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ACTA No. 3

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Informe de gestidn realizada del al
30/04/2024 correspondiente al proceso de formacién de la coordinacién de formacion
complementaria.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota D.C. 30/04/2024 2:00 PM 5:00 PM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Coordinacion de Formacidon Complementaria | Centro de Servicios Financieros Regional
y Bilingtiismo. Distrito Capital

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informe de Gestion de cursos de Formacion Complementaria

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar informe detallado de la gestion de cursos de formacion complementaria realizada
del 1 al 30/04/2024 de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del
contrato No 5866241 del 02 de febrero del 2024

DESARROLLO DE LA REUNION

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes a la gestion de
cursos de formacion complementaria de las fichas que relaciono a continuacion:

1. No ficha: 2964752

2. Empresa Solicitante: Instituto nacional de Metrologia.
3. Nombre del Curso: APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN LA
REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES
Numero de Aprendices: 31 aprendices
Tipo de Poblacién atendida (segun el formato de inscripcion):
Ninguna
Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 20 horas
Estado de los Aprendices: Matriculados
Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia
Evidencia:
a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacidn presencial o a través de Teams.
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b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.
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c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
SUBIDO AL SHARE POINT
d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.
ESTA EN EJECUCION
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e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

FICHA 2964752 - APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN
DE APRENDIZAJE: LA REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR NORMAS TECNICAS DE GRAMATICA, ORTOGRAFICA, DE SINTAXIS EN LA ELABORACION DE MENSAJES, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO DE LA EMPRESA

2/05/24 16:26 Page 2 of 4

INTERPRETAR LA IDEA A DESARROLLAR EN LA COMUNICACION ASERTIVA EN LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES, TENIENDO
EN CUENTA NORMAS ORTOGRAFICAS, SINTAXIS, PUNTUACION Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REDACTAR EL TEXTO DEL MENSAJE TENIENDO EN CUENTA COHERENCIA, CONCORDANCIA, PRECISION TENIENDO EN CUENTA EL
PROPOSITO DEL MENSAJE Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

1. No ficha: 2958912

2. Empresa Solicitante: rRep bE EMPLEO

3. Nombre del Curso: FORTALECIMIENTO EN LECTURA CRITICA PARA ARTICULACION
CON LAMEDIA

4. Numero de Aprendices: 42 aprendices

5. Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Ninguna
Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

6. Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 54 horas

7. Estado de los Aprendices: Matriculados

8. Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

9. Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacidn presencial o a través de Teams.
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b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.
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Sena - Abril Lectura critica 1/04/2024
les, Ya r L
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15/04/2024
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Buenas tardes instructor Fernando Pérez, )
me inscribi al cursa (SENA - Abril Lectura . ) .
critica) por medio del formulario que co. Buenas tardes, por favor me dicen hasta qué dia va este , gracias
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£ Buenas tardes profesor, estoy sin internet, esta noche creo que no podré entrar a clases
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c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
SUBIDO AL SHAREPOINT
d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

SUBIDO AL SHAREPOINT
e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.
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FECHA FINAL: 30/04/2024 23:59:59
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ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2958912 - FORTALECIMIENTO EN LECTURA CRITICA PARA
DE APRENDIZAJE: ARTICULACION CON LA MEDIA

ORIENTAR BUSQUEDA Y RECUPERACION DE INFORMACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  g¢ 1)y REQUERIMIENTOS DE USUARIOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
- CATEGORIZAR LAS PARTES DE UN TEXTO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE LA RELACION ENTRE ELLAS.

- COMPRENDER EL SIGNIFICADO ¥ PROPOSITOS DE UN TEXTO TENIENDO EN CUENTA LA INTENCION COMUNICATIVA PARA DAR
SENTIDO PRECISO A LAS IDEAS PLANTEADAS POR EL AUTOR.

- IDENTIFICAR POSICIONES, IDEAS Y SUPUESTOS EN LOS TEXTOS AUNQUE NO SE PRESENTEN EXPLICITAMENTE DE ACUERDO
COM LAS ESTRATEGIAS DE COMPRENSION.

- SELECCIONAR FRAGMENTOS EN EL TEXTO QUE SE RELACIONEN ENTRE Si SEGUMN LA IDEA SUMINISTRADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00

No ficha: 2956992

Empresa Solicitante: Red de Empleo

Nombre del Curso: EJERCICIO DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL

TRABAJO

Numero de Aprendices: 27 aprendices

Tipo de Poblacién atendida (segun el formato de inscripcidn): Ninguna

Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 48 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacidn presencial o a través de Teams.
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b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.
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Sena - Abril Derechos labora... 10/05/2024

+57 313 2087370: @ Buena

noche profe me llego este

correo, es la continuacion del

Gracias profesor

Sena - Abril Derechos labora... 30/04/2024

Jeannette Lopez Red de Lo "
Empleos: Canal Sena - 28/0-
Capacitacion 2024 | Canal de.

Cambié tu codigo de seguridad con +57 300 3682113. Selecciona para obtener més informacién. ©

+57 322 3003308 30/04/2024
Mucho gusto, soy Cristian Rios, alumno
del curso de derechos laborales del Q

SENA, como se encuentra?

30/04/2024

EPRIN NOWY
Hola muy buenos dias
Sena - Abril Derechos laborales 22/04/2024
+57 324 6851961: Muy buenos dias
os cordiales una pregunta hay

Me podrian compartir el link de la calle de hoy

ios compaieros que no hemos podi Muchas gracias
- Abril 21/04/2024
Sena ‘Abnl Derechos Ia[borales’ L MM N2
a, ya amos a la recta fina (.
Tu: Hola, ya entramos a la recta final de Brionos disé

curso, quedan tres clases, favor asistir
para poderles certificar y realizar las ac .
© @  Escribe un mensaje

©
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c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
SUBIDO AL SHAREPOINT
d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.
SUBIDO AL SHARE POINT
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e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia

plus.
FICHA 2956992 - EJERCICIO DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL
DE APRENDIZAJE: TRABAJO

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

12/05/24 16:26 Page 1 of 4

01- Reconocer el trabajo como factor de i social y trar ion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

03- los fur en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

. No ficha: 2956990
. Empresa Solicitante: Red de Empleo
. Nombre del Curso: REDACCION Y ORTOGRAFIA
. NUumero de Aprendices: 35 aprendices
. Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Ninguna
Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.
. NUmero de horas que se ejecutan durante el mes: 48 horas
. Estado de los Aprendices: Matriculados
. Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia
. Evidencia:
a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacidn presencial o a través de Teams.
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b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

(O WhatsApp & o X

SENA curso abril ortografia
Abril D L Yesica Cortes, Abril DI René Narvaez, Abril Luz Rodriguez, Abril Ortogra Wilfran Quifio

Chats &

1l

abril curso ortografia Voy a reiniciar el pc, pues no me escuchan

SENA curso abril ortografia 9/05/2024 ( iy e
Abril Ortografia Edian Trujillo sali6 del g No se quedo en silencio

Profe
Mensajes

Y Nos e escucha nada
+57 300 3379581 (tu) 21/04/2024
SENA curso abril ortografia

Invitacion a grupo de WhatsApp * Abril Ortografia Deisy Useche

Si profe no se escucha

SENA curso abril ortografia 10/04/2024

Tu: link con el material del curso

E CUADRO VICIOS DEL LENGUAJE.docx
SENA curso abril ortografia 7/04/2024 8.8 KB, docile

Descargar
Abril Ortogra Wilfran Quifionez 6/04/2024
Soy Wilfran Quifionez del curso de
Ortoarafa Abril Ortografia Lucia Acosta
Profe el trabajo que usted dejo esta en Profe buenas noches estoy en mi trabajo por eso no me he podido conectar
Abril Ortografia Leidy Molina 1/04/2024 0Ok, no hay problema
Si profe lo que pasa es que yo voy a
tomar los dos cursos el de ortografia @ 9 ' )
y lectura critica
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c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
SUBIDO AL SHAREPOINT
d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.
SUBIDO AL SHAREPOINT
e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.
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FICHA 2956990 - REDACCION Y ORTOGRAFIA
DE APRENDIZAJE:

REDACTAR TEXTOS DE ACUERDO CON TECNICAS DE
REDACCION Y REQUERIMIENTOS COMUNICATIVOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ESTRUCTURAR EL TEXTO TENIENDO EN CUENTA LA INTENCIONALIDAD.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 REDACTAR TEXTO GRIS DE ACUERDO CON NECESIDADES IDENTIFICADAS.
03 CORREGIR EL TEXTO DE ACUERDO CON CRITERIOS TEXTUALES ESTABLECIDOS.

04. EDITAR EL TEXTO DE ACUERDO CON CRITERIOS DE FONDO Y FORMA ESTABLECIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

=

No ficha: 2958924

Empresa Solicitante: red de empleo

Nombre del Curso: EJERCICIO DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL

TRABAJO

Numero de Aprendices: 30 aprendices

Tipo de Poblacién atendida (segun el formato de inscripcion): Ninguna

Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 42 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacidn presencial o a través de Teams.
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b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

@ WhatsApp = o X
_— 3 Sena - Abril Derechos laborales A
=  Chats B = W bril DL Yesica Cortes, Abril Derech I — O | & v | O
\bril D L Yesica Cortes, Abril Derechos Desiree, Emprendimiento Elizabeth Gomez , Jeannette L
1 curso abril derechos
urso abril derecho: ~ A, X
% Mensaj;
i Hola muy buenos dias
Me podrian compartir el link de la calle de hoy
Sena - Abril Derechos labora... Muchas gracias
eannette Lopez Red de
Empleos: Canal Sena o
Capacitacion 2024 | Canal de Buenos dias
Sena - Abril Derechos laborales
+57 324 6851961: Muy buenos dias
ina pregunta hay
no t pod e
Sena - Abril Derechos laborales 4/2024 Si porfa
Pid Tu: Hola, nos a la recta final de
ramirez ricardo
ertificar y realizar las a
5 Buenos dias para todas y todos , por favor compartir el link de ingreso mil gracias

Sena - Abril Derechos laborales 18/04/2024 N2
+57 30( 653: Buenos S € Wendy Carrefio
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c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
SUBIDO AL SHAREPOINT

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.
FICHA EN EJECUION

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

GOR-F-084V01




SENA

N

DE APRENDIZAJE: TRABAJO

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

fundamentales en el trabajo.

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

FICHA 2958924 - EJERCICIO DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA :

42,00

Nota: Se debe hacer cada uno de los puntos por ficha.

Nota aclaratoria: - Como se evidencia en el presente informe-acta, a fecha de hoy
30/04/2024 se ejecutaron 212 horas; notifico que las xx horas restantes para cumplir las

160 horas del mes se ejecutaran antes del xx de xxxx del 2024

CONCLUSIONES

Se evidencia la gestion realizada durante el mes de abril del 2024.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE
Me comprometo a ejecutar | 30/04/2024 | Fernando Antonio | [Categoria]
las xx horas pendientes Pérez Navarrete
antes del xx de xxxx del
2024

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA

FIRMA
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Fernando Antonio Pérez
Navarrete

Contratista de
Formacion
complementaria

[Categoria]

Diego Alejandro Martinez Rojas

Coordinador de
Formacion
complementaria
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