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ACTA No. 3 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Informe de gestión realizada del 1/04/2024 a l 

30/04/2024 correspondiente al proceso de formación de la coordinación de formación 

complementaria. 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá D.C. 30/04/2024 

HORA INICIO: 

2:00 PM 

HORA FIN: 

5:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación de Formación Complementaria  

y Bilingüismo. 

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 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 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: 2964752
2. Empresa Solicitante: Instituto nacional de Metrología.

3. Nombre del Curso: APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRÁFICAS EN LA

REDACCIÓN DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

4. Número de Aprendices: 31 aprendices

5. Tipo de Población atendida (según el formato de inscripción): Elija un elemento.

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

6. Número de horas que se ejecutan durante el mes: 20 horas

7. Estado de los Aprendices: Matriculados

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

9. Evidencia:

a. Captura o fotografía de una sesión del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea

formación presencial o a través de Teams.
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b. Captura de la Atención de Aprendices “Correo electrónico o WhatsApp”.

“Imagen legible”.

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 EJECUCIÓN
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e. Se debe anexar el reporte de gestión de tiempos del mes que se descarga de Sofia

plus.

1. No ficha: 2958912

2. Empresa Solicitante: RED DE EMPLEO

3. Nombre del Curso: FORTALECIMIENTO EN LECTURA CRITICA PARA ARTICULACIÓN

CON LA MEDIA

4. Número de Aprendices: 42 aprendices

5. Tipo de Población atendida (según el formato de inscripción): Ninguna

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

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

7. Estado de los Aprendices: Matriculados

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

9. Evidencia:

a. Captura o fotografía de una sesión del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea

formación presencial o a través de Teams.
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b. Captura de la Atención de Aprendices “Correo electrónico o WhatsApp”.

“Imagen legible”.

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 gestión de tiempos del mes que se descarga de Sofia

plus.
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1. No ficha: 2956992
2. Empresa Solicitante: Red de Empleo

3. Nombre del Curso: EJERCICIO DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL

TRABAJO

4. Número de Aprendices: 27 aprendices

5. Tipo de Población atendida (según el formato de inscripción): Ninguna

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

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 apoyado en Tecnología

9. Evidencia:

a. Captura o fotografía de una sesión del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea

formación presencial o a través de Teams.
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b. Captura de la Atención de Aprendices “Correo electrónico o WhatsApp”.

“Imagen legible”.

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 gestión de tiempos del mes que se descarga de Sofia 

plus. 

 

 

 

1. No ficha: 2956990 
2. Empresa Solicitante: Red de Empleo 

3. Nombre del Curso: REDACCIÓN Y ORTOGRAFIA 

4. Número de Aprendices: 35 aprendices 

5. Tipo de Población atendida (según el formato de inscripción): Ninguna 

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

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 apoyado en Tecnología 

9. Evidencia: 

a. Captura o fotografía de una sesión del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea 

formación presencial o a través de Teams. 
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b. Captura de la Atención de Aprendices “Correo electrónico o WhatsApp”.

“Imagen legible”.

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 gestión de tiempos del mes que se descarga de Sofia

plus.
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1. No ficha: 2958924

2. Empresa Solicitante: red de empleo

3. Nombre del Curso: EJERCICIO DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL

TRABAJO

4. Número de Aprendices: 30 aprendices

5. Tipo de Población atendida (según el formato de inscripción): Ninguna

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

6. Número de horas que se ejecutan durante el mes: 42 horas

7. Estado de los Aprendices: Matriculados

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

9. Evidencia:

a. Captura o fotografía de una sesión del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea

formación presencial o a través de Teams.
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b. Captura de la Atención de Aprendices “Correo electrónico o WhatsApp”.

“Imagen legible”.

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 EJECUIÓN  

e. Se debe anexar el reporte de gestión de tiempos del mes que se descarga de Sofia 
plus.
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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 ejecutarán antes del  xx de xxxx del 2024  

CONCLUSIONES 

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

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Me comprometo a ejecutar 

las xx horas pendientes 

antes del xx de xxxx del 

2024 

30/04/2024 Fernando Antonio 

Pérez Navarrete 

[Categoría] 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 
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Fernando Antonio Pérez 

Navarrete 

Contratista de 

Formación 

complementaria 

[Categoría] 

 

Diego Alejandro Martínez Rojas  Coordinador de 

Formación 

complementaria 

 

 




