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ACTA No.  

ENTREGA DE MATERIALES DE FORMACIÓN PARA LOS APRENDICES DE LA FICHA 

2725849 

CIUDAD Y FECHA: 

Soacha, mayo 4 de 2024 

HORA INICIO: 

07:00 horas  

HORA FIN: 

12:00 horas  

LUGAR Y/O ENLACE:  

I.E SAN MATEO  

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Cundinamarca/CIDE  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Distribución de los materiales de formación a los aprendices de grado once, I.E 

San Mateo. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar la entrega de los materiales de formación para los aprendices de la ficha 

2725849 del programa técnico en Asistencia Administrativa.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se encuentra reunidos los aprendices activos de la ficha 2725849 del técnico en 

asistencia administrativa con la instructora Viviana Garavito, para realizar la entrega 

de los materiales de formación, de la siguiente manera:  

 
Item  Descripción del articulo  Cantidad  Artículos entregados  

1 PAPEL >> TIPO ELEMENTO CONSUMO 

PRESENTACION N.A. GRAMAJE N.A. 

TAMAÑO CARTA UNIDAD DE MEDIDA 

BLOCK CLASE IRIS COLOR N.A. 

1 Block  25 hojas  

2 PAPEL >> TIPO ELEMENTO CONSUMO 

PRESENTACION N.A. GRAMAJE N.A. 

TAMAÑO N.A. UNIDAD DE MEDIDA UNIDAD 

CLASE N.A. CARACTERISTICA BLOCK BLANCO 

CUADRICULADO TAMAÑO CARTA EN PAPEL 

27 Block  27 block para cada uno  

3 BORRADOR PARA ESCRITURA >> TIPO 

ELEMENTO CONSUMO TAMAÑO N.A. 

UNIDAD DE MEDIDA CAJA CARACTERISTICA 

DE NATA 

54 2 borrados para cada 

uno 

4 CALCULADORA >> TIPO ELEMENTO 

CONSUMO UNIDAD DE MEDIDA UNIDAD 

CARACTERISTICA MANUAL DE 12 DIGITOS 

MATERIAL N.A. 

1 unidad  1 unidad  

5 ESFERO >> TIPO ELEMENTO CONSUMO 

UNIDAD DE MEDIDA CAJA CLASE N.A. 

CARACTERISTICA BOLIGRAFO DESECHABLE 

TINTA NEGRA, CUERPO PLÁSTICO O 

POLIETILENO TRANSLUCIDO O COLOR; 

PUNTA 

27unidad 27 unidad 
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6 CARTULINA >> TIPO ELEMENTO CONSUMO 

GRAMAJE N.A. TAMAÑO N.A. UNIDAD DE 

MEDIDA PAQUETE CARACTERISTICA 

BRISTOL COLORES SURTIDOS, TAMAÑO 1/8, 

DE 150 GR A 165 GR/M2. PAQUETE X 10 

12 paquetes 5 cartulinas para cada 

uno 

7 LAPIZ >> TIPO ELEMENTO CONSUMO 

REFERENCIA 2H UNIDAD DE MEDIDA 

UNIDAD CARACTERISTICA N.A. COLOR 

NEGRO MATERIAL N.A. 

72 unidades 2 lápices para cada uno  

8 MEMORIA USB >> TIPO ELEMENTO 

CONSUMO CAPACIDAD 8 GB UNIDAD DE 

MEDIDA UNIDAD CARACTERISTICA N.A. 

1 unidad 1 unidad  

8 PEGANTE >> TIPO ELEMENTO CONSUMO 

PRESENTACION BARRA X 25 GR UNIDAD DE 

MEDIDA UNIDAD CLASE N.A. 

9 unidades 9 unidades  

9 RESALTADOR >> TIPO ELEMENTO 

CONSUMO UNIDAD DE MEDIDA UNIDAD 

CARACTERISTICA DESECHABLE, COLORES 

SURTIDOS CON FILTRONA EN FELPA 

ACRILICA O RESINA TERMOPLASTICA. 

27 unidades 27 unidades 

10 REGLA >> TIPO ELEMENTO CONSUMO 

LONGITUD 30 CM UNIDAD DE MEDIDA 

UNIDAD MATERIAL PLASTICO 

10 unidades 10 unidades  

11 LIQUIDO CORRECTOR >> TIPO ELEMENTO 

CONSUMO UNIDAD DE MEDIDA UNIDAD 

CARACTERISTICA EN LAPIZ DE SECADO 

RÁPIDO, CUERPO FLEXIBLE Y PUNTA DE 

AGUJA PARA MAYOR PRECISION. 

5 unidades  5 unidades  

12 MARCADOR >> TIPO ELEMENTO CONSUMO 

USO N.A. UNIDAD DE MEDIDA UNIDAD 

CARACTERISTICA PERMANENTE COLOR N.A. 

7 unidades 7 unidades  

13 Cartulina pliego  6 cartulinas 6 cartulinas por grupo 

 

 

CONCLUSIONES 

 

Se hace entrega de los materiales de formación a los aprendices, se firma con 

conformidad.  

Se anexa registro de asistencia del acta.  

 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Entrega de materiales de 

formación  

04/05/2024 Inst. Viviana G.   
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ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

Se anexa registro de 

asistencia del acta de 

entrega de materiales de 

formación 

Se anexa registro de 

asistencia del acta de 

entrega de 

materiales de 

formación 

Se anexa registro de asistencia 

del acta de entrega de 

materiales de formación 
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