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ACTA No. 2 

 
GESTION ETAPA PRODUCTIVA INSTRUCTORA CAROL GOMEZ 

CIUDAD Y FECHA:  
Bogotá D.C. 23 de marzo 2020 

HORA DE INICIO:  
 

HORA FIN:  
 

LUGAR:  
Coordinación Etapa productiva 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
SENA – DISTRITO CAPITAL CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS 

TEMAS: 
Entrega de informe de Gestión mes de marzo: DEL 01 DE MARZO AL 23 DE MARZO DE 2020 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Entregar informe de gestión y ejecución de actividades de planeación, evaluación y seguimiento realizadas 
entre el periodo del 01 de Marzo al 31 de marzo de 2020. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. Se realizaron visitas de seguimiento: evaluación parcial a las fichas 1695550 y 1694933 y 1730369 

las cuales fueron entregadas en medio físico. 
 

DIA EMPRESA JEFE INMEDIATO APRENDIZ FICHA 

03-03-2020 
SCOTIANBANK 

COLPATRIA  
 

Angélica Rodríguez 
DAYANA PATRICIA CASTRO 
RIVERA 

1695550-1 
 

03-03-2020 BANCAMIA Angélica Sánchez 
ANA MARIA ZAMBRANO 

CÓMBITA 
1695550-1 

 

03-03-2020 
SCOTIANBANK 

COLPATRIA  
 

Andrés Gamba 
JOHANNA ANDREA NIÑO 

RAMÍREZ (1) 
1695550-1 

 

03-03-2020 
SCOTIANBANK 

COLPATRIA  
 

Andrés Gamba 
JOHANNA ANDREA NIÑO 

RAMÍREZ (2) 
1695550-1 

 

03-03-2020 
PREVISORA 
SEGUROS 

Claudia Santamaría 
JENNYFER ANDREA ARENAS 

ALZATE 
1695550-1 

 

09-03-2020 
NOVUS SEGUROS 

LTDA. 
Jhour Mary Moreno 

MARIA ELENA VILLAMIL 
ACERO 

169550-1 
 

09-03-2020 
SCOTIANBANK 

COLPATRIA  
 

Alonso Castiblanco LINA LICED CRUZ VILLALOBOS 1695550-1 
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10-03-2020 BANCO DE BOGOTÁ Jorge Hernández Guevara SORANY YATE YATE 
1695550-1 

 

10-03-2020 
FONDO NACIONAL 

DE GARANTÍAS 
Nancy Elizabeth Olivera ANGIE ORTIZ 

1695550-1 
 

10-03-2020 
SCOTIANBANK 

COLPATRIA  
 

Sandra Fagua Sáenz 
KAREN VIVIANA ACOSTA 

RAMÍREZ 
1695550-1 

10-03-2020 SEGUROS BOLIVAR Carlos Ortíz 
LAUREN TATIANA ROBELTO 

SALINAS 
1695550-1 

 

11-03-2020 SAUCO SAS Ángela España 
ANGI NATALIA SANCHEZ 

GONZÁLEZ 
1695550-1 

 

16-03-2020 
ALIANZA 

FIDUCIARIA S.A. 
Martha Guerrero JULIO ARTURO CIFUENTES 

1694933 
 

16-03-2020 
ALIANZA 

FIDUCIARIA S.A. 
Claudia Arenas PAULA TATIANA MALAGÓN 

1694933 
 

16-03-2020 ASESOFTWARE Fabián Melo 
DAVID SANTIAGO SALINAS 

NIÑO 
1730369 

 

16-03-2020 ASESOFTWARE Fabián Melo 
JONATHAN ANDRÉS PATIÑO 

BELTRÁN 
1730369 

 

16-03-2020 SYWORK Humberto Martínez SANTIAGO RUIZ RINCÓN 1730369 

16-03-2020 
 

PUNTO DE PAGO 
SAS 

Wilfred Velásco 
ANDRÉS DAVID PEÑA 

VELANDIA 
1730369 

17-03-2020 FIDUPREVISORA S.A. Javier Hernández DAVID HURTADO 
1694933 

 

17-03-2020 FIDUPREVISORA S.A. Andrés Felipe Guzmán Cruz SANDRA PATRICIA QUIÑONEZ 
1694933 

 

17-03-2020 BANCOMPARTIR Jorge Matufevich CLAUDIA MARCELA AGUJA  
1695550-1 

 

18-03-2020 BANCO CAJA SOCIAL Érika Ávila Hernández 
LUZ AMANDA RODRÍGUEZ 

GARCÍA 
1695550-1 
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2. Atención a aprendices mediante medios de comunicación: Correo y whatsap, grupo de voceros en 
primera instancia para que ellos informen a cada uno de sus grupos. Temas sobre base de datos, 
bitácoras, visitas, casos especiales y todas las inquietudes que tengan, momento 3. Ficha 1695550: 
49 aprendices, Ficha 1694933: 17 aprendices, Ficha 1730369: 15 aprendices, a través de la 
plataforma Territorium y drive. 

 

NOMBRES Y APELLIDOS  APRENDIZ VOCERO CORREO 

FICHA 1730369 / FELIPE ESTEBAN HERNANDEZ fehernandez12@misena.edu.co 

FICH 1695550-1 / ANGIE ORTIZ Akortiz39@misena.edu.co 
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FICHA 1694933 / ISIS  Ivmelo5@misena.edu.co 

  

  

  

  

  

 
3. Atención a los aprendices de las fichas 1581580, 1324404, 1365295, 1500414, 1365342, 1438389, 

1438409, 1502093 en el momento 5, para verificación de documentos y orientación sobre su 
proceder para ser certificados.  Les compartí en el DRIVE, la lista de chequeo en pdf y les creé 
carpetas personales para que puedan subir los documentos para certificación. Durante el mes he 
atendido a través de correo territorium y drive, whatsaap y celular a los aprendices que solicitan mi 
orientación.  

 
4. Atención a los aprendices de la ficha 1749750 en su momento 1 y 2, se les compartió el drive la 

capacitación virtual de los momentos 1 y 2 y los documentos de bitácoras para su utilización 
posterior. 
 

5. Asistencia a las reuniones convocadas por la coordinación en las fechas 26 de febrero del 2020, 09 
de marzo de 2020, reuniones virtuales los días 20 de marzo de 2020, 23 de marzo de 2020. 
 

6. Los días 20, 21 y 22 de marzo los dediqué a la conformación de la base de datos de las fichas 
1694933, 1695550 y 1730369, para lo cual le envié correo masivo por la plataforma Territorium y 
les compartí en el drive 3 carpetas: 1-Documentos a utilizar en las visitas (Acta de visita, F-23 y 
Bitácora nueva), 2-Carpeta Bitácoras con subcarpetas personalizadas para cada uno de los 
aprendices y 3-Carpeta de Estado Contractual direccionada por la coordinación para actualización 
de la base de datos con relación al tema del coronavirus, estado de salud, situación laboral 
determinada por las empresas contratantes sobre trabajo en casa, suspensión de contratos o 
despidos, etc. En total, se logró la actualización de la Ficha 1695550: 46 aprendices de 49, Ficha 
1694933: 15 de 19 aprendices y 1730369: 13 de 15 aprendices. 
 

7. Se calificaron en la plataforma Sofía Plus, aprendices de las siguientes fichas: Ficha 1581580: 4, 
Ficha 1502093: 1, Ficha 1324403: 1, Ficha 1502393: 2 y Ficha 1438409: 1. 
 
 
 
 

 

CONCLUSIONES 

 
 

Se realizaron las actividades previstas en las obligaciones contractuales.  
Atendí los llamados a reuniones realizados por el coordinador, los días 26 de febrero y 9 de marzo. 
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Realizo las capacitaciones virtuales de la plataforma territorium. 
Los aprendices fueron atendidos frente a inquietudes mediante respuestas de manera oportuna por medio 
de correo electrónico o comunicación directa por teléfono o visita concertada. 

 

COMPROMISOS 

Realizar el proceso de gestión para la certificación de los aprendices de las fichas asignadas. 
Continuar con las visitas de las fichas asignadas para cumplir con la meta a marzo 31 de 2020 

 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Gestión aprendices etapa 

productiva de las fichas asignadas. 
 

Elizabeth Buriticá Moreno 23 de marzo 2020 

 
ASISTENTES 

NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA/ENTIDAD FIRMA 
 

ELIZABETH BURITICÁ MORENO 
 
MANUEL SENDOYA MILLAN 

 

 
Instructora Etapa Productiva 

 
Coordinador Etapa Productiva 

 

 

INVITADOS (OPCIONAL) 

NOMBRE CARGO ENTIDAD 
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