
     

GOR-F-084 V01 
 

 
 

 

 

ACTA No. 02 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Informe de gestión realizada del 1 al 31 de marz o  d e l  

2024 correspondiente al proceso de formación de la coordinación de formación complementaria. 

 

 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá D.C. 31 de marzo de 2024 

HORA INICIO: 

2:00 PM 

HORA FIN: 

5:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación de Formación Complementaria 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Servicios Financieros Regional Distrito 
Capital 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. Informe de Gestión de cursos de Formación Complementaria 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar informe detallado de la gestión de cursos de formación complementaria realizada del mes de 

marzo del 2024 de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del contrato No 5865477 

del 1 febrero  del 2024. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes a la gestión de cursos de 
formación complementaria de las fichas que relaciono a continuación: 

1. No ficha: 2939034 
2. Empresa Solicitante: Empresa helados MIMOS 

3. Nombre del Curso: Manejo básico de herramientas ofimáticas 

4. Número de Aprendices: 29 aprendices 

5. Tipo de Población atendida: Mujer cabeza de hogar 

6. Número de horas que se ejecutan durante el mes: 24 horas 

7. Estado de los Aprendices: matriculados 

8. Modalidad en que se está ejecutando el curso: Presencial apoyado en herramientas tecnológicas 

9. Evidencia: 

 

a. Pantallazo de la sesión Presencialidad apoyada en tecnologías o presencial 

“Imagen legible con fecha”   

complementariacsf
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b.                
 

b-Pantallazo del aplicativo que están utilizando para el cargue y revisión de evidencias 

(territorium, classroom etc.)  imagen legible 

 

 

                     
 

 

     c. Pantallazo de la atención de aprendices correo electrónico wasap            
imagen legible 
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d-Enlace del centro de calificaciones del aplicativo usado donde se identifiquen las 

evidencias entregadas y calificadas de los aprendices: 

https://classroom.google.com/c/NjU1NzYzOTI1Njkz?cjc=vblepwj 
       Actividades evaluadas ficha 2939034.xlsx 

 

 
 

 

https://classroom.google.com/c/NjU1NzYzOTI1Njkz?cjc=vblepwj
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/EquipoComplementaria2023/Shared%20Documents/Gesti%C3%B3n%20Contractual%202024/MARIA%20NERY%20PARDO%20ROBLES/MARZO/INFORMES/CALIFICACIONES/Actividades%20evaluadas%20ficha%202939034.xlsx?d=w54c3f56540694aeeb3b66957d409f263&csf=1&web=1&e=vkCO50
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e- Pantallazo de las asistencias e inasistencias de los aprendices. “Imagen legible” 

(debe ser subido a la carpeta del SharePoint) 

 

 
 

 

         f. Cantidad de aprendices que aprobaron y no aprobaron el curso si ya culmino:  No 

aplica ya que la ficha finaliza el 13 de abril 2024 

  

.  

 

g. Enlace de los reportes de los juicios evaluativos de las fichas que ya terminaron (debe ser 
subido a la carpeta de SharePoint) Se subirán una vez finalicé y se evalué la ficha: No 
aplica porque la ficha no ha terminado, finaliza el 13 de abril 2024 
 

 

         h. Reporte gestión de tiempos del mes que se descarga de Sofía plus, se pega en la 

estructura del acta del informe. 
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1.No ficha: 2934310 
2.Empresa Solicitante: IED Fontibón 

3.Nombre del Curso: Servicio y atención al cliente 

4.Número de Aprendices: 38 aprendices 

5.Tipo de Población atendida: Jóvenes vulnerables 

6.Número de horas que se ejecutan durante el mes: 48 horas 

7.Estado de los Aprendices: matriculados 

8.Modalidad en que se está ejecutando el curso: Presencial 

9.Evidencia: 

 

 

a. Pantallazo de la sesión Presencialidad apoyada en tecnologías o presencial “Imagen 

legible con fecha”    
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b. Pantallazo del aplicativo que están utilizando para el cargue y revisión de 

evidencias (Territorium, Classroom, etc.). “Imagen legible” 

 
c. Pantallazo de la Atención de Aprendices “Correo electrónico o WhatsApp”. 

“Imagen legible”, no tuvimos conexión por correo WhatsApp, solo por las clases 

presenciales  
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           d-Enlace del centro de calificaciones del aplicativo usado, donde se identifique las 

evidencias entregadas y calificadas de los aprendices. (debe ser subido a la carpeta del 

SharePoint):  

https://classroom.google.com/c/NjY4Njg4MTcwMjEx?cjc=7y4qwjr 
Actividades evaluadas ficha 2934310.xlsx 

 

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/EquipoComplementaria2023/Shared%20Documents/Gesti%C3%B3n%20Contractual%202024/MARIA%20NERY%20PARDO%20ROBLES/MARZO/INFORMES/CALIFICACIONES/Actividades%20evaluadas%20ficha%202934310.xlsx?d=w35aef83b26ec457eae0dd11ee1767acd&csf=1&web=1&e=KUqMDp
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e-Pantallazo de las asistencias e inasistencias de los aprendices. “Imagen legible” (debe 

ser subido a la carpeta del SharePoint) 

 

 
 
         f. Cantidad de aprendices que aprobaron y no aprobaron el curso si ya culmino:  

  

. Aprendices aprobados:38 

. Aprendices no aprobados: 0 
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         g-Enlace de los reportes de los juicios evaluativos de las fichas que ya terminaron. 

(debe ser subido a la carpeta del SharePoint) REPORTES 

 
 

h-Reporte gestión de tiempos del mes que se descarga de Sofía plus, se pega en la 

estructura del acta informe. 

 
 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/EquipoComplementaria2023/Shared%20Documents/Gesti%C3%B3n%20Contractual%202024/MARIA%20NERY%20PARDO%20ROBLES/ABRIL/REPORTES?csf=1&web=1&e=2eGkXc


 

GOR-F-084V01 
 

 
 

1-No ficha: 2929375 
2-Empresa Solicitante: Secretaria de la Mujer  

3-Nombre del Curso: Manejo básico de herramientas ofimáticas 

4-Número de Aprendices: 35 aprendices 

5-Tipo de Población atendida: Mujer cabeza de familia 

6-Número de horas que se ejecutan durante el mes: 48 horas 

7-Estado de los Aprendices: matriculados 

8-Modalidad en que se está ejecutando el curso: Presencial 

9-Evidencia: 

 

 

a. Pantallazo de la sesión Presencialidad apoyada en tecnologías o presencial 

“Imagen legible con fecha”    

     
 

 

b. Pantallazo del aplicativo que están utilizando para el cargue y revisión de 

evidencias (Territorium, Classroom, etc.). “Imagen legible” 

Socialización de actividad en formación debido a que las personas adultas 

mayores no tienen conectividad a internet y el colegio tampoco  
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c. Pantallazo de la Atención de Aprendices “Correo electrónico o WhatsApp”. 

“Imagen legible” No tuvimos conexión por wasap, ni correo electrónico, solo por 

las clases presenciales 

    
    

 

d. Enlace del centro de calificaciones del aplicativo usado, donde se identifique las 

evidencias entregadas y calificadas de los aprendices.  

https://classroom.google.com/c/NjU2MzY5MTI5MjE4?cjc=d4d2jke 
Actividades evaluadas ficha 2929375.xlsx 

 

e. Pantallazo de las asistencias e inasistencias de los aprendices. “Imagen legible” 

(debe ser subido a la carpeta del SharePoint) 

 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/EquipoComplementaria2023/Shared%20Documents/Gesti%C3%B3n%20Contractual%202024/MARIA%20NERY%20PARDO%20ROBLES/MARZO/INFORMES/CALIFICACIONES/Actividades%20evaluadas%20ficha%202929375.xlsx?d=w5c35548274fc4c5f9a0b89f1dfb00cbf&csf=1&web=1&e=W3ilXN
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         f. Cantidad de aprendices que aprobaron y no aprobaron el curso si ya culmino:  

  

. Aprendices aprobados:35 

. Aprendices no aprobados: 0 

 
g-Enlace de los reportes de los juicios evaluativos de las fichas que ya    culminaron 

 (debe ser subido a la carpeta del SharePoint)  
ficha 2929375.xls 

 

REPORTES 

 

 
 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/EquipoComplementaria2023/Shared%20Documents/Gesti%C3%B3n%20Contractual%202024/MARIA%20NERY%20PARDO%20ROBLES/MARZO/REPORTES/ficha%202929375.xls?d=w7f6bb407625e4fd28b8535a503044ba4&csf=1&web=1&e=3FN1HK
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/EquipoComplementaria2023/Shared%20Documents/Gesti%C3%B3n%20Contractual%202024/MARIA%20NERY%20PARDO%20ROBLES/MARZO/REPORTES?csf=1&web=1&e=r8MUg8
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h. Reporte gestión de tiempos del mes que se descarga de Sofía plus, se pega en la 

estructura del acta informe. 

 

 
 

 

1-No ficha: 2941285 
2-Empresa Solicitante:  IED Fontibón 

3-Nombre del Curso: Manejo básico de herramientas ofimáticas 

4-Número de Aprendices: 37 aprendices 

5-Tipo de Población atendida: Mujer cabeza de familia 

6-Número de horas que se ejecutan durante el mes: 12 horas 

7-Estado de los Aprendices: matriculados 

8-Modalidad en que se está ejecutando el curso: Presencial 

9-Evidencia: 

 

a- Pantallazo de la sesión presencial apoyada en tecnologías o presencial “imagen legible con fecha 

“ 
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b- Pantallazo del aplicativo que están utilizando para el cargue y revisión de evidencias 

(territorium, classroom, etc.)  Presentan en físico las evidencias, debido que no tienen internet ni 

computadores en sus casas 
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c- Pantallazo de la atención a aprendices” Correo electrónico o wasap imagen legible 

      

 
 

d- Enlace del centro de calificaciones del aplicativo usado donde se identifiquen las 

evidencias, entregadas y calificadas de los aprendices 

https://classroom.google.com/c/NjU2MzY5MTI5MjE4?cjc=d4d2jke 
Actividades evaluadas 2941285.xlsx 

 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/sites/EquipoComplementaria2023/Shared%20Documents/Gesti%C3%B3n%20Contractual%202024/MARIA%20NERY%20PARDO%20ROBLES/MARZO/INFORMES/CALIFICACIONES/Actividades%20evaluadas%202941285.xlsx?d=w1ae0a24da01f4c7f9210362cdffd4594&csf=1&web=1&e=GMR81T
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Nota: la ficha termina el 20 abril 2024 

e- Pantallazo de las asistencias e inasistencias de los aprendices “imagen legible”  

 

 

 
 

         f. Cantidad de aprendices que aprobaron y no aprobaron el curso si ya culmino:  

 

La ficha se encuentra en ejecución 

 

   

g-Enlace de los reportes de las fichas que ya terminaron:  

La ficha se encuentra en ejecución 

 

         h-Reporte de gestión de tiempos del mes que se descarga de Sofía plus  
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Nota: Se debe tomar uno (2) solo pantallazo legible que visualice la fecha por cada una de 

las evidencias mencionadas y se debe hacer cada uno de los puntos por ficha.  

 

Nota aclaratoria: - Como se evidencia en el presente informe-acta, a fecha de hoy 31 de 

marzo del 2024 se ejecutaron 132 horas; notifico que las 28 horas restantes para cumplir 

las 160 horas del mes se ejecutarán antes del 30 de abril del 2024 para cumplir con las 

horas. 
 

CONCLUSIONES 
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Se evidencia la gestión realizada durante el mes de marzo del 2024. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Me comprometo a ejecutar las 

28 horas pendientes antes del 

30 abril de 2024 

 

31 de 

marzo 

del  

2024  

María Nery Pardo 

Robles 
 

 

 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

María Nery Pardo Robles Coordinación de 

Formación 

complementaria  

Diego Alejandro Martínez Rojas  Coordinación de 

Formación 

complementaria 

 

 


