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	REGISTRO DE ENCUENTRO, FORMACIÓN, CAPACITACIÓN, SENSIBILIZACIÓN Y/O CUALIFICACIÓN




	Dependencia responsable de la capacitación: 
	Diligencie el nombre de la dependencia
	Fecha: 
	DD/MM/AAAA

	Hora Inicio
	
	Hora Finalización
	
	Virtual
	 
	Presencial
	 
	Lugar: 
	Diligencie este espacio con el nombre del lugar donde se desarrolla la reunión o plataforma

	Capacitador (es)

	Escriba nombre y apellido completo de la persona que tiene el rol de instructor, capacitador y/o cualificador.


	Indique el tipo de formación
	Escriba si corresponde a encuentro, formación, sensibilización, capacitación y/o cualificación
	Temática
	Indique la temática

	Módulo
	Diligencie el nombre del módulo si aplica. De lo contrario escriba No aplica
	Sesión
	# de sesión
	Duración
	Tiempo de duración de la sesión
	Número de participantes
	# de asistentes


	NOMBRE
	CARGO
	TIPO DE VINCULACIÓN
	ENTIDAD o DEPENDENCIA
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELÉFONO
	FIRMA

	
	ASESOR
	DIRECTIVO
	PROFESIONAL
	TÉCNICO/

TECNÓLOGO
	AUXILIAR
	CARRERA
	PROVISIONAL
	LIBRE NOMB.
	CONTRATISTA
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


CONSENTIMIENTO: El arriba firmante o participante virtual que continúe en la reunión, manifiesta está de acuerdo con el tratamiento de datos conforme a la Ley 1581 de 2012 y demás normas reglamentarias aplicables, acepta la Política de Tratamiento y Protección de Datos Personales de la Secretaría Distrital de Gobierno, y declara que la información proporcionada es veraz, completa, exacta, actualizada y verificable. Reconoce y acepta que cualquier consulta o reclamación relacionada con el tratamiento de sus datos personales podrá ser elevada verbalmente o por escrito ante la Secretaría Distrital de Gobierno, como responsable del tratamiento; cuya página web es www.gobiernobogota.gov.co y su teléfono de atención es 3387000. Manifiesta que con los datos proporcionados tiene el derecho de conocer, actualizar y rectificar los datos personales, a solicitar prueba de este consentimiento, a solicitar información sobre el uso que se le ha dado a los datos personales, a presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por el uso indebido de los datos personales, a revocar esta autorización o solicitar la supresión de los datos personales suministrados y a acceder de forma gratuita a los mismos. De igual manera entiende que los datos aquí consignados serán usados para temas estadísticos, de caracterización poblacional y en determinados casos para el acceso a la oferta institucional de la Secretaría Distrital de Gobierno. Nota1: Agregue las hojas que sean necesarias para registrar todos los asistentes. Nota 2: En caso de que la reunión sea virtual o mixta llene la información de los asistentes en el listado de asistencia, en el apartado firma incluya la frase “si asistió” y como soporte relacione anexo el listado de asistencia dado por la plataforma teams o un formulario de asistencia. Nota 3: Texto gris indicativo, elimine antes de imprimir o diligenciar.
	Temática: Diligencie de forma concreta el nombre del tema que se va a desarrollar.

	Objetivo General:
Diligencie de forma clara, concisa y realista el resultado que se desea alcanzar con la implementación de la capacitación, redactado el inicio con un verbo en infinitivo que termine en ar, er, ir, ejemplo: realizar, fortalecer, orientar, establecer, contribuir, promover etc.  




	Soporte conceptual y metodológico encuentro, formación, capacitación y/o cualificación

	                                                     Desarrollo temático
	Fuente

	En este apartado debe describir y profundizar en el sistema de conceptos básicos, que constituye los fundamentos para desarrollar el tema de la capacitación y/o cualificación, para lo cual es necesario realizar una revisión de publicaciones de varios autores que den estructura y soporte al desarrollo del tema. No consiste solamente en poner una lista de definiciones o glosario, si no que las definiciones deben hacer parte de una trama teórica explicada en términos de las propias palabras. 

Adicionalmente si la cualificación y/o capacitación requiere exposición o actualización normativa, por favor relacionarlo en este apartado. 
	Citar bibliográficamente las referencias consultadas de forma completa con el fin de localizar las fuentes de donde se apoya el desarrollo del tema.  




	Desarrollo

	Describa secuencialmente la forma en la que se desarrolló la actividad teniendo en cuenta que, debe haber coherencia entre la planeación y la implementación, adicione fotografías que considere necesarias para preservar las memorias de la actividad. En Este apartado incluya registro fotográfico.


	Conclusiones

	Registre las conclusiones del espacio teniendo en cuenta la planeación y el desarrollo.


	Elaborado por: Nombre completo.
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