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ACTA No. 0 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Formación Complementaria 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá D.C., abril 6 de 2026 

HORA INICIO: 

6/04/2026  8:00 am 

HORA FIN: 

6/04/2026 9:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Planta Tocancipá, oficina de 

COMERCIALIZADORA WILFRUT S.A.S 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Gestión de Mercados, Logística y 

Tecnologías de la Información. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Concertación del curso de formación complementaria para el mes de marzo y abril 
para poder capacitar a 200 personas en la oficina de ellos en Tocancipá, cada grupo 
tendrá clases de 3 horas diarias de acuerdo al cronograma entregado por la empresa. 

 
2. La capacitación se llevará a cabo en las instalaciones de WILFRUT Tocancipá. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Concretar el desarrollo de la formación complementaria de los 

cursos relacionados con los procesos logísticos de la compañía. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se llevo a cabo la concertación de 2 cursos de formación complementaria para Transportes 

y servicios Transer, en las siguientes temáticas: 

- Procesos de logística comercial de productos 

- Almacenamiento, movilización y alistamiento de mercancías 

- Estos cursos se impartirán en el mes de febrero 

La empresa se compromete a entregar la documentación relacionada a la concertación. 

Es importante tener en cuenta que se deben cumplir los siguientes requisitos: 

- Cupo mínimo de 30 personas por curso, debidamente registradas en el aplicativo 

Sofia Plus 

- Contar con el listado de las personas participantes, en el formato previsto para la 

gestión de la inscripción 

- Enviar la copia legible de los documentos de identidad en pdf. 

Esta información se debe garantizar 5 días antes del inicio de la formación 

CONCLUSIONES 

 

La formación queda concertada de la siguiente manera: 

 
 

Empres

a

Código de 

programa
PROGRAMA DE FORMACIÓN Cupo Fecha inicio Fecha final DIAS

HORA 

INICIO
HORA FIN

INTENSIDA

D

COMERCIALIZADORA WILFRUT S.A.S84920092 Procesos De Logística Comercial De Productos 50 13 de abril de 2026 6 de mayo de 2026 Lunes a viernes 17:00 20:00 48

COMERCIALIZADORA WILFRUT S.A.S84920092 Procesos De Logística Comercial De Productos 50 4 de mayo de 2026 28 de mayo de 2026 Lunes a viernes 6:00 9:00 48

Empres

a

Código de 

programa
PROGRAMA DE FORMACIÓN Cupo Fecha inicio Fecha final DIAS

HORA 

INICIO
HORA FIN

INTENSIDA

D

COMERCIALIZADORA WILFRUT S.A.S84920092 Procesos De Logística Comercial De Productos 50 13 de abril de 2026 6 de mayo de 2026 Lunes a viernes 17:00 20:00 48

COMERCIALIZADORA WILFRUT S.A.S84920092 Procesos De Logística Comercial De Productos 50 4 de mayo de 2026 28 de mayo de 2026 Lunes a viernes 6:00 9:00 48
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Elaboración del acta- 

Informe 

6/04/2026 John Fernando Mesa 

Alarcón - SENA 

 

 

 
 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

Wilson Alfredo Ruiz - WILFRUT Gerente 
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ACTA No. 0 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Formación Complementaria 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá D.C., abril 24 de 2026 

HORA INICIO: 

6/04/2026  8:00 am 

HORA FIN: 

6/04/2026 9:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Google meet 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Gestión de Mercados, Logística y 

Tecnologías de la Información. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Concertación del curso de formación complementaria para el mes de marzo y abril 
para poder capacitar a 35 personas de la empresa Colmedis, cada grupo tendrá clases 
de 3 horas diarias de acuerdo al cronograma entregado por la empresa. 

 
2. La capacitación se llevará a cabo en las instalaciones de Colmedis - Teams. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Concretar el desarrollo de la formación complementaria de los 

cursos relacionados con los procesos logísticos de la compañía. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se llevo a cabo la concertación de 6 cursos de formación complementaria para COLMEDIS 

FARMA S.A.S, en las siguientes temáticas: 

- Recibo, disposición, manejo y despacho de productos 

- Valoración de Inventarios 

- Almacenamiento, movilización y alistamiento de mercancías  

- Establecer estrategias logísticas  

- Distribución de mercancías en la última milla  

- Conducción eco-eficiente 

Es importante tener en cuenta que se deben cumplir los siguientes requisitos: 

- Cupo mínimo de 30 personas por curso, debidamente registradas en el aplicativo 

Sofia Plus 

- La empresa se compromete a entregar la documentación relacionada a la 

concertación. 

- Contar con el listado de las personas participantes, en el formato previsto para la 

gestión de la inscripción 

- Enviar la copia legible de los documentos de identidad en pdf. 

Esta información se debe garantizar 5 días antes del inicio de la formación 

CONCLUSIONES 
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La formación queda concertada de la siguiente manera: 

 
 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Elaboración del acta- 

Informe 

24/04/2026 John Fernando Mesa 

Alarcón - SENA 

 

 

 
 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

ANA MARIA PINTO  COLMEDIS   
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Ruta de Aprendizaje (Progresiva y Práctica) 

Módulo 1: 
Recepción 
Técnica de 
Medicament
os 

Módulo 2: 
Inventarios 
de 
Medicament
os y 
Dispositivos 
Médicos 

Módulo 3: 
Almacenamient
o de 
Medicamentos 
y Dispositivos 
Médicos 

Módulo 4: 
Buenas 
Prácticas de 
Almacenamien
to (BPA) 

Módulo 5: 
Dispensación 
de 
Medicament
os y 
Dispositivos 
Médicos 

Módulo 6: 
Conducción 
eco-eficiente 

Curso SENA: 
Recibo, 
disposición, 
manejo y 
despacho de 
productos 

Curso SENA: 
Valoración 
de 
Inventarios 

Curso SENA: 
Almacenamient
o, movilización 
y alistamiento 
de mercancias 

Curso SENA: 
Establecer 
estrategias 
logísticas 

Curso SENA: 
Distribución 
de 
mercancías 
en la última 
milla 

Curso SENA: 
Conducción 
eco-eficiente 

Fecha inicial: 
6 de mayo 
Fecca final: 
30 de mayo 
Días de clase: 
Miercoles 
10:00 am a 
12:00 / 
4:00pm a 
6:00 pm 
                           
Sábados 8:00 
am a 10:00 
am 

Fecha inicial: 
3 de junio 
Fecca final: 
27 de junio 
Días de clase: 
Miercoles 
10:00 am a 
12:00 / 
4:00pm a 
6:00 pm 
                           
Sábados 8:00 
am a 10:00 
am 

Fecha inicial: 1 
de julio 
Fecca final: 25 
de julio 
Días de clase: 
Miercoles 10:00 
am a 12:00 / 
4:00pm a 6:00 
pm 
                           
Sábados 8:00 
am a 10:00 am 

Fecha inicial: 5 
de agosto 
Fecca final: 29 
de agosto 
Días de clase: 
Miercoles 
10:00 am a 
12:00 / 4:00pm 
a 6:00 pm 
                           
Sábados 8:00 
am a 10:00 am 

Fecha inicial: 
2 de 
septiembre 
Fecca final: 
26 de 
septiembre 
Días de 
clase: 
Miercoles 
10:00 am a 
12:00 / 
4:00pm a 
6:00 pm 
                           
Sábados 8:00 
am a 10:00 
am 

Fecha inicial: 
7 de octubre 
Fecca final: 
31 de 
octubre 
Días de 
clase: 
Miercoles 
10:00 am a 
12:00 / 
4:00pm a 
6:00 pm 
                           
Sábados 8:00 
am a 10:00 
am 

Duración: 48 
horas 

Duración: 48 
horas 

Duración: 48 
horas 

Duración: 40 
horas 

Duración: 48 
horas 

Duración: 48 
horas 

Contenidos: 
Concepto e 
importancia 
Verificación 
documental 
(factura, lote, 
registro 

Contenidos: 
Tipos de 
inventarios 
(cíclico, 
permanente) 
Métodos: 
FIFO, FEFO 

Contenidos: 
Condiciones 
ambientales 
(temperatura, 
humedad, luz) 
Clasificación de 
productos 

Contenidos: 
Normatividad 
aplicable 
Principios de 
BPA 
Higiene y 
seguridad 

Contenidos: 
Proceso de 
dispensación 
Validación de 
fórmulas 
médicas 
Uso 

Contenidos: 
Conducción 
ecoeficiente 
Consumo 
eficiente de 
combustible 
Técnicas de 
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sanitario) 
Inspección 
física 
(empaque, 
fechas, 
condiciones) 
Control de 
temperatura 
en recepción 
Manejo de no 
conformidad
es 

Control de 
vencimientos 
Kardex e 
indicadores 
(rotación, 
cobertura) 
Manejo de 
pérdidas y 
ajustes 

Zonificación del 
almacén 
Cadena de frío 
Señalización 

Trazabilidad 
Auditorías 
internas 

adecuado del 
medicament
o 
Atención al 
usuario 
Errores de 
dispensación 
y prevención 

conducción 
eficiente 
Transporte 
de 
medicament
os (Cadena 
de frío) 
Manipulació
n de carga 

Actividad: 

✔ 
Simulación de 
recepción de 
pedidos 

✔ Lista de 
chequeo 
aplicada 

Actividad: 

✔ Ejercicio 
práctico de 
control de 
inventario 

✔ Análisis 
de rotación 

Actividad: 

✔ Diseño de 
layout de 
almacenamient
o 

✔ 
Identificación 
de errores 
comunes 

Actividad: 

✔ Checklist de 
cumplimiento 
BPA 

✔ Simulación 
de auditoría 

Actividad: 

✔ Role play 
(simulación 
de atención 
al paciente) 

✔ Casos 
reales 

Actividad: 

✔ Análisis 
de video o 
experiencia 
real 

✔ 
Identificación 
de malas 
prácticas 

Resultado: 
El aprendiz 
valida 
correctament
e productos 
al ingreso. 

Resultado: 
El aprendiz 
controla 
inventarios 
de forma 
eficiente. 

Resultado: 
El aprendiz 
organiza 
correctamente 
el área de 
almacenamient
o. 

Resultado: 
El aprendiz 
garantiza 
cumplimiento 
de calidad y 
normativa. 

Resultado: 
El aprendiz 
dispensa de 
forma segura 
y 
responsable. 

Resultado: 
El aprendiz 
sera capaz de 
proteger los 
medicament
os en el 
transporte 
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ACTA No. 0X 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Formación Complementaria 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá D.C., mayo 8 de 2026 

HORA INICIO: 

8/05/2026  8:00 am 

HORA FIN: 

30/01/2026 10:00 

am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Oficina Transer Tocancipá 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Gestión de Mercados, Logística y 

Tecnologías de la Información. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Se reviso el portafolio de cursos complementarios para la ejecución del mes mayo 
2026. 

 
2. La capacitación se llevará a cabo en las instalaciones de Transer Tocancipá. 
3. Se garantizará mínimo de aprendices de 40 por curso, teniendo en cuenta la 

formación, además de validar que estén inscritos en SOFIA PLUS. 
4. Transer se compromete a entregar el listado y cédulas de los aprendices que vayan a 

tomar los cursos complementarios. 
5. La asistencia será tomada por el responsable de Transer y le informará al instructor 

sobre las fallas. 
6. Se generará una evaluación en línea para que los aprendices conozcan su nota de una 

vez. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Concretar el desarrollo de la formación complementaria con la 

Transportes y servicios Transer, para el mes de mayo 2026. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se reviso el portafolio de curso a nivel operativo logístico para el mes de mayo 2026: 

- Planeación operativa en procesos logísticos 

- Intervención para la prevención y seguridad vial 

Es importante tener en cuenta que se deben cumplir los siguientes requisitos: 

- Cupo mínimo de 40 personas por curso, debidamente registradas en el aplicativo 

Sofia Plus 

- Contar con el listado de las personas participantes, en el formato previsto para la 

gestión de la inscripción 

- Enviar la copia legible de los documentos de identidad en pdf. 

Esta información se debe garantizar 5 días antes del inicio de la formación  
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CONCLUSIONES 

 

La formación queda concertada de la siguiente manera: 

 
 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Elaboración del acta- 

Informe 

8/05/2026 John Fernando Mesa 

Alarcón - SENA  

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

Juan Carlos Fonseca - Transer Coordinador de Formación 

y desarrollo 

 

 






































