
Señor: Manuel Sendoya Millán 

Coordinador  Etapa   practica 

SENA- CSF.  Bogotá  

 

Presento   el informe   de  gestión   del   16   octubre  al 15   de     noviembre de 2020 

• Reuniones  virtuales47  realizadas,  con soportes  

• 250 Correos contestado a los aprendices. Relacionados Casos especiales,   orientando   a los  aprendices  por inconvenientes   en la 

plataforma  del Icfes  por   pruebas  TYT,  diligenciamiento de bitácoras,   orientación sobre  suspensión de contratos,  OTROSI, orientación  

del proceso de  etapa práctica, gestión de  reuniones de evaluación, virtual. Proceso de certificación, orientación para  cambie de 

alternativas,  registro de  casos   de inconvenientes  en SGA, orientación sobre  restauración  de correos, revisión  de F23 y actas, Revisión 

de  documentos para  certificación.  Revisión  de  fichas  recibidas.  

1. Asistencia   a las  reuniones   virtuales 4,   

2. Programación de la plataforma  territorio para  7  fichas;   programe  las  carpetas, son los documentos  de  apoyo  según el instructivo  

realice  las  rubrica, las ponderaciones,   la ramificación   para  las fichas  de momento  1 y  2,    para las  fichas  de momento  3 y 4    dela  

ficha  1750622. creer las  carpetas de documentos,   las  ponderaciones y las  actividades solicitada.  

3. Comunicación   telefónica  con  empresarios y aprendices para resolver inquietudes 

4. Atender  2 casos   especiales  

5. Asistí ala  reuniones de  capacitación para  capacitación en  gestión  de proyecto productivo. 

6. Atender preguntas   de empresarios y aprendices  respecto  a suspensión de contratos,  alternativas  de  etapa  práctica, preguntas  

relacionadas  con la  Ty T 

7. Seguimiento de  casos   para  cambio de alternativas    e tapa  práctica, 

8. Gestione  telefónicamente    casos  de  aprendices, orientación por inquietudes de la suspensión de  los contratos.  Con aprendices y 

empresarios  

9. Revisión en la plataforma SGVA, para   verificar   el estado de los contratos en plataforma, 

10. Califique las  bitácoras de   la  ficha 1827080-  1993765-  1750622-195017 

11. Acompañamiento  de  dos  casos   de aprendices  que  tenían inconvenientes  con la  activación    SGVA.  

12. Se  revisaron documentos  para la  certificación de   13 aprendices  



13. Realice  el  momento   5  a 26   aprendices. Se  revisaron documentos para   iniciar el proceso del momento  5   algunos aprendices dela  

ficha  18279080.-  1693765, 190517 – 1376231, 1500455 

14.  Se  crearon  y se  compartieron las carpetas en el drive  para   la gestión de la  documentación de certificación de las  fichas  182708 y  

18279080.-  1693765, 190517 – 1376231, 1500455 

15. Se gestionó    el caso   de la  secion  al SENA del  aprendiz Luis Romero y   Lis Cepeda   quien socita   terminación pro muto  acuerdo   

16.  Se   reprogramaron las fechas  de vencimiento  de las  actividades en Sofia plus  

Anexo 1. Pantallazos  Correos 
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