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	PROCESO
	GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
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	04

	
	FORMATO
	SOLICITUD DE CAPACITACIÓN INDIVIDUAL.
	PÁGINA
	1 de 4

	
	
	
	FECHA VIGENCIA
	04/02/2026




Fecha de solicitud 


Doctor(a)
Nombre del (la) Subdirector (a) de Gestión Humana
Subdirector (a) de Gestión Humana
Ministerio del Interior

[bookmark: _GoBack]De manera atenta, solicitamos considerar la participación del funcionario: Nombre del funcionario, cargo nombre del cargo que desempeña de la dependencia enunciar la dependencia en la cual labora, en el “Nombre de la capacitación”, que ofrece la “institución educativa que ofrece la capacitación” a celebrarse en la ciudad de “Ciudad donde se celebrará la capacitación” durante los días “días en que se adelantará la capacitación”. 


Detalles de la Capacitación:

	ÍTEM
	OBSERVACIONES

	1. Nombre de la capacitación
	

	2. Contenido
	

	3. Objetivo (s)
	

	4. Perfil del participante 
	

	5. Costo de la capacitación
	

	6. Fecha límite de inscripción
	

	7. Fechas de realización
	

	8. Duración de la capacitación
	

	9. Modalidad Académica
	

	10. Nombre de la Institución educativa que ofrece la capacitación
	

	11. Identificación de la Institución Educativa que ofrece la capacitación
	

	12. Medio de certificación de la capacitación
	

	13. ¿La capacitación a la que desea acceder se encuentra relacionada con el Manual de Funciones del empleo que ejerce el funcionario, las metas institucionales o el fortalecimiento de habilidades para mejorar la prestación del servicio? Mencione las funciones, metas o habilidades.
	

	14. ¿Por qué es importante para el Ministerio del Interior la participación del funcionario en este programa de capacitación?
	

	15. Explique las razones por las cuales está escogiendo la institución educativa mencionada en esta solicitud. 
	




Por lo anterior y en el caso de ser aprobada la presente solicitud agradecemos autorizar el pago de la inscripción y/o matrícula de la capacitación mencionada.


Atentamente, 



Firma del funcionario		 			Firma jefe inmediato    
Nombre del funcionario		 		Nombre del jefe Inmediato
Cargo del funcionario					Cargo del jefe inmediato  		 


Anexos: Es obligatorio anexar los siguientes documentos:

1. Acta de compromiso “Capacitación Individual”
2. Documento en donde la entidad que oferte la capacitación manifieste la aceptación de las condiciones de pago establecidas por el Ministerio del Interior.
3. Cámara de comercio o representación legal, no superior a 30 días 
4. Copia del Rut 
5. Copia de la Cédula Representante Legal por ambas caras
6. Certificación bancaria (banco legalmente constituido y reconocido por la Superintendencia Financiera)
7. Certificado de pagos de seguridad social y de pagos de parafiscales no superior a 30 días 
8. Formato de información Beneficiario Cuenta Sistema Integrado de Información Financiera – SIIF debidamente diligenciado y firmado
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