

[bookmark: _GoBack]	Adjunto 07Logotipo institucional

Check listLogotipo institucional

[De ser el caso, nombre del programa de capacitación]
[Tipo y nombre de la actividad de capacitación]
[fecha de aprobación: dd/mm/aa]


[Tipo y nombre de la actividad de capacitación]
[De ser el caso, nombre del programa de capacitación]
	Temporalidad
	[Colocar fechas de inicio y fin]

	Modalidad
	[Presencial/virtual/mixto]

	Localización
	[Lugar o herramienta donde se va a desarrollar ]

	Responsable
	[Nombre de la persona a cargo del total de la actividad de capacitación]



	#
	Acción
	Resumen de la acción
	Fecha de inicio
	Fecha de finalización
	Resultado / producto
	Responsable
	Observaciones

	Antes de la actividad de capacitación

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Durante la actividad de capacitación

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Después de la actividad de capacitación

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Acción: Acción puntual que se va a realizar para la concreción de la actividad de capacitación; iniciar en verbo en infinitivo. Ejemplo: Recolectar información; elaborar material de capacitación; diseñar el material, etc.
Resumen: En no más de 30 palabras, resumir de qué se trata la acción a realizar. Por ejemplo: Se recopilará información relacionada al periodismo en situación de riesgos en relación a la protesta social.
Fecha de inicio: fecha en que inicia la acción.
Fecha de finalización: fecha en que finaliza la acción.
Resultado o producto: especificar el producto o resultado esperado. Por ejemplo: documento de Word con adaptación pedagógica de los contenidos; curso en funcionamiento; guía en pdf., etc.
Responsable: persona encargada de realizar la acción. 
Observaciones: de ser necesario, se colocarán algunas anotaciones que se relacionen con la acción.
Antes de la actividad de capacitación: son todas aquellas acciones que se enmarcan en el diseño y organización.
Durante la actividad de capacitación: son todas aquellas acciones que se enmarcan en la ejecución.
Después de la actividad de capacitación: son todas aquellas acciones que se enmarcan en el seguimiento y evaluación; además, de productos que pueden resultar de la actividad como: elaboración de memorias; envío de certificados, envío de cartas de agradecimiento, etc. 



