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ACTA No. 962 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ENTREGA DE MATERIALES DE 
FORMACIÓN INSTITUCIÓN EDUCATIVA SANTA ROSA DE LIMA GRADO 11 FICHA 
2074611 

CIUDAD Y FECHA: 

Pereira, 16 de septiembre de 2021 

HORA INICIO: 

08:00 A.M 

HORA FIN: 

12.00 M 

LUGAR: 
Auditorio Institución Educativa Santa Rosa de Lima 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 

COMERCIO Y SERVICIOS 

TEMA (S): 
 

1. Entregar materiales de formación Institución Educativa Santa Rosa de Lima Grado 11 
Ficha 2074611. 

2. Revisar competencias con el fin de emitir juicios de algunos Resultados de Aprendizaje. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

 Entregar materiales de formación Institución Educativa Santa Rosa de 

Lima Grado 11 Ficha 2074611. 

DESARROLLO DE LA 

REUNIÓN 
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La Instructora Liliana Patricia Ferro Gómez toma la asistencia y no asisten a la entrega 
de materiales 11 aprendices, debido a los protocolos de Bioseguridad la mitad del 
grupo está virtual y la otra mitad presencial. 
 
Son: Angie Alexandra Alarcón Peña, Sebastián Rodas Jiménez, Yaria Melisa Chacón 
Pulgarìn, Dayana Chilatra Grisales, Sarah Montoya Álvarez, Dana Camila Benavides 
Ramírez, Sara Jailine Bustamante Moreno, Tatiana Galeano Marín, Laura Melissa 
Naranjo Arenas, Karol Johanna Pérez Arias y Hillary Alzate Suárez.  

 

Los aprendices organizan los paquetes y la Instructora Liliana Patricia Ferro Gómez 
hace entrega del paquete a cada aprendiz. 
 
La Coordinadora Millerlania Diez  recibe los materiales de formación de las aprendices 
que no asistieron a clase, debido a que reciben la formación virtual, Angie Alexandra 
Alarcón Peña, Sebastián Rodas Jiménez, Yaria Melisa Chacón Pulgarìn, Dayana 
Chilatra Grisales, Sarah Montoya Álvarez, Dana Camila Benavides Ramírez, Sara 
Jailine Bustamante Moreno, Tatiana Galeano Marín, Laura Melissa Naranjo Arenas, 
Karol Johanna Pérez Arias y Hillary Alzate Suárez.  
 

UNIDAD 

MEDIDA 

 
DESCRIPCION DE BIEN 

 

 
 

Unidad 

 
Archivo fuelle plástico traslucido broche plástico en 
polipropileno semi rigido 13 departamentos interiores con 
pestañas y etiquetas de colores estilo maletín. 

 
 

Caja x 12 
unidades 

 

 
Bolígrafo tipo desechable material plástico, sistema de 
cierre retractil; color negro. 

 
 

Unidad 

 

 
Bolsillo en material vinilo - acetado para escarapela 
horizontal medidas 10.5 cm x 8 cm. 

 
 

Caja x 24 
unidades 

 
 

Borrador de nata, tamaño 65X23x12mm. 

 
 

Paquete x 
6 unidades 

 

Carpeta legajadora, tipo expediente con celuguia, en 
polipropileno de alta densidad, para almacenar hasta 300 
hojas, tamaño carta, con orificio para guardar hojas con 
gancho legajador color verde, azúl y roja, presentación en 
paquete por 6 unidades. 

 
 

Pliego 

cartulina plana , en colores fuertes surtidos , tamaño 70*50 

ambos lados del mismo color (amarillo, azúl, rojo, naranja, 
verde, rosado, café, fucsia, purpura) 150 gramos 
de espesor. 

 
 

1/2 Pliego 

Cartulina plana , en colores fuertes surtidos , tamaño 70*50 

ambos lados del mismo color (amarillo, azúl, rojo, naranja, 
verde, rosado, café, fucsia, purpura) 150 gramos 
de espesor. 

 
 

1/2 Pliego 

 

Cartulina fluorescente colores surtidos (amarillo, azul, rojo, 
verde, naranja, morado y fucsia), de 150 grs de espesor. 
Uso escolar 

 
 

Rollo x 40 
mtrs 

 

 
Cinta adhesiva transparente, fuerte, buena adherencia en 
cualquier superficie, con de ancho de 48 mm. 

 
 

Unidad 

 

 
Cordón para escarapela plano, elaborado en poliéster 
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 100%, unicolor con una longitud de 40 a 60 cm.  

 
 

Unidad 

 

Cosedora. Capacidad para grapar hasta 20 hojas de 75 
gramos, mecanismo libre de ruido, estructura metálica 
ergonomica, fácil de manipular 

 
 

1/2 Pliego 

Caucho espuma "fommy" colores fuertes y pasteles surtidos 

(amarillo, azúl, rojo, naranja, verde, fucsia, rosado, purpura, 

café, negro, crema, beige, piel, blanco, 
gris), presentación por medio pliego 

 

Caja x 100 
Unidades 

 

 
Gancho tipo clip estándar de 33mm en alambre con 
cubrimiento de plastico, varios colores. 

 

Caja x 
5000 
ganchos 

 

 
Gancho para cosedora - Grapa standar con recubrimiento 
galvanizado. Sujeta hasta 35 hojas de 75 g. 

 
 

Unidad 

 

Inflador plástico para globos de látex, accionamiento 
manual entre 50 y 55 mm de diámetro y largo entre 30 y 35 
cm. 

 
Caja x 12 

unidades 

Lápiz para escritura de grafito, fabricado en madera, forma 

redonda con borrador, mina negra de 2 mm y dureza HB ; 

con goma de borrar. 
P16a0quete x 
unidades 

Gpourias celuguias Para clasificar la información del archivo 

colores surtidos. Compatibles con fólder celuguía horizontal 
y vertical. Capacidad para rotular con 47 caracteres. 
Diseñado 
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 gMraurecsaador permanente desechable punta biselada 

para cartelera, en material plástico, colores rojo, negro, azul 
y verde. 

 
Unidad 

Memoria USB - 16 GB, metalica, sin tapa, dimensiones 

13,21mmx42.42mmx6. 60mm aproximadamente. 
B10lo0ck x 
unidades 

Notas adhesivas de 5x5cms, papel de alta calidad, blocks 
con 100 notas en amarillo, uva, azul, verde, naranja y 
fucsia, con dhesivo estándar para pegar en cualquier 
material sin 

 

Pliego 
 

Papel periódico de 65 gr/m2. 

 

Pliego 
 

Papel bond de 75 gr/m2; medidas 70cms x 100 cm. 

 
Resma 

Papel bond de 75 gr/m2 tamaño carta; presentación por 

resma de 500 hojas. 

 
Resma 

Papel bond de 75 gr/m2 tamaño oficio; presentación por 

resma de 500 hojas. 

Pliego 
Papel crepe, colores surtidos varias tonalidades (amarillo, 
azúl, rojo, verde, naranja, morado, lila, fucsia, rosado, 
crema, blanco, café, gris y negro) presentación por pliegos 

paquete x 
20 
unidades 

papel fino de lujo para imprimir certificados, tamaño carta, 

gramaje 180, colores marfil, beige y blanco. 

1/2 Pliego 
Papel seda de 40 gr/m2 colores surtidos diferentes 
tonalidades (amarillo, azúl, rojo, verde, naranja, morado, lila, 
rosado, crema, blanco, café, gris, y negro). 

1/2 Pliego 

Papel silueta de 75 grs/mtr2, colores surtidos diferentes 
tonalidades (amarillo, azul, rojo, verde, naranja, morado, lila, 
rosado, fucsia, crema, blanco, gris, café y negro) 

Paquete x 

100 

unidades 

Papel Autoadhesivo, color blanco tamaño carta, adhesivo 

permanente multiusos compatible en impresoras. 
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Pliego 
Papel celofán en colores surtidos con ancho de 50 cms, 
presentación por pliego colores surtidos (amarillo, azul, rojo, 
verde, morado, purpura y naranja) 

 

 
1/2 Pliego 

Papel tornasol que da visos, para decoración y envoltura de 

regalos, de 60 gr/m2., 
T25a0rromxl Ppegaarmento de Alto nivel de adherencia que te permite 

casi cualquier tipo de material, excelente para, papeles, 
cartulinas y cartones, es de color blanco pero a la hora de 

Bgrasrra x 40 Pegamento de Alto poder adhesivo, fácil aplicación sobre 
papel, cartón y cartulina, rápidez de secado. Pega en 
menos de 60 segundos. No humedece, no deja grumos y no 
arruga 

 
Unidad 

Perforadora metalica, cortes precisos, capacidad 16 hojas, 

regleta para corte diferente tamaño, peso 245 gr. 

 
Unidad 

Pistola térmica, eléctrica para derretir barra de silicona 

delgada. 

Unidad 
Plástica plana color traslucido de 30 cm, ancho de 3,5cms, 
grosor 2,5mm. aproximadamente. 

centímetros en un borde
 

y edición de doble lado, escala de 

Unidad 
Sacagrapas metalica cubierta de pasta color negro o 
cafe.Pinza que permite, con su bordes curvados, sacar las 
grapas introducidas en el papel. 
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Sacapunta - Taja lápiz - doble de acero inoxidable con un 
agujero para lápices de grafito de hasta 8,2 mm de diámetro 
y otro agujero para lápices de grafito y color de hasta 

Unidad 
Sello de caucho entintado manual elaborado en madera, 
retangular, leyeda anulado, medidas aproximadas de la 
superfice de impresión de 60 x 40mm. 

Unidad 
Sello Fechador de entintado manual, elaborado en pvc, con 
medida de caracteres de 3 mm, en 10 bandas, y con 
leyenda comercial (recibido, cancelado, pagado, ect) 

Unidad 
Sello Fechador con inscripción: día mes año de entintado 
manual elaborado en pvc y caucho vulcanizado, sello 
rectangular de 

Unidad 
Sello Numerador de entintado manual (de 6 dígitos, mango 
de pasta o en material pvc, estructura metálica, caracteres 
de 3mm, bandas en caucho vulcanizado de alta resistencia, 

Paquete x 

25 

unidades 

Sobre de manila tamaño carta especial x 25 unidades. 

Medidas: 25 cm x 31 cm. Sin adhesivo. 

Paquete x 

25 

unidades 

Sobre de manila oficio x 25 unidades. Medidas: 25 x 35 cm. 

Sin adhesivo. 

 
Unidad 

Tabla planillero en acrilico, tamaño oficio 21,59cm x 

35,56cm sistema sujeciòn con clip. 

 
Unidad 

Tijera inoxidable Longitud 21 cm Mango extrasuave Ideal 

para cortar papel, tela, cartón y similares 

Unidad 
Tijeras mango cómodo de pasta, para cortar papel, 
embalaje, material metal y plástico, hojas 175 mm, tamaño 
apróximado 17 cms. 

 

 
 Terminò la reunión con los aprendices a las 11.00 am. 
 
Seguidamente se revisó las competencias con la Coordinadora Millerlania Dìèz de grado 11 
del Programa Técnico en Asistencia Administrativa.   
 
La Instructora Liliana Patricia Ferro Gómez va a emitir el Aprobado de los Resultados de 
Aprendizaje de las siguientes competencias: 
 

- Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y 
laborales según los criterios establecidos por el marco común europeo de referencia 
para las lenguas. 
 
Rap 06 poner en práctica vocabulario básico y expresiones comunes de su área 
ocupacional en contextos específicos de su trabajo por medio del uso de frases 
sencillas en forma oral y escrita. 
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- Aplicar prácticas  de protección ambiental, seguridad y salud en el trabajo de 

acuerdo con las políticas organizacionales  y la normatividad vigente. 
 
Rap 03 verificar las condiciones ambientales y de sst acorde con los lineamientos 
establecidos para el área de desempeño labora 

 
- Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa 

 
Rap 04 elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de 
forma manual o sistematizada acuerdo con normativa y políticas institucionales. 

 
- Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 

 
Rap 03 elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la 
redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la tecnología disponible, 
velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y 
políticas de la organización. 

 
- Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa 

 
Rap 05 comprobar el ingreso y despacho de los documentos físicos y/o electrónicos 
y que cumplan con la normativa, y políticas organizacionales 

 
 

 
 A las 12.00 m se terminó la reunión con éxito. 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Elaborar Acta 

 

 

 

 

 

 

Emitir Juicios Evaluativos de algunas 
competencias. 

 

 

 

  

Liliana 
Patricia Ferro 
Gómez 
 
 

 
 
Liliana Patricia 
Ferro Gómez 

     16 de 
septiembre de 

2021. 

 

 

 

22 de septiembre  
de 2021 

ASISTENTES: 
“Se adjunta Registro Fotográfico+ de la  Reunión” 

 
 

 
 



Página 7 de   

 
 

 
 

 



 

  


