL DE

* Su propdsito es asegurar la K ini iva, la ia
¥ la preservaciin del patrimonio documenta! institucional, mediante s
aplicacién de los principios archivishicos de procedencia, orden original,

y ciclo vital del

CONCEJO

MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

GENERALIDADES

+ La entrega documental se realiza mediante el diligenciamiento del
Formato Unico de io D yia én del Acta de
Lntrega y Recepcién Documentai, los cuales permiten la trazabilidad yla
asignacién de responsabilidades. El jefe de oficina o supervisor
inmediato deberd verificar la correcta organizacidn y aplicacién de fas
Tablas de Retencion Do cuando Jos d se
en el Archivo de Gestion.

VenGs GENERALIDADES

* la entrega del inventario documental es requisito cbligatorio para
a del servidor o y deberd anexarse  # o

2 flos documentos de retiro o al informe final contractual, en N

cumplimiento de los deberes de custodia, responsabilidad y rendicion de L’

cuentas. €l acceso y la reserva de la informacién se regirsn por lo :
N ¢

establecido en la Ley 1712 de 2014,

Este procedimiento tiene como propdsito
asegurar la continuidad administrativa, la
Transparencia en el manejo de la
informacién 'y la preservacién del
patrimonio  documental institucional,
mediante la aplicacion de los principios
archivisticos de procedencia, orden
original, integridad y ciclo vital del
documento, conforme al Articulo 9.1.2.1
del Acuerdo 001 de 2024 y al Articulo 4
de la Ley 594 de 2000, los cuales
establecen que los archivos son garantia
de derechos, fuente de informacion y
soporte de la gestion estatal.

La entrega de documentos debera
realizarse de manera formal, mediante el
diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario Documental y la suscripcién
del Acta de Entrega Recepcion
Documental, documentos que permitiran
la trazabilidad, control y responsabilidad
Sobre los archivos documentales
institucionales, en cumplimiento del
Articulo 2.1.5.6.2 del Acuerdo 001 de
2024, que regula los instrumentos
archivisticos y su obligatoriedad.

Cuando los documentos se encuentren
en el Archivo de Gestién, el jefe de oficina
supervisor inmediato sera responsable
de verificar su organizacion, clasificacion
conservacion conforme al Procedimiento
de Organizacién Documental, las Tablas
Retencion Documental - TRD, y lo
dispuesto en los Articulos 2.1.56.3 y
2.1.5.6.4 del Acuerdo 001 de 2024, que
establecen la aplicacion de las TRD y los
principios de orden original y
procedencia.
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Conclusiones y observaciones:
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febrero del 2026, convocando para el dia 5 de febrero a la capacitacion, teniendo en cuenta
un inconveniente logistico se reprogramo la capacitacion para el dia 09 de febrero del 2026
mediante la circular 004 del 2026, se conté con la participaciéon 30 servidores publicos, la

capacitacién se realizd de manera participativa, a través de preguntas a los participantes,
se realiz6 una actividad por grupos.

Iguaimente se aplico la evaluacién de la capacitacion 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 cumplié con el objetivo planteado: 29 de los participantes calificaron como 5. Excelente
1 de los participantes calificaron como 4. Bueno

Correspondié el tema con el objetivo
de la capacitacion: 30 de los participantes calificaron como 5. Excelente

Cumplido con las expectativas que

Tania al tama- 2N Ada lne
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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 Metodologia:

La capacitacion esta estructurada
de modo claro y comprensible: 29 de los participantes calificaron como 5. Excelente

1 de los participantes calificaron como 4. Bueno
Se desarrollo el tema

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

En los aspectos de Capacitadores:
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Capacidad para trasmitir ideas 30 de ios participantes caiificaron como 5. Exceiente

Solucién de preguntas

Organizacion 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 evaluacién de los aspectos de la capacitacion fue calificados como
Excelente, se concluye que se cumple con Ia expectativa v objetivo de la capacitacion

Se realiz6 una evaluacion interactiva en la plataforma KAHOOT, se realiz6 premiacién a las

3 mejores puntuaciones.

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

responsable es

La entrega del inventario documental es requisito
obligataorio para formalizar desvinculacién del servidor

30 de los participantes calificaron como 5. Excelente

EL PROCEDIMIENTO APLICA A
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Iguaimente se realizé evaluacién de Ia capacitacion con 6 preguntas de los temas tratados,
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26 participantes obtuvieron una calificacion 10 de 10
2 participantes obtuvieron una calificacion 8.3de 10
2 participantes obtuvieron una calificacién 6.64 de 10

En general la 99.9% de los participas obtuvieron una buena calificacion y se confirma que
se cumplié con el objetivo de la capacitacién.

Se anexa a la presente acta los siguientes soportes:
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Formato de Evaluacion de Capacitacion y preguntas de la evaluacion.
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JUNICIPALDE!
Velavicencio

MILENALUC NZALEZ ALARCON JENNY SURILLY ROMERO CORTES
Profesional Gegtion Docymental (cps) Lider Proceso GESDOC y Grupo de Apoyo a
La Gestién de Iy Informacion

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

Proceso o Dependencia Capacitada:

l«\hé()\ QCA{Y\\YC?, MC'HH

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

CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO

Se cumplio con el objetivo planteado
Correspondid el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplio con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

A CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion? MQD

X
X
\
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1/2 3 |4/|S5
X
X
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OBSERVACIONES:
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1. Preguntas de la evaluacién

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion de los inventarios documentales
cuando se produce un cambio de responsable
a. objetivo del procedimiento
b. es el alcance del procedimiento r)\
c. es el rol de los responsables
descripcién 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 Unico de Inventario Documental
c. Acta de entrega
@ Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan 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
desvinculacion del servidor o contratista
@ Verdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organizacion documental

b. Asesorar el proceso
@Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental

& 7
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Nombre de Capacitacion: PRoceDIMIENTO PARA LA ENTREGA| Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

1. CONTENIDO 1 P4 3 4

Se cumplio con el objetivo planteado

Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él

x[X<| % [ XR|a

La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA 1 2 3 4
La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

L3}

o

Se desarrollo el tema adecuadamente

>~

3. CAPACITADORES 1 2 | 3 | 4
Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucidon de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitaciéon?

OBSERVACIONES:
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(
(. Preguntas de la evaluacién

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcién 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 : ;

@ descripcién del procedimiento

2. El procedimiento aplica a
a. Contratistas

b. Funcionarios
@Cuncionarios y Contratistas
d. Jefes de dependencias

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

a. Informe del Contratista '

b. Formato Unico de Inventario Documental

c. Acta de entrega

@ Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan 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 requisitg obligatorio para formalizar la
desvinculaciéon del servidor o contratista

@)Verdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizacion documental
b. Asesorar el proceso
@Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Fecha: 2026/02/09

Proceso o Dependencia Capacitada:

O05Car  Prdobez

Nombre de Capacitacion: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA

Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACION EN UNA ESCALA DE 1 A5, DONDE 1 CORRESPONDE A

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO
Se cumplié con el objetivo planteado

Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrollé el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacién?

PRI >< | X o
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OBSERVACIONES:
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[l Preguntas de la evaluacion

3l
1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion de los inventarios documentales b\

cuando se produce un cambio de responsable
a. objetivo del procedimiento
b. es el alcance del procedimiento (_F
c. es el rol de los responsables
X. descripcion 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 Unico de Inventario Documental

c. Acta de entrega

A Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

b. Ley 594 del 2001
X. Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000
d. Decreto 1082 del 2016

4. Estas normas estan asociadas al procedimiento
a. Acuerdo 001 del 2025

5. La entrega del inventario documental es requisitg/obligatorio para formalizar la
desvinculacién del servidor o contratista

X. Verdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
ﬂ. Realizar la organizacién documental

I3
b. Asesorar el proceso

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

d. Elaborar el inventario documental

A
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Fecha: 2026/02/09

&X

Proceso o Dependencia Capacitada:

é@séoc Ravan Sogene

\,v»

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

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO

Se cumplio con el objetivo planteado
Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplid con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucidn de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?

1 2[3[a]s
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OBSERVACIONES:
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. Preguntas de la evaluacion b \0
(

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcién de los inventarios documentales
cuando se produce un cambio de responsable
a. objetivo del procedimiento
b. es el alcance del procedimiento i
@es el rol de los responsables 7&
d. descripcidn del procedimiento

2. El procedimiento aplica a
a. Contratistas
b. Funcionarios

uncionarios y Contratistas
d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad de la entrega documental son:
a. Informe del Contratista '
b. Formato Unico de Inventario Documental /
c. Acta de entrega
Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan 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
desvinculacién del servidor o contratista

a. Verdadero \(l
@Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizaciéon documental
b. Asesorar el proceso
@Verificar la informacién registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Fecha: 2026/02/09

Proceso o Dependencia Capacitada:

XX\’((\’\C\\/\ OeJ 1S

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

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

LL?,\IV\AC\ (Wf Cas e

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRE

TARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO

Se cumplié con el objetivo planteado
Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplio con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion estd estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrollé el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacién?
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OBSERVACIONES:
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[l. Preguntas de la evaluacién . \Q(D

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

X. objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripcién del procedimiento

2. El procedimiento aplica a
a. Contratistas

b. Funcionarios
KFuncionarios y Contratistas
d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabilidad deta entrega documental son:
a. Informe del Contratista

b. Formato Unico de Inventario Documental

c. Acta de entrega

)CActa de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estdn asociadas al procedimiento
a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

)Q Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 2000

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es regdisito obligatorio para formalizar la
desvinculacién del servidor o contratista

ﬁ(yerdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizacién documental
b. Asesorar el proceso

erificar la informacidn registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Fecha: 2026/02/09

Proceso o Dependencia Capacitada:

&\@ﬂw\dﬁ Cnd, dohaas

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

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO

Se cumplio con el objetivo planteado
Correspondid el tema con el objetivo de la
capacitacién

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucion de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?
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. Preguntas de la evaluacion

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion 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. descripcion 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 Unico de Inventario Documental /
c. Acta de entrega
V@. Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan asociadas al procedimiento
a. Acuerdo 001 del 2025
b. Ley 594 del 2001
“rRAcuerdo 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
desvinculacion del servidor o contratista
&Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizacion documental
b. Asesorar el proceso
. Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Fecha: 2026/02/09

Proceso o Dependencia Capacitada:

GQSDO - r:'\‘er)ﬂ_-f @OMU

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

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO
Se cumplid con el objetivo planteado

Correspondid el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion estd estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucidén de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?
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OBSERVACIONES:




CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO coRGG: || /FAR-MECON-0

, w , CONCEJO PROCESO DE MEJORA CONTINUA

i
1

i MUNICIPAL DE VERSION 04

VILLAVICENCIO VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACION DE CAPACITACION Pégina 2 de 2

[l. Preguntas de la evaluacion @

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcién 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. descripcion del procedimiento

2. El procedimiento aplica a
a. Contratistas

. 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 Unico de Inventario Documental
c. Acta de entrega
cta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan 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
desvinculacion del servidor o contratista

a.Nerdadero

b. Falso

a. Realizar la organizacién documental
b. Asesorar el proceso

@Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
. Elaborar el inventario documental

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es /
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Fecha: 2026/02/09

Proceso o Dependencia Capacitada:

Cduod Mense;  Sibo

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

CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacién: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO
Se cumplio con el objetivo planteado

Correspondid el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

3 CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?
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OBSERVACIONES:
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[l. Preguntas de la evaluacién Q
1. Establecer las directrices para la entrega y recepcién de los inventarios documentales \0

cuando se produce un cambio de responsable
% objetivo del procedimiento
b. es el alcance del procedimiento
c. es el rol de los responsables
d. descripcidn 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 Unico de Inventario Documental /

c. Acta de entrega

M. Acta de entrega y recepcidon documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan asociadas al procedimiento
a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

X 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
desvinculacion del servidor o contratista

% Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organizacion documental

b. Asesorar el proceso

K Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Fecha: 2026/02/09 Proceso o Dependencia Capacitada:

Angq Tulia pavria VO Q
CerViciN Generales

Nombre de Capacitacion: PrRocebimiENTO PARA LA ENTREGA| Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Dependencia responsable de la Capacitaciéon: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

CONTENIDO 1 2 3 | 4

Se cumplio con el objetivo planteado

Correspondio el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplio con las expectativas que tenia de él

XX < |x |o

La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA 1 2 3 4
La capacitacion esta estructurada de modo
claray Comprensible

O

> [ <,

Se desarrolld el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES 1 2 3 | 4
Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

XIAP< | x>

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitaciéon?

OBSERVACIONES:
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. Preguntas de la evaluacién Q Q
1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion 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. descripcién 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 Unico de Inventario Documental

c. Acta de entrega
@ Acta de entrega y recepcién documental y Formato Unico 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

4. Estas normas estdn asociadas al procedimiento/

5. La entrega del inventario documental es requisito obligatorio para formalizar la
desvinculacidn del servidor o contratista
@Verdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organizacién documental

b. Asesorar el proceso
(© Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Fecha: 2026/02/09

Proceso o Dependencia Capacitada:
y (o

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

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacién: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO
Se cumplié con el objetivo planteado

Correspondié el tema con el objetivo de Ia
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacidn estd estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrollé el tema adecuadamente

3 CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacién?
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[l. Preguntas de la evaluacién QQ

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion 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. descripcion 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 Unico de Inventario Documental /
c. Acta de entrega
/z!”\Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan 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
desvinculacion del servidor o contratista
. Verdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizacién documental
b. Asesorar el proceso

¥ Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Fecha: 2026/02/09

Proceso o Dependencia Capacitada:_
A exAa DA AQ AT
{lesyrAma - Aoda0A

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

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO

Se cumplio con el objetivo planteado
Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacién estd estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

3 CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitaciéon?
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(. Preguntas de la evaluacién Q) L

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcién 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. descripcidn 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 Unico de Inventario Documental

c. Acta de entrega

@ Acta de entrega y recepciéon documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estdn 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 gbligatorio para formalizar la
desvinculacién del servidor o contratista

@ Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organizacién documental

b. Asesorar el proceso

@ Verificar la informacién registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Nombre de Capacitacion: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

1. CONTENIDO 1 2 3 4

Se cumplid con el objetivo planteado

Correspondi6 el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplid con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

KR

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitacion estd estructurada de modo
clara y Comprensible

> LX)

Se desarrolld el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES 1 2 | 3|4 |5
Dominio y conocimiento del tema \%4
Capacidad para trasmitir las ideas \(
Solucion de preguntas 4
Organizacion de los temas )é
Uso de ayudas /

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?

OBSERVACIONES:
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. Preguntas de la evaluacién
O
1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable
x objetivo del procedimiento
b. es el alcance del procedimiento
c. es el rol de los responsables ‘

d. descripcion del procedimiento

2. El procedimiento aplica a
a. Contratistas

b. Funcionarios

‘X{ 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 Unico de Inventario Documental

c. Acta de entrega

X{ Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan 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 obljgatorio para formalizar la

desvinculacion del servidor o contratista
. Verdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizaciéon documental
b. Asesorar el proceso

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

d. Elaborar el inventario documental
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Nombre de Capacitacion: PRocEDIMIENTO PARA LA ENTREGA| Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Dependencia responsable de la Capacitacién: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

: 58 CONTENIDO 1 2 3 4

Se cumplid con el objetivo planteado

Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él

XIX | X | Xlen

La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA 1 2 | 3| 4
La capacitacion estd estructurada de modo
claray Comprensible

(3.}

X

Se desarrollé el tema adecuadamente

X

3. CAPACITADORES 1 2 3 4
Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucidn de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

XXX [ X] = on

/ t N
¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion? E‘\'@WFLO O[Ect L= Ql-e/ 0.
N N
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[l. Preguntas de la evaluacion

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion 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. descripcion 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 Unico de Inventario Documental /

c. Acta de entrega

@Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales
/

4. Estas normas estan 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 requisitd obligatorio para formalizar la
desvinculacion del servidor o contratista

@Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizacién documental

b. Asesorar el proceso

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

&
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Nombre de Capacitacion: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Dependencia responsable de la Capacitacién: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACION EN UNA ESCALA DE 1 A5, DONDE 1 CORRESPONDE A
DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO 1 2 3 4 | 5

Se cumplié con el objetivo planteado

Correspondi6 el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA 1 2 3 4

La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrollé el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES 1 2 3 | 4
Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

5D PP on Nxm )

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?

OBSERVACIONES:




CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO CoDiGO: FOR-MECON-09

{ ) CONCEJO PROCESO DE MEJORA CONTINUA
| | MUNICIPAL DE VERSION .
VILLAVICENCIO VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACION DE CAPACITACION Pagina 2 de 2
[l Preguntas de la evaluacién O

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion de los inventarios documentales \
cuando se produce un cambio de responsable
pbjetivo del procedimiento
b. es el alcance del procedimiento
c. es el rol de los responsables
d. descripcién 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 Unico de Inventario Documental

¢, Acta de entrega

. Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan 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
desvinculacién del servidor o contratista

Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizacién documental
b. Asesorar el proceso

@Verificar la informacién registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Fecha: 2026/02/09 Proceso o Dependencia Capacitada:

Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Nombre de Capacitacion: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO
Se cumplié con el objetivo planteado

Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucidn de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?

(3]
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OBSERVACIONES:
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[l. Preguntas de la evaluacién O -

{
1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion 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. descripcion 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 Unico de Inventario Documental
c. Acta de entrega

*Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estdn 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
desvinculacion del servidor o contratista

‘*'Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizacion documental
b. Asesorar el proceso

—*rVerificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO cobiGo: FOR-MECON-09
,' "1 B ) CONCEJO PROCESO DE MEJORA CONTINUA
| | MUNICIPAL DE VERSION ot
VILLAVICENCIO VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACION DE CAPACITACION Pagina 1de 2
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Nombre de Capacitacion: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA “Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ
Y RECIBO DE INVENTARIQS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Dependencia responsable de la Capacitaciéon: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

1. CONTENIDO 1 2 3 4 | 5

Se cumplié con el objetivo planteado

Correspondié el tema con el objetivo de Ia
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA 1 2 | 3| 4

La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrollé el tema adecuadamente

3 CAPACITADORES 1 2 3 4
Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

XK KXol KX o] KD

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?

OBSERVACIONES:




CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CODIGO: FOR-MECON-09

i MUNICIPAL DE

VILLAVICENCIO

CONCEJO PROCESO DE MEJORA CONTINUA —— o
VIGENCIA 15/5/2023
FORMATO EVALUACION DE CAPACITACION Pagina 2 de 2

. Preguntas de la evaluacién

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion 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. descripcion del procedimiento

2. El procedimiento aplica a
a. Contratistas
b. Funcionarios

@ Funcionarios y Contratistas
d. Jefes de dependencias

0

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

a. Informe del Contratista
b. Formato Unico de Inventario Documental
c. Acta de entrega

@Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unjco de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan 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

desvinculacion del servidor o contratista
.a) Verdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizaciéon documental
b. Asesorar el proceso

\! & Verificar la informacién registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental
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Fecha: 2026/02/09

Proceso o Dependencia Capacitada:

flesicenciA -MAGAUY woeq 611

Nombre de Capacitacion: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA

Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACION EN UNA ESCALA DE 1 A5, DONDE 1 CORRESPONDE A

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO
Se cumplié con el objetivo planteado

Correspondié el tema con el objetivo de Ia
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2 METODOLOGIA
La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrollé el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucidn de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?
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(. Preguntas de la evaluacién O )
O
1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion 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. descripcion 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 Unico de Inventario Documental »

c. Acta de entrega
@Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estdn asociadas al procedimiento
a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

@'\cuerdo 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
desvinculacion del servidor o contratis
@Verdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizacion documental

b. Asesorar el proceso
@Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental
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Fecha: 2026/02/09

Proceso o Dependencia Capacitada:
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Nombre de Capacitacion: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTEY 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO

Se cumplio con el objetivo planteado
Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucidn de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?
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Il. Preguntas de la evaluacién @ .

\O-
1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion 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. descripcidn 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 Unico de Inventario Documental

c. Acta de entrega

@ Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan 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
desvinculacion del servidor o contratista

@ Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizacién documental
b. Asesorar el proceso

© Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Fecha: 2026/02/09

Proceso o Dependencia Capacitada:
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Nombre de Capacitacion: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Capacitadores (és): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO
Se cumplio con el objetivo planteado

Correspondi6 el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2 METODOLOGIA
La capacitacion estd estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?
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[l Preguntas de la evaluacion O@

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion de los inventarios documentales
cuando se produce un cambio de responsable
G) objetivo del procedimiento
b. es el alcance del procedimiento
c. es el rol de los responsables
d. descripcion del procedimiento

2. El procedimiento aplica a
a. Contratistas
b. Funcionarios

Ca 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 Unico de Inventario Documental

c. Acta de entrega

@Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan asociadas al procedimient
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
desvinculacion del servidor o contratista
@Verdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizacién documental
b. Asesorar el proceso
@Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Fecha: 2026/02/09

Proceso o Dependencia Capacitada:
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Nombre de Capacitacion: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA

Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO
Se cumplid con el objetivo planteado

Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?
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. Preguntas de la evaluacién O

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

LS objetivo del procedimiento /

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables

d. descripcion del procedimiento

2. El procedimiento aplica a
a. Contratistas

b. Funcionarios
1f>\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 Unico de Inventario Documental

c. Acta de entrega

({\Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan 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
desvinculacion del servidor o contratista

%.«Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organizacién documental

b. Asesorar el proceso

\f.Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Nombre de Capacitacion: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

"Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO
Se cumplio con el objetivo planteado

Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplio con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrollé el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucidon de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?
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Il. Preguntas de la evaluacién

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

cuando se produce un cambio de responsable

. objetivo del procedimiento )<

. es el alcance del procedimiento

a
b
c. es el rol de los responsables
d

. descripcién del procedimiento

2. El procedimiento aplica a

a. Contratistas
. Funcionarios

b
c. Funcionarios y Contratistas Y~
d

. Jefes de dependencias

0¥
\

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

. Informe del Contratista

_Formato Unico de Inventario Documental

a
b
c. Acta de entrega
d

. Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentaleyx

4. Estas normas estdn asociadas al procedimiento

a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001
c

. Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 20007<

d. Decreto 1082 del 2016

5. La entrega del inventario documental es requisito obli

desvinculacion del servidor o contratista

a. Verdadero ><
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizacién documental

b. Asesorar el proceso

orio para formalizar la

c. Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD ?Q
d. Elaborar el inventario documental
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Nombre de Capacitacion: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacién: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO

Se cumplio con el objetivo planteado
Correspondio el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrollé el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?
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(. Preguntas de la evaluacion \@ /

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion 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. descripcion 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 Unico de Inventario Documental
c. Acta de entrega
Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan asociadas al procedimien
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
desvinculacion del servidor o cofitratista
@Verdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisgr es
a. Realizar la organizacion documentél
b. Asesorar el proceso
@Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Nombre de Capacitacin: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA

Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de Ia Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACION EN UNA ESCALA DE 1 A5, DONDE 1 CORRESPONDE A

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO
Se cumplié con el objetivo planteado

Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA

La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrollé el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucion de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacién?
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[, Preguntas de la evaluacion

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

)Q objetivo del procedimiento

b. es el alcance del procedimiento

c. es el rol de los responsables /

d. descripcion del procedimiento

2. El procedimiento aplica a
a. Contratistas

b. Funcionarios
}z(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 Unico de Inventario Documeyftal

c. Acta de entrega

™K Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan 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
desvinculacion del servidor o contratista

X Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es

a. Realizar la organizacion documental

b. Asesorar el proceso
‘¢\Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental

@ .
Y
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Nombre de Capacitacion: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Dependencia responsable de la Capacitacién: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

1 CONTENIDO 1 2 3 | 4

Se cumplio con el objetivo planteado

5

Correspondid el tema con el objetivo de la X
capacitacion

X

.S

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA 1 2 3 4 5

La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

PaS

3. CAPACITADORES 1 2 3 4
Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

=K K|

%,

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?

OBSERVACIONES:
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(. Preguntas de la evaluacion

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion 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. descripcion 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 s
a. Informe del Contratista

b. Formato Unico de Inventario Documental

c. Acta de entrega

@ Acta de entrega y recepciéon documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estdn 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 obligaforio para formalizar la
desvinculacion del servidor o contratista

@) Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizacién documental
b. Asesorar el proceso

(o Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Nombre de Capacitacion: ProceDIMIENTO PARA LA ENTREGA| Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Dependencia responsable de la Capacitacién: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

1. CONTENIDO 1 2 3 | 4

Se cumplio con el objetivo planteado

Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA 1 2 3 | 4
La capacitacion esta estructurada de modo
claray Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES 1 2 3 | 4
Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas
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¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion? < B e =g
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Il. preguntas dela evaluacion

1. Establecer las directrices para la entregay recepcion de los inventarios documentales \
cuando se produce un cambio de responsable
f.objetivo del procedimiento
b. es el alcance del procedimiento
c. es el rol de los responsables
d. descripcion del procedimiento

2. El procedimiento aplicaa
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 Unico de Inventario Documental

c. Acta de entrega

f\Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan 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 ligatorio para formalizar la
desvinculacion del servidor o contratista
%Verdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizaciéon documental
b. Asesorar el proceso

- Verificar la informacién registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Nombre de Capacitacion: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA CapaCItadores (es): MILENA GONZALEZ
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

EVALUE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACION EN UNA ESCALA DE 1 A 5, DONDE 1 CORRESPONDE A
DEFICIENTEY 5 A EXCELENTE.

r I CONTENIDO 1 2 3 | 4

Se cumplié con el objetivo planteado

Correspondid el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él

La intensidad fue la adecuada

IRRSRS Y

s METODOLOGIA 1 2 3 | 4

La capacitacion esta estructurada de modo
claray Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

NG [

3. CAPACITADORES 1 2 3 | 4
Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

\/\(WJ\X\&m

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?

OBSERVACIONES:
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. Preguntas de la evaluacion

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

cuando se produce un cambio de responsable
}jtobjetivo del procedimiento
b. es el alcance del procedimiento
c. es el rol de los responsables
d. descripcion 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 Unico de Inventario Documental /

c. Acta de entrega

«yﬁ Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan 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 requisitg/obligatorio para formalizar la
desvinculacion del servidor o contratista

7@ Verdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es /
a. Realizar la organizacién documental

b. Asesorar el proceso

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

0
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FORMATO EVALUACION DE CAPACITACION Pégina 1de 2
Fecha: 2026/02/09 Proceso o Dependencia Capacitada:

Tale~es HVMO
s> Nauges.

Nombre de Capacitacion: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA| Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ
Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

1. CONTENIDO 1 2 3 4

Se cumplio con el objetivo planteado

Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

NN e

2. METODOLOGIA 1 2 | 3 | 4

La capacitacion estd estructurada de modo
clara y Comprensible

\UI

<

Se desarrolld el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES 1 2 3 4
Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

N AN

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacién?

OBSERVACIONES:
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. Preguntas de la evaluacion \\Q
1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion de los inventarios documentales

cuando se produce un cambio de responsable
p./objetivo del procedimiento
b. es el alcance del procedimiento
c. es el rol de los responsables
d. descripcion del procedimiento

2. El procedimiento aplica a
a. Contratistas
b. Funcionarios

£ Funcionarios y Contratistas
d. Jefes de dependencias

a. Informe del Contratista

3. los documentos que permiten la trazabilidy{dm la entrega documental son:

b. Formato Unico de Inventario Documental
c. Acta de entrega

4 Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan 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

desvinculacion del servidor o contratista
K Verdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizaciéon documental

b. Asesorar el proceso

Werificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD

d. Elaborar el inventario documental
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Fecha: 2026/02/09

Proceso o Dependencia Capacitada:

Aok Ao S GremtaleE

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

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacién: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

CONTENIDO
Se cumplié con el objetivo planteado

Correspondi6 el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion estd estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacién?

5
X

P
s

K

* R e

KX [R [ |

OBSERVACIONES:
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. Preguntas de la evaluacion O(/a )
1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion de los inventarios documentales \
cuando se produce un cambio de responsable
K .objetivo del procedimiento
b. es el alcance del procedimiento
c. es el rol de los responsables
d. descripcion del procedimiento

2. El procedimiento aplica a
a. Contratistas

b. Funcionarios

Y. 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 Unico de Inventario Documental

c. Acta de entrega

& Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan asociadas al procedimiento
a. Acuerdo 001 del 2025

b. Ley 594 del 2001

A 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
desvinculacion del servidor o contratista

A Verdadero

b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizacién documental
b. Asesorar el proceso

AVerificar la informacién registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental
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Fecha: 2026/02/09

Proceso o Dependencia Capacitada:

el tiofeno

Nombre de Capacitacion: PRocEDIMIENTO PARA LA ENTREGA

Y RECIBO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES POR ENTREGA DE
CARGOS Y/O FINALIZACION DE CONTRATOS

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO

Se cumplid con el objetivo planteado

Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion estd estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucidn de preguntas
Organizacion de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacién?

11 2]3]a]s
X
X
X
X‘
1 [ 23] a]s
X
X
11 2]3]a]s
X
x
b
X
P

OBSERVACIONES:

exe lerde .
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. Preguntas de la evaluacion

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion de los inventarios documentale
cuando se produce un cambio de responsable
&, objetivo del procedimiento
b. es el alcance del procedimiento /
c. es el rol de los responsables
d. descripcion del procedimiento

2. El procedimiento aplica a
a. Contratistas

b. Funcionarios
X Funcionarios y Contratistas
d. Jefes de dependencias

3. los documentos que permiten la trazabi/lidad de la entrega documental son:
a. Informe del Contratista rd
b. Formato Unico de Inventario Docuny{ntal
c. Acta de entrega
)(Acta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan asociadas al procedimiento
a. Acuerdo 001 del 2025
b. Ley 594 del 2001
e 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
desvinculacion del servidor o gontratista
> Verdadero
b. Falso

6. El rol del jefe inmediato o supervisor es
a. Realizar la organizacién documental
b. Asesorar el proceso
S« Verificar la informacion registrada y validar la entrega conforme a las TRD
d. Elaborar el inventario documental

J

0
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Fecha: 2026/02/09

Proceso o Dependencia Capacitada:

J“Qe‘“/\ Yoany Ce('\S "CESDOC

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

Capacitadores (es): MILENA GONZALEZ

Dependencia responsable de la Capacitacion: SECRETARIA GENERAL- GESTION DOCUMENTAL

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

DEFICIENTE Y 5 A EXCELENTE.

1. CONTENIDO
Se cumplio con el objetivo planteado

Correspondié el tema con el objetivo de la
capacitacion

Cumplié con las expectativas que tenia de él
La intensidad fue la adecuada

2. METODOLOGIA
La capacitacion esta estructurada de modo
clara y Comprensible

Se desarrolld el tema adecuadamente

3. CAPACITADORES

Dominio y conocimiento del tema
Capacidad para trasmitir las ideas
Solucién de preguntas
Organizacidn de los temas

Uso de ayudas

¢En qué otro tema le interesaria recibir capacitacion?

1]/ 2|3][4a]s
X
A
X
X
12 |3]4a]s
X
%,
12 |3[4a]s
X
X
X
X
X

OBSERVACIONES:
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. Preguntas de la evaluacién

1. Establecer las directrices para la entrega y recepcion 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. descripcion 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 dela entrega documental son:
a. Informe del Contratista

b. Formato Unico de Inventario Documental
c. Acta de entrega

cta de entrega y recepcion documental y Formato Unico de Inventarios Documentales

4. Estas normas estan asociadas al procedimiento
a. Acuerdo 001 del 2025
b. Ley 594 del 2001
(c)Acuerdo 001 del 2024 y Ley 594 del 200
d. Decreto 1082 del 2016

desvinculacion del servidor o contratista

Verdadero

b. Falso

5. La entrega del inventario document/avlf requisito obligatorio para formalizar la

6. El rol del jefe inmediato o supervisor e
a. Realizar la organizacién documental
b. Asesorar el proceso

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