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ACTA No. 2 

 
GESTION ETAPA PRODUCTIVA INSTRUCTORA CAROL GOMEZ 

CIUDAD Y FECHA:  
Bogotá D.C. 10 de Abril de 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 25 DE MARZO AL 10 DE ABRIL 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 25 de marzo al 10 de abril de 2020. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. Se realizaron visitas de seguimiento: evaluación parcial a las fichas 1695550-2, 1730369 y 1773131  

las cuales fueron entregadas en medio virtual. 
 

DIA EMPRESA JEFE INMEDIATO APRENDIZ FICHA 

26-03-2020 Alianza Financiera Jorge Armando Díaz RAMIRO ORTIZ RODRIGUEZ 
1695550-2 

 

16-03-2020 Punto de pago SAS Wilfred Ricardo Velásco 
ANDRÉS DAVID PEÑA 

VELANDIA 
1730369 

17-03-2020 Fucolde Ivan Andrés Reyes SERGIO QUINTERO 1730369 

18-03-2020 E Call You SAS   Johanna Romero LINA ARTEAGA 1773131 

03-04-2020 Microheme sas Victor Baquero KARINA GIRALDO 1773131 

02-04-2020 Virey Solis IPS Edwin Albeiro Pachón YOBERLIS MARIA PEREZ 1773131 

04-04-2020 Colsubsidio  María Camila Santoyo ALIX FERNANDA MORENO 1773131 

04-04-2020 

Olgoonik Federal 
LLC / SENA Centro 

de Servicios 
Financieros   

Manuel Sendoya DIEGO FERNANDO MARTÍNEZ 1773131 
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03-04-2020 
Centro Colombo 

Americano 
José Fernando Peña YULY ALEJANDRA ACOSTA 1773131 

03-04-2020 
CSF Coordinación 
Etapa Productiva 

Manuel Sendoya LANNLY LORANA ZOLAQUE 1773131 

02-04-2020 Compunet S.A. Diana Patricia Parra LAURA CUBIDES 1773131 

02-04-2020 
Olgoonik cedido al 

sena 
Jeimmy Prieto MARTHA ISABLE SÁNCHEZ 1773131 

03-04-2020 
SGS COLOMBIA 
HOLDINGS S.A.S 

Dayra Lizeth Macias Heredia SANDRA AYALA  1773131 

02-04-2020 SIA SAS Germán Rojas YURANI GARZÓN JIMENEZ 1773131 

03-04-2020 
 
 E Call You 
SAS  

 

 
 Johanna Romero o Mixue 
Parada  

 

LINA ARTEAGA 1773131 

04-04-2020 
BANCO POPULAR 

S.A. 
Lydi Johana Quitian AURA MILENA ARAGÓN 1773131 

06-04-2020 MIKROHOME SAS Victor Baquero KARINA GIRALDO 1773131 
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2. Atención a aprendices mediante medios de comunicación: Correo institucional, correo territorium 
y whatsapp, grupo de voceros en primera instancia para que ellos informen a cada uno de sus 
grupos. Temas sobre actualización base de datos COVID-19, bitácoras, visitas, casos especiales y 
todas las inquietudes que tengan, momento 3 y 4, Fichas 1876477: 30 aprendices, Ficha 1616772: 
40 aprendices, Ficha 1773131: 24 aprendices, Ficha 1724510: 24 aprendices, Ficha 1730369: 16 
aprendices, a través de la plataforma Territorium y drive. 

 

NOMBRES Y APELLIDOS  APRENDIZ VOCERO CORREO 

FICHA 1876477 / NICOL ROXANA RAMÍREZ 
melacaramela08@gmail.com 

 

FICHA 1616772 / ARMANDO ALEXANDRO MORENO 
hannibalsztab@gmail.com 

 

FICHA 1724510 / DERLY FONTECHA 
derly.fontecha18@gmail.com 

 

FICHA 1727748 / TATIANA BENJUMEA BEDOYA 
tatianabenjumea6@gmail.com 

 

FICHA 1773131 /  MAURY MARIANA ARRIETA 
mau-1310@hotmail.com 

 

FICHA 1730369 / FELIPE HERNANDEZ BAQUERO 
fehernandez12@misena.edu.co 
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3. Atención a los aprendices de las fichas 1365821: 22 aprendices y 1581580: 53 aprendices en el 

momento 5, para verificación de documentos y orientación sobre procedimiento para ser 
certificados.  Envié correos para solicitud de documentos tanto en el drive como en territorium. Les 
compartí en el DRIVE, la lista de chequeo en pdf y les creé carpeta para que puedan subir los 
documentos requeridos para certificación. Durante el mes he atendido a través del correo 
territorium y drive, whatsapp y celular a los aprendices que solicitan mi orientación.  
 

4. Se realizó revisión de Juicios pendientes en Sofía Plus, tanto para etapa lectiva como para etapa 
productiva y le envié correo a la señora Soraya Mendoza con copia a Etapa productiva y a la 
correspondiente coordinación de economía sobre los hallazgos obtenidos. Adicionalmente le envié 
correo a través del correo misena, a los aprendices que deben juicios evaluativos en la etapa lectiva 
de la plataforma Sofía Plus. 

 
5. Atención a los aprendices de la Ficha 2049859: 120 aprendices en su momento 1 y 2, Ficha 1906812: 

24 aprendices, en su momento 1. Se les compartió en drive la capacitación virtual de los momentos 
1 y 2, taller vida laboral, taller y video bitácoras, formato idea de negocio (proyecto) y formatos de 
bitácora actualizada, F23, Acta 01, formato para selección de alternativa etapa productiva, formato 
cambio de alternativa de etapa productiva, adicionalmente les compartí ejercicio para diligenciar 
bitácora.  
 

6. Atención aprendices Ficha 1876477, momento 5.  Tienen como alternativa de etapa productiva 
“PROYECTO”.  Envié correo a la señora Soraya Mendoza preguntando la certificación de los 
proyectos y en correo del día 3 de abril de 2020.  El día 7 de abril de 2020 me respondió sobre los 
proyectos pero aún no tengo la certificación de los mismos. 
 

7. Asistencia a las reuniones convocadas por la coordinación en las fechas 25 de marzo de 2020, 
reuniones virtuales los días 25 de marzo de2020, 26  de marzo de 2020, 27 de marzo de 2020, 30 
de marzo de 2020, 01 de abril de 2020, 02 de abril de 2020, 04 de abril de 2020, 06 de abril de 2020. 
 

8. Se realizó actividad para actualización de la base de datos correspondiente a la contingencia del 
COVID-19, para las Fichas  1616772, 1724510, 1750699, 1773131, y 1876477.  Para el efecto, le 
envié correo masivo a todos los aprendices y contacté a los voceros para compartir información 
sobre la necesidad de actualizar la información correspondiente. Les compartí en el drive una 
carpeta con el nombre: Estado Contractual (direccionada por la coordinación de etapa productiva) 
para actualización de la base de datos con relación al tema del coronavirus, con las alternativas: 
estado de salud, situación laboral determinada por las empresas contratantes con las opciones: 
trabajo en casa, suspensión de contratos o despidos, etc. En total, se logró la actualización de la 
Ficha 1616772: 40 aprendices de los cuales reportaron 27, 1724510: 35 aprendices de los cuales 
reportaron 32, 1773131: 24 aprendices de los cuales reportaron 17, 1750699: 65 aprendices de los 
cuales reportaron 7, ya que la ficha aún no ha iniciado su etapa productiva y la ficha 1876477 cuya 
alternativa de etapa productiva es “proyecto”, por lo cual no actualizaron la plantilla. 
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9. Creación de Bitácoras en la plataforma Territorium para las fichas 1365821, 1616772, 1724510, 
1730369, 1773131 Y 1876477.  Envié correos masivos a las fichas indicándoles la novedad y anexé 
video explicativo para el manejo de la plataforma y ruta para subir las evidencias. 
 

10. Creación de la carpeta “DOCUMENTOS PARA CERTIFICACIÓN” para la ficha 1365821 en su momento 
5, en la plataforma territorium y les compartí en el drive una carpeta para subir los otros  
documentos necesarios para la certificación.  Para el efecto, envié correos masivos explicando la 
dinámica para subir los documentos requeridos. 

 

CONCLUSIONES 

 
 

Se realizaron las actividades previstas en las obligaciones contractuales.  
Atendí los llamados a reuniones realizados por el coordinador, los días 25, 26, 27 y 30 de marzo, y los días 
01, 02, 04 y 06 de abril 2020. 
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 whatsapp. 

 

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 abril 30 de 2020. 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Gestión aprendices etapa 

productiva de las fichas asignadas. 
 

Elizabeth Buriticá Moreno 10 de abril de 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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