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ACTA No. 7

GESTION ETAPA PRODUCTIVA INSTRUCTORA ELIZABETH BURITICA MORENO

CIUDAD Y FECHA:
Bogota D.C. 15 de Agosto de 2020

HORA DE INICIO:

HORA FIN:

LUGAR: virtual
Coordinacién Etapa productiva

DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
SENA — DISTRITO CAPITAL CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TEMAS:

Entrega de informe de Gestidn mes de junio: DEL 10 AL 15 DE AGOSTO DE 2020

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Entregar informe de gestion y ejecucion de actividades de planeacion, evaluacion y seguimiento realizadas
entre el periodo del 10 al 15 de agosto de 2020.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Atencidn a los aprendices de las fichas: 1616772 de Gestion de negocios, 40 aprendices; 1857209
de Asistencia administrativa, 85 aprendices; 1876477 de Asistencia administrativa, 30 aprendices;
2049859 de Gestion empresarial, 120 aprendices; 1947343 Gestion empresarial, 63 aprendices;
1750699 Gestion de negocios, 65 aprendices y 1750701 Gestién de negocios, 41 aprendices,

1857207, 1854625 Asistencia Administrativa, 31 aprendices.

NOMBRES Y APELLIDOS APRENDIZ VOCERO

CORREO

Angie Lorena Duarte Garzén

angielorenaduartegarzon@gmail.com

Alejandro Moreno

hannibalsztab@gmail.com

Nicol Roxana Ramirez Vega

melacaramela08 @gmail.com

Carlos Andrés Rodriguez

andresneira84@gmail.com

Yeni Caterine Galindo

jennygalindo123@gmail.com

Sofia Valentina Garzén

sofiavgarzongarzon@gmail.com

Luz Marina Rincon

Imrxarmy@gmail.com

Jennifer Liceth Lopez Prieto

j.ennilo@hotmail.com

2. Visitas realizadas en el periodo 16 de Julio al 15 de Agosto de 2020:
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DIA

EMPRESA

JEFE INMEDIATO

APRENDIZ

15/07/2020 Asylum Marketing S.A.S Elizabeth Ruiz Valencia Angie Mendoza
15/07/2020 Construcciones Buenvivir S.A.S Lady Carolina Ardila Arandia Sandra Milena Rodriguez
01/07/2020 CoIpepsioneS ' Claudia Lorena Ceballos Cindy Marcela Baron
31/07/2020 tsrgrsgrr)lg;[teendenma e Sandra Liliana Ucrés Doris Janeth Quifiones Arizalg
05/08/2020 Construcciones Buenvivir S.A.S Lady Carolina Ardila Arandia Sandra Milena Rodriguez
81/07/2020 | 5o jigen Itda Daniela Sanchez Sergio Alejandro Gonzélez
16/07/2020 | 4 ciaria Bogota S.A Oscar Lara Ortiz Bayron Stiven Palomino
4H08/2020 Colpensiones Claudia Lorena Ceballos Cindy Marcela Bardn
31/07/2020 SIS VIDA SAS Dora Tamayo Daisy Johanna Barrera
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Alejandra Ramirez Bohorquez
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia ANA VALENTINA BONILLA CASTRILLON
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Angely Lucero Vargas
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Brandon stick Buitrago ruiz
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Brian Stev Martinez Cérdenas
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Camila Murci Muiidz
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Daniela Valentina Aldana
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Daryi Michelle Bulla
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Esteban David Valbuena
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Hannys Aristizabal
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Geidy Juliana Chamorro
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Hannith Catherine Espitia
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Juan Esteban Ocampo
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Juan Fernando Zea
30/07/2020

Colegio José Celestino Mutis

Rubén Eduard Bernal Peia

Juan Sebastian Pérez
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30/07/2020

Colegio José Celestino Mutis

Rubén Eduard Bernal Pefa

Juan Steban Guerrero

30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Karoll Valentina Espinel
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Layonel David Quintero
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Luna Daniela Uribe
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Mariana Pefia Bernal
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Nicole Roxana Ramirez
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Valentina Molina
30/07/2020 Colegio José Celestino Mutis Rubén Eduard Bernal Pefia Valentina Rodriguez Martin
10/07/2020 Bavaria/Serdan Diego Martinez Sarmiento Olga Lucia Cafias
24/07/2020 Eficacia huevos kikes Sandy Giselle Mosquera Carlos Andrés Neira
2710712020 | \1tticore SAS Javier Ramirez Gomez Liliana Torifio
31/07/2020 E:q)ze'liztzo;z.rgu'tecmmcos Carlos Arturo Jiménez Yeison Torres
13/08/2020 Renta Espacio Jennifer Cortés German Felipe Rojas
11/08/2020 g;g:'lri]ézrzcclig:tleztemaCIonal P Renzo Rodriguez Kimberly Gonzélez
10/08/2020 Fondo Nacional De_I Ahorro_ Sonia Patricia Montafia Nimisica | Mariana Fonseca
04/08/2020 \I]Di%icétzo;fg gltectonlcos Carlos Arturo Jiménez Yeison Torres
24/07/2020 Eficacia huevos kikes Sandy Giselle Mosquera Carlos Andrés Neira
16/07/2020 | pistribuciones AXA SAS Ingrid Moreno Michael Moreno
31/07/2020 Camara de Comercio de Bogota Stefanny Patifio Palacios Yency Mufioz
12/08/2020 Epago de Colombia S.A Marisol Martinez Martinez Jennifer Uzgame
14/08/2020 Fondo Nacional del ahorro Sandra Liliana Roya Blanco sergio Giovanny Rodriguez
24/07/2020 Agencia Profesional de Seguros | Carol Ximena Merchan

Milenio

Gonzalez

Cristian Alexander Moreno
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3. Seguimiento ficha 1876477 de Asistencia administrativa, 30 aprendices con Proyecto productivo,
se asistio a reunién convocada por el profesor Carlos Osorio del colegio Alvaro Celestino Mutis,
con el fin de realizar capacitacién sobre el proceso para subir la documentacion a territorium para
el proceso de certificacidon. Asistieron 22 aprendices.
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Se realiz6 acompafiamiento a la ficha con el apoyo del profesor Carlos Osorio, para subir evidencias
concernientes a la certificacion a la plataforma territorium en forma corecta, ya que los aprendices

cometieron multiples errores en el proceso, a pesar de habérseles compartido capacitacion sobre
el tema:
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4. Seguimiento ficha 1857209 de Asistencia administrativa, 85 aprendices con Proyecto productivo,
Se realiz6 capacitacion a través de la plataforma Territorium: Diligenciamiento formatos F-23,
bitacoras y acta de visita. Retroalimentacion proceso de certificacién. Sigue pendiente el proceso

de terminacioén de bitacoras.
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5. Seguimiento Ficha 1854625: Se realiz6 capacitacién etapa productiva y diligenciamiento formatos
F-23, bitAcoras y Acta de Visita 01 a través de la plataforma Google Meet. Se explicaron las
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alternativas de etapa productiva, se diligenciaron formatos como ejemplo para la explicaciéon de los
mismos. Los aprendices manifestaron que siguen pendientes del proceso y que la mayoria de ellos
se encuentra realizando proyecto productivo.
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Se envi6 formulario para actualizacion de datos de la ficha:

@ W a 1402000 i b RS AC)abaacrion dbes sptmrnli mvgise - basomnd) Sand M - & x
L el PLITTAR oSN ISR X PACR S FITTRITCAY ISP OIIOA T et o oy
- Ao
¢ A N » 4 : & 1 ¢ A
— » N 4770 4 ’ ¢ arinCclx . abGte Aakit ' AQB| ssscer oo p "
i Fomrpbores
LT )1 . L) - e mp | n -z ton . 1
cmatanay MT 3 e Hoxo g B 3 " Narme pe i ) Pt chtten f BN

ey . Tawns . - . r2 v i

Praws Dt Agpahe
[RapdariiImnena odure

B Rl - e L T . -
. Y

Pagina 6 de 18




aQ

Fehe WS SECUMENTO ET AN MOTUCTVA (Resproestast

_ MCKD  TNMIRTAR ORTROOLPAIMA  FORMMAAL  DATOS  EIVIAR WISTA

@9 ¢

a1 . fr s tempers

A a8 C 0 [ F %

' l\lbu oo !ptoccon 30 0ome0 olects Tipe g 00c FUTHND doCements AQURES £Ombnes Comph Nimen 3o cf Comeo sertieco

2 TG0 12525 cartn WMdns@grad cor C C £3741748 Bortzels Vagae Canbu  IMEHITY cata didasBgmad cor 8
| 112020 1345 72 rervevorately 18Py (C.C 109072 Roeoro Zasybend Mty 1295623422 romevonatety 18%gmal « =
- TN 155 Y larad198greicom CC SM18M7 Corres Faxe IHE1ER515 larra219@gmel com N

TR0 20 26 99 mons_condorbotmad ¢ C.C.
i 7012000 20 3 33 ks gebe@ore com C.C
' FI2020 A0 | evis@hatnaicom GO

8 B12000 20 2525 e lemarcts tores@ihonC C
" BT 10 2 by piagigra C C
10 DI 17 4258 naryestd?@gmved 23 CC
n
12
13
1"
%
17
18
L]
2
Respusstas de formalario t .

_ WEO  MIRETAR  DAMKD  DRENO DL PANINA PR ERINCAY COMMISTORDENDA  PeviiAl Vsta
- " . 5 a - ) ¢
" (K N T A . e e 8 g -
Cobbor (Coogn - |1 A A - ’ e . ANBBECchx - AslisCetx ASHLCT Aafit
o forvrte NK Jrems s Q%4 - - . ] ' T Hemad | TN g Tl Thiel
Cortasssatn . Famme . Parats . tate
—— W b g —— - .. b e———

S300O237P Conedor Arganta Mdrca
NMATIT4M Goda Pacds Buses Sl
MNIEINNIZ Logez Preto Yenky Ga

S3019015 Toves Famandes Mads F
WIKOTORZY Dowrers sbsza Jevry P
MIS100535 Carvilo Btn hae: Yuded

V009228 mons_consdoritotivad & S
JUMAE geids gpte@omel com 3
IRINTIE | embo@nateni com Ty
IULIE22H e femands sarea@hat S
LIEATE ey sl S
15209540 it @ com St

408 2000 Frrrrade e mitrrcn rape taoen - Micresoft Word

B et ATt § e LIS NN =

S anrasitan

Neremdt b

e seren

[ 1 s

VAThaaknen 5113 ronpeesto 06 00 A DO quit Mon Aliave desaralind

L) Proyects pradsctsa
WA Proyecsy prodects)
ESTOY REALZANDO PROYELTD FORMProgects srdactsa
WA Voo Laborsd
Eatoy resh epecis Propects

No teego trabass Progeco geodectno
8 Wcoda Labersl

P ncomphresrts ool ety Progects prodectng

€ Propects geddattre

( L L
r AQB! aescer asavcem
i Fonrgtun
Tae=s Latttue  Trdaim ste
Schor bt
. 2ane -

Caso Especial aprendiz Stella Palma: Siguiendo con el proceso, se le informa a la aprendiz la
decision tomada para el aval del tiempo de ejecucion de su etapa practica.
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Seguimiento ficha 1947343: Caso especial aprendiz Merly Ramirez — aprobacion vinculo laboral:
Se realiza el registro en base de datos para realizar el seguimiento respectivo.
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Seguimiento ficha 1750701: Caso especial aprendiz Paula Rivera: La aprendiz manifiesta: Por
parte de mis capacitadores tengo un buen trato, me han explicado detenidamente lo que tengo que
realizar durante mi jornada laboral, pero me han puesto problema por el horario de llegada y me
es imposible llegar a las 6:30 a.m por horarios de transporte publico y se me es dificil, teniendo en
cuenta que al firmar contrato me dicen que me daban facilidad del horario y no es asi. Motivo por
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el cual solicita acompafiamiento por parte del instructor de seguimiento y evaluacion de etapa
productiva. Para el efecto cito a reunién por Google Meet, la cual es aceptada. En la reunion se
expone la situacion de la aprendiz en donde se evidencia que realmente es muy dificil que ella
logre llegar a la hora solicitada ya que la empresa estd ubicada en Madrid (Cundinamarca) y la
aprendiz vive en Bogota, zona norte, donde el transporte empieza a funcionar a las 05:30 am. La
empresa manifiesta que la aprendiz debe cumplir con unas horas especificas en su jornada para
lo cual se propone asignarle trabajo adicional en casa, pero la empresa manifiesta que sus labores
no son viables de ejecutar virtualmente a lo que la empresa propone que la aprendiz complete la
diferencia de tiempo asistiendo a laborar los sabados una vez se acumulen 3 horas o mas, o sea
gue reponga el tiempo cada x sabado cuando las horas acumuladas lo ameriten. También le ofrece
la posibilidad de trasladarla a una sede de la empresa que le quede mas cerca cuando en dicha
sede, quede disponible una vacante. Ademas manifiesta que el comportamiento de la aprendiz es
satisfactorio. Se llega a un acuerdo y se sigue el proceso de acompafamiento.
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Caso especial Brandon Sneider Roa: La empresa me copia correo en donde solicitan al aprendiz
dar cuenta de algunas tardanzas y desconectividad a la plataforma de la empresa en los horarios
laborales. Solicito reunion por Google Meet a la que asiste la jefe inmediata sefiora Nubia Pinzén
Y el aprendiz Brandon Sneider Roa. La sefiora Nubia manifiesta su inconformidad por la situacién
gue presenta el aprendiz a lo que el aprendiz manifiesta que él si cumple con el horario, pero olvida
informar a la supervisora que ya se encuentra en la plataforma y acepta que es un tema de
distraccion a lo cual la sefiora Nubia manifiesta que el aprendiz aporta apoyo a la empresa, pero
gue requiere mas compromiso por parte del aprendiz. El aprendiz agradece la intervencion y
promete ser mas cuidadoso con sus reportes. La sefiora Nubia manifiesta que acepta el
compromiso del aprendiz y que o desea escalar el tema y espera ver el desempefio del aprendiz
en adelante. Le informo al aprendiz que debe acatar los lineamientos de la empresa y que se
expone a un llamado de atencién por parte del SENA y de la empresa. El aprendiz asume las
consecuencias y se da por terminada la reunién. El aprendiz sigue en monitoreo y seguimiento de
mi parte, para lo cual me estaré comunicando cada 8 dias con la empresa.
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9. REUNIONES:

10-08-2020 Asistencia capacitacion LMS teems: “Sesion para instructores herramientas web”
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1. Los aprendices fueron atendidos frente a inquietudes mediante respuestas de manera oportuna
por medio de correo electrdénico, celular y whatsapp.

COMPROMISOS

Continuar con el proceso de seguimiento y evaluacion de los aprendices de las fichas asignadas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Gestidn aprendices etapa . i
. . . Elizabeth Buritica Moreno 15 de Agosto de 2020
productiva de las fichas asignadas.
ASISTENTES
NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA/ENTIDAD FIRMA
ELIZABETH BURITICA MORENO Instructora Etapa Productiva
MANUEL SENDOYA MILLAN Coordinador Etapa Productiva
INVITADOS (OPCIONAL)
NOMBRE CARGO ENTIDAD
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