
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 15  de Julio de 2021 
 
  

 
Señor (a) 
ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUÁREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2210897 
Coordinadora Académica  
Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Julio del año 2021 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2210897 del año 2021 
 
MERCEDES BARRERO ZABALETA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 51572643 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento 
del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de 
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y 
NUEVE MILLONES DE PESOS ($39.000.000) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen 
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por valor 
de TRES MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL PESOS ($3.770.000) COP. b.) NUEVE (9) 
pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por valor de 
TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final 
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de CIENTO TREINTA MIL PESOS 
($130.000) COP. 
 
Plazo: Será hasta el 1 de Diciembre de 2021. 
 

OBJETO: Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación 
Profesional Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecución 
de acciones de Formación Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Áreas de 
Gestión del Talento Humano, Asistencia y Gestión Administrativa y Gestión Documental y de la 
Información, del Centro de Gestión Administrativa, Subsede y Organizaciones, así como las 
actividades de capacitación o de auditoria en el sistema integrado de gestión de calidad, para 
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos 
desarrollando Competencias de la Formación Profesional Integral para dar respuesta a la 
política Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

la población; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.  

 
 
Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación de aprendices 
en el área específica del respectivo 
programa de formación, en las fases 
o Competencias establecidas y 
programadas. 

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio del 
instructor (Drive 
coordinación) 

2 Orientar y apoyar a los aprendices 
en el desarrollo de proyectos 
formativos/o productivos en las 
respectivas etapas de formación. 

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio del 
instructor (Drive 
coordinación) 

3 Garantizar la actualización de los 
contenidos y tecnologías, de las 
fases Competencias en las cuales se 
desarrolla la formación de los 
aprendices 

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio del 
instructor (Drive 
coordinación) 

4 Orientar la formación, para 
desarrollar en los aprendices las 
competencias del programa. 

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio del 
instructor (Drive 
coordinación) 

5 Aplicar durante el periodo de 
duración del contrato, al proceso de 
certificación de competencias según 
normas de competencias que aplica 
a la función del instructor, así como a 
los procesos, que el SENA adelanta 
para certificar habilidades 
pedagógicas. 

Certificación 
competencias 
laborales: Orientar 
formacion presencial y 
virtual de acuerdo con 
procedimientos 
tecnicos y normativa.  

 
https://certificados.s
ena.edu.co/ 

6 Cumplimiento oportuno con las 
entregas de los distintos formatos y 
documentos requeridos en el 
proceso administrativo. 

Entrega de Informe 
F062, documentos 
vigentes en 
compromiso. 

Portafolio del 
instructor (Drive 
coordinación) 

7 Cumplimiento del manual, 
estándares y lineamientos vigentes 
para la orientación de proceso de 
formación a través de ambientes 
virtuales de aprendizaje. 

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio del 
instructor (Drive 
coordinación) 
Territorium 

8 Adicionalmente, para los instructores 
de Formación Virtual en todos los 
niveles, se requiere” Cumplir la 
ejecución de la formación que se 
asigne para el acompañamiento de 
aprendices en Ambientes Virtuales 
de Aprendizaje SENA, entregado por 
la Dirección de Formación 
Profesional. 

No aplica No aplica 
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A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 
presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de 
ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el 1038430040, PLANILLA SIMPLE, mes de Junio. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en (3) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
MERCEDES BARRERO ZABALETA 
Contratista 
C.C. No. 51.572.643 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUÁREZ 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2210897 del año 2021 
Coordinadora Académica Gestión del Talento Humano 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 
Fecha: 01-07-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN: 69319                                              COMPETENCIA: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR 

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? 
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Gerente Miguel Galindo enviado resultado de evaluaciones a 
aprendices de la ficha 69319. 

69319 Estrategias Pedagógicas 
 
-Correo a Instructor Líder de la ficha grupo 69533 con información para 
completar informe del Acta de Trazabilidad. 
 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares. 
 
-Comunicaciones por grupo wattsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas. 
 
 

Sesión en línea Videoconferencias Meet. 

Correo electrónico, Celular, Wattsapp, 

Territorium. 

Actividades 

 
-Al inicio de la sesión Meet, se hace la presentación de estrategias 
pedagógicas pendientes, por parte de una aprendiza; la aprendiza Marín 
Paula, no se presentó. 
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Luego se hace socialización de actividades con la ficha completa, sobre 
Necesidades Humanas, trabajo en grupo. 
La instructora profundiza elementos sobre las teorías. 
Actividad Individual de Necesidades Humanas, para Sesión y Portafolio del 
Aprendiz. 
Sesión Videoconferencia Meet.  Pantallazos. 
 

 
-Elaboración de informe a Instructor Líder de la ficha grupo 69533 para el 
Acta de Trazabilidad, sobre el resultado del desempeño de la ficha en la 
competencia Bienestar.  Envío por email. Pantallazo. 
 
-Diligenciamiento de notas y resultados de Estrategias pedagógicas 
presentadas por aprendices de ficha grupo 69319, para comunicar el 
resultado al Gerente Miguel Galindo y enviar los formatos para Acta de 
Trazabilidad, al Instructor Bergaño, Líder de ficha.  Pantallazo. 
 
-Revisión de Portafolios del Aprendiz de las 4 fichas, para verificar 

evidencias subidas de todo el trimestre.  Pantallazos. 

 
-Realización del Autoreporte diario de condiciones de Salud Sena. 
Pantallazo. 

 
-Hoy día están realizando actividades autónomas las fichas 69526 y 69533. 
 
-Elaboración Informes de Gestión diaria y envío Gestión Diario a 

Instructores por email y Drive. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias    

presentadas. 
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-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

Material de Apoyo 

 
-Complemento de Teorías: Humanista, de las Expectativas, de las 
Necesidades, del Campo, de Pirámide Motivación, de X y Y. 
Video:  
Motivación, salir zona de confort https://youtu.be/RSUykLfEmVE 
 
-Guía Teorías de las Necesidades Humanas 
 
-Plan de Trabajo Competencia Bienestar 
 

 

Plan de Trabajo 

 
-Complemento de Conceptualización BSL: Necesidades Humanas. 
Actividades individuales y grupo. 
-Sustentaciones Propuesta Mejora.  
 
Territorium: Plan de BSL final. 
-Gestión de Programas de Bienestar.  Plan y procedimientos. 
 
 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices: 21 -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

https://youtu.be/RSUykLfEmVE
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 
Fecha: 01-07-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN: 69527                                                                    COMPETENCIA: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR 

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? 
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Gerente Miguel Galindo enviado resultado de evaluaciones a 
aprendices de la ficha 69319. 

69319 Estrategias Pedagógicas 
 
-Correo a Instructor Líder de la ficha grupo 69533 con información para 
completar informe del Acta de Trazabilidad. 
 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares. 
 
-Comunicaciones por grupo wattsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas. 
 
 

Sesión en línea Videoconferencias Meet. 

Correo electrónico, Celular, Wattsapp, 

Territorium. 

Actividades 

 
-Al inicio de la sesión Meet, se hace revisión de las evidencias subidas a 
Portafolio del aprendiz, y los aprendices dedican un tiempo para 
completarlas. 
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Luego se hace una Actividad especial con el grupo de aprendices de la 
ficha, con una actividad participativa y dinámica sobre Despedida y 
finalización de Etapa lectiva: 
Himno del Sena, Motivación sobre aprendizaje, imágenes, mensajes de los 
aprendices, temas musicales con contenido, y el Himno nacional. 
Actividad Individual de Necesidades Humanas, para Sesión y Portafolio del 
Aprendiz. 
Sesión Videoconferencia Meet.  Pantallazos. 
 

 
-Elaboración de informe a Instructor Líder de la ficha grupo 69533 para el 
Acta de Trazabilidad, sobre el resultado del desempeño de la ficha en la 
competencia Bienestar.  Envío por email. Pantallazo. 
 
-Diligenciamiento de notas y resultados de Estrategias pedagógicas 
presentadas por aprendices de ficha grupo 69319, para comunicar el 
resultado al Gerente Miguel Galindo y enviar los formatos para Acta de 
Trazabilidad, al Instructor Bergaño, Líder de ficha.  Pantallazo. 
 
-Revisión de Portafolios del Aprendiz de las 4 fichas, para verificar 

evidencias subidas de todo el trimestre.  Pantallazos. 

 
-Realización del Autoreporte diario de condiciones de Salud Sena. 
Pantallazo. 

 
-Hoy día están realizando actividades autónomas las fichas 69526 y 69533. 
 
-Elaboración Informes de Gestión diaria y envío Gestión Diario a 

Instructores por email y Drive. 
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Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias    

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Complemento de Teorías: Humanista, de las Expectativas, de las 
Necesidades, del Campo, de Pirámide Motivación, de X y Y. 
Video:  
Motivación, salir zona de confort https://youtu.be/RSUykLfEmVE 
 
-Guía Teorías de las Necesidades Humanas 
 
-Plan de Trabajo Competencia Bienestar 
 

 

Plan de Trabajo 

 
-Complemento de Conceptualización BSL: Necesidades Humanas. 
Actividades individuales y grupo. 
-Sustentaciones Propuesta Mejora.  
 
Territorium: Plan de BSL final. 
-Gestión de Programas de Bienestar.  Plan y procedimientos. 
 
 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices: 25 -No 

https://youtu.be/RSUykLfEmVE
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NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 
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     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

69527 
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Revisión Portafolios 
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 Estrategias pedagógicas 
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Autoreporte Diario 
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69533 Informe final 
 
Apreciado Instructor Héctor Guillermo: 

Buen día. 
 

Ha terminado satisfactoriamente la ficha 2065133 su formación en la Competencia Gestionar los programas de Bienestar. 

 

Los aprendices han presentado todas las evidencias y han APROBADO la competencia, incluidos los aprendices  

reprogramados. 
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No Presentaron ningún problema disciplinar o comportamental significativo.  Elaboraron y presentaron la Propuesta de Mejora para la 

pyme, de acuerdo con los requerimientos. 

 

A continuación, incluyo el listado con notas. 

 

Quedo atenta a cualquier información que sea pertinente. 

Saludo cordial, 

 

 

  

  
APRENDIZ 

  

  
GESTIONAR 

LOS 
PROGRAMAS 

DE BIENESTAR 
ARIAS CHAMORRO LEIVIS LIVETH 
  

A 

BECERRA BAEZ ERIKA PAOLA A 

BONILLA NORIEGA DIANA CAROLINA A 

CADENA JIMENEZ ANGELICA NAYIBE A 

CASTAÑEDA TIQUE MIGUEL ANGEL A 

GONZALEZ MORA LEONARDO A 

GUANA CORTES MARLY A 

HERNANDEZ FAJARDO FRANCY HELENA A 

LEAL ORTIZ TATIANA A 

OLIVEROS TUNJO YAROL NICOLAS A 
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PAEZ PINTOR MARIA ALEJANDRA A 

PARRA PALMA ROSA MARIA A 

PEDRAZA BELLO MARTHA PATRICIA A 

QUIROGA SIERRA XIMENA A 

ROMERO ARIAS ELIDETH A 

SANCHEZ GOMEZ SANDI YISED A 

VALDERRAMA CUERVO LUISA FERNANDA A 

VALERO GARCIA EDNA CATERINE A 

MARÍA PAULA OSORIO RUIZ (REINTEGRO) A 

    

-- 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 
Fecha: 02-07-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN: 69319                                              COMPETENCIA: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR 

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? 
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Coordinación enviando Acta de Trazabilidad con soportes, de 
ficha grupo 69526. 

69526 Acta de Trazabilidad 
 
-Correo informe a Instructor Líder de la ficha grupo 69319 para el Acta de 
Trazabilidad, sobre el resultado del desempeño de la ficha en la 
competencia Bienestar. 
69319 ENVIO DE ACTA DE TRAZABILIDAD 
 
-Correo a Fichas para enviar a los aprendices resultado de notas finales. 

69527 Notas finales de II Trimestre 2021 
69533 Notas finales Trimestre II 2021 
 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares. 
 
-Comunicaciones por grupo wattsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas. 

Sesión en línea Videoconferencias Meet. 

Correo electrónico, Celular, Wattsapp, 

Territorium. 
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Actividades 

 
-En sesión, se hace revisión de Portafolio del aprendiz, para verificar que se 
tienen ya todas las evidencias subidas por los aprendices. 
Se brinda información sobre las notas finales, final Territorium, 
comentarios evaluativos sobre las realizaciones en la competencia 
Bienestar, y despedida por cierre de trimestre. 
Sesión Videoconferencia Meet.  Pantallazos. 
 

 
-Elaboración de informe a Instructor Líder de la ficha grupo 69319 para el 

Acta de Trazabilidad, sobre el resultado del desempeño de la ficha en la 

competencia Bienestar.  Diligenciamiento información para Acta de 

Trazabilidad 69319 en Docs y envío por email. Pantallazo. 

-Diligenciamiento Lista de Chequeo para Gerente Miguel Galindo. 

Pantallazo. 

-Reunión Equipo Ejecutor ficha grupo 69319. Pantallazo. 
 
-Diligenciamiento Juicios en Sofia. Pantallazos.  

-Revisión de Portafolios del Aprendiz de las 4 fichas, para verificar 

evidencias subidas de todo el trimestre.  Pantallazos. 

-Realización del Autoreporte diario de condiciones de Salud Sena. 
Pantallazo. 
 
-Elaboración Informes de Gestión diaria y envío Gestión Diario a 

Instructores por email y Drive. 
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Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias    

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Reporte de Notas finales y Juicios evaluativos 
-Guía Teorías de las Necesidades Humanas 
-Plan de Trabajo Competencia Bienestar 
 

 

Plan de Trabajo 

 
-Finalización y cierre de trimestre. 
 
 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices: 21 -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 
Fecha: 02-07-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN: 69533                                              COMPETENCIA: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR 

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? 
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Coordinación enviando Acta de Trazabilidad con soportes, de 
ficha grupo 69526. 

69526 Acta de Trazabilidad 
 
-Correo informe a Instructor Líder de la ficha grupo 69319 para el Acta de 
Trazabilidad, sobre el resultado del desempeño de la ficha en la 
competencia Bienestar. 
69319 ENVIO DE ACTA DE TRAZABILIDAD 
 
-Correo a Fichas para enviar a los aprendices resultado de notas finales. 

69527 Notas finales de II Trimestre 2021 
69533 Notas finales Trimestre II 2021 
 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares. 
 
-Comunicaciones por grupo wattsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas. 

Sesión en línea Videoconferencias Meet. 

Correo electrónico, Celular, Wattsapp, 

Territorium. 
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Actividades 

 
-En sesión, se hace revisión de Portafolio del aprendiz, para verificar que se 
tienen ya todas las evidencias subidas por los aprendices. 
Se brinda información sobre las notas finales, final Territorium, 
comentarios evaluativos sobre las realizaciones en la competencia 
Bienestar, y despedida por cierre de trimestre. 
Sesión Videoconferencia Meet.  Pantallazos. 
 

 
-Elaboración de informe a Instructor Líder de la ficha grupo 69319 para el 

Acta de Trazabilidad, sobre el resultado del desempeño de la ficha en la 

competencia Bienestar.  Diligenciamiento información para Acta de 

Trazabilidad 69319 en Docs y envío por email. Pantallazo. 

-Diligenciamiento Lista de Chequeo para Gerente Miguel Galindo. 

Pantallazo. 

-Reunión Equipo Ejecutor ficha grupo 69319. Pantallazo. 
 
-Diligenciamiento Juicios en Sofia. Pantallazos.  

-Revisión de Portafolios del Aprendiz de las 4 fichas, para verificar 

evidencias subidas de todo el trimestre.  Pantallazos. 

-Realización del Autoreporte diario de condiciones de Salud Sena. 
Pantallazo. 
 
-Elaboración Informes de Gestión diaria y envío Gestión Diario a 

Instructores por email y Drive. 
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Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias    

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Reporte de Notas finales y Juicios evaluativos 
-Guía Teorías de las Necesidades Humanas 
-Plan de Trabajo Competencia Bienestar 
 

 

Plan de Trabajo 

 
-Finalización y cierre de trimestre. 
 
 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices: 19 -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

 

 

 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 
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Fecha: 02-07-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN: 69526                                              COMPETENCIA: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR 

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? 
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Coordinación enviando Acta de Trazabilidad con soportes, de 
ficha grupo 69526. 

69526 Acta de Trazabilidad 
 
-Correo informe a Instructor Líder de la ficha grupo 69319 para el Acta de 
Trazabilidad, sobre el resultado del desempeño de la ficha en la 
competencia Bienestar. 
69319 ENVIO DE ACTA DE TRAZABILIDAD 
 
-Correo a Fichas para enviar a los aprendices resultado de notas finales. 

69527 Notas finales de II Trimestre 2021 
69533 Notas finales Trimestre II 2021 
 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares. 
 
-Comunicaciones por grupo wattsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas. 
 
 

Sesión en línea Videoconferencias Meet. 

Correo electrónico, Celular, Wattsapp, 

Territorium. 

Actividades  
-En sesión, se hace revisión de Portafolio del aprendiz, para verificar que se 
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tienen ya todas las evidencias subidas por los aprendices. 
Se brinda información sobre las notas finales, final Territorium, 
comentarios evaluativos sobre las realizaciones en la competencia 
Bienestar, y despedida por cierre de trimestre. 
Sesión Videoconferencia Meet.  Pantallazos. 
 

 
-Elaboración de informe a Instructor Líder de la ficha grupo 69319 para el 

Acta de Trazabilidad, sobre el resultado del desempeño de la ficha en la 

competencia Bienestar.  Diligenciamiento información para Acta de 

Trazabilidad 69319 en Docs y envío por email. Pantallazo. 

-Diligenciamiento Lista de Chequeo para Gerente Miguel Galindo. 

Pantallazo. 

-Reunión Equipo Ejecutor ficha grupo 69319. Pantallazo. 
 
-Diligenciamiento Juicios en Sofia. Pantallazos.  

-Revisión de Portafolios del Aprendiz de las 4 fichas, para verificar 

evidencias subidas de todo el trimestre.  Pantallazos. 

-Realización del Autoreporte diario de condiciones de Salud Sena. 
Pantallazo. 
 
-Elaboración Informes de Gestión diaria y envío Gestión Diario a 

Instructores por email y Drive. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias    

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 
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Material de Apoyo 

 
-Reporte de Notas finales y Juicios evaluativos 
-Guía Teorías de las Necesidades Humanas 
-Plan de Trabajo Competencia Bienestar 
 

 

Plan de Trabajo 

 
-Finalización y cierre de trimestre. 
 
 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices: 24 -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

 

 

 

 

69319 
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69533 
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69526 
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Reunión Equipo Ejecutor ficha grupo 69319 
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Diligenciamiento información para Acta de Trazabilidad 69319 en Docs y envío 
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Diligenciamiento Lista de Chequeo para Gerente Miguel Galindo 
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Diligenciamiento Juicios en Sofia 
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Autoreporte diario 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 06-07-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:  ALISTAMIENTO                            COMPETENCIAS: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR, EVALUACIÓN                        

                                                                                                                                                DEL DESEMPEÑO, PROMOVER COMUNICACIÓN-ÉTICA                                                                                                                                                        

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? 
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo con mensaje para aprendices Líderes de las 4 fichas nuevas, para 

tener base de datos y comunicación con los grupos. 

INICIO III Trimestre 2021   
 

-Correo a Coordinación enviando Acta de Trazabilidad 69526 de fin del II 

trimestre y juicios evaluativos de las otras fichas.  También para informar 
que no se pudieron evaluar juicios de ficha 69319, y pedido de gestión 
para solucionarlo: 

69526 Acta de Trazabilidad        sábado, 3 julio  
Juicios Evaluativos BSL Fichas II Trimestre 2021 
 
 
-Correo a aprendices de Reprogramación del trimestre que finalizó, 
enviando Acta de Reintegro aprobados y no aprobados, informando su 
juicio evaluativo. 

69526 Acta Notas final para aprendices Reintegro dom, 4 jul 
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-Correo a Equipo ejecutor de Instructores del trimestre que finalizó, 
enviando el Acta de Trazabilidad definitiva con soportes. 

69526 Acta de Trazabilidad         
 
-Correo a aprendices de 69319 del trimestre que finalizó, enviando notas 
finales y resultado de Estrategias Pedagógicas; y situación de que no se les 
ha podido evaluar los juicios: 
69319 Notas finales aprendices en la Competencia Bienestar II 
Trimestre. dom, 4 jul 
 
-Correo a Instructor Líder de ficha 69319 informando que no se pudieron 
evaluar juicios 

69319 Juicios Evaluativos Competencia Bienestar   dom, 4 jul 
 
 
 

Actividades 

 

ALISTAMIENTO DEL TRIMESTRE III-2021 

 

-Gestión con aprendices Lideres para obtener datos de las nuevas fichas, 

para Inicio de trimestre, de acuerdo con Base de Datos de aprendices 

líderes enviado por Coordinación. 

-Cargue de últimos documentos para completar  Portafolio del Instructor 

del II Trimestre 2021. Pantallazos. 

-Envío el fin de semana de correos y documentos, a Instructores y 

aprendices, para informar últimas novedades de la terminación de 

trimestre II 2021. (Al inicio del formato). 
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-Verificación en Sofía Plus de si ya están asociadas en Territorium las 4 

fichas. Pantallazos. 

-Asistencia a Cita odontológica programada, de la Instructora en las horas 

de la tarde. 

-Autoreporte diario de bioseguridad. Pantallazo. 

-Revisión de los Planes de Trabajo de las 3 competencias, para elaborar los 

correspondientes, para el III Trimestre que se inicia. 

-Alistamiento de actividades a desarrollar con las diferentes fichas en el 

nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración Informes de Gestión diaria y envío Gestión Diario a 

Instructores por email y Drive. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Programación para II trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:   69322-69317-
69309 y 69339.  
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

 

Plan de Trabajo   
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-Alistamiento del II Trimestre 2021. 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

 

Revisión Territorium 
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Cargue de últimos documentos para completar  Portafolio del Instructor 
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Autoreporte diario 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 07-07-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:  ALISTAMIENTO                            COMPETENCIAS: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR, EVALUACIÓN                        

                                                                                                                                                DEL DESEMPEÑO, PROMOVER COMUNICACIÓN-ÉTICA                                                                                                                                                        

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? 
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Coordinación enviando Juicios evaluativos de la ficha 69319 

69319 Juicios evaluativos Bienestar II Trim 2021 

 
-Correo con mensaje para aprendices Líderes de las 4 fichas nuevas, para 

tener base de datos y comunicación con los grupos. 

INICIO III Trimestre 2021   
 
-Comunicación por WhatsApp y llamadas, con Instructores del nuevo 
trimestre, para acordar información sobre grupos y documentación, como 
las PPPF y guías. 
 
 
 

 

Actividades 
 

ALISTAMIENTO DEL TRIMESTRE III-2021 
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-Evaluación en Sofia de Juicios evaluativos de Bienestar, del grupo 69319 y 

enviados a Coordinacipn, luego de la habilitación de los resultados de 

aprendizaje. Pantallazos. 

-Diligenciamiento de Seguimiento proceso de vacunación Covid 19 CGA. 

Pantallazo. 

-Participación en la Conferencia Mitos y verdades sobre vacunación contra 

Covid-19.  Pantallazos. 

-Gestión con aprendices Lideres para obtener datos de las nuevas fichas, 

para Inicio de trimestre, de acuerdo con Base de Datos de aprendices 

líderes enviado por Coordinación. 

-Verificación en Sofía Plus de si ya están asociadas en Territorium las 4 

fichas. Pantallazos. 

-Autoreporte diario de bioseguridad. Pantallazo. 

-Revisión de las Guías de aprendizaje, PPPF y los Planes de Trabajo de las 3 

competencias, para elaborar los correspondientes, para el III Trimestre que 

se inicia. Pantallazos. 

-Alistamiento de actividades a desarrollar con las diferentes fichas en el 

nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración Informes de Gestión diaria y envío Gestión Diario a 

Instructores por email y Drive. 
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Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Programación para II trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:   69322-69317-
69309 y 69339.  
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

 

Plan de Trabajo 
 

-Alistamiento del II Trimestre 2021. 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

 

 

Revisión de PPPF y Guías, de Competencias, para alistamiento 
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Evaluación Juicios de ficha 69319, luego de que Coordinación gestionó Resultados de aprendizaje en Sofia. 
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Conferencia Mitos y verdades sobre vacunación contra Covid-19 
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Seguimiento proceso de vacunación Covid 19 
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Autoreporte diario 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 08-07-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:  ALISTAMIENTO                            COMPETENCIAS: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR, EVALUACIÓN                        

                                                                                                                                                DEL DESEMPEÑO, PROMOVER COMUNICACIÓN-ÉTICA                                                                                                                                                        

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? 
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo con mensaje para aprendices Líderes de las 4 fichas nuevas, para 

tener base de datos y comunicación con los grupos. 

INICIO III Trimestre 2021   
 
-Comunicación por WhatsApp, email y llamadas, con Instructores Equipo 
ejecutor del nuevo trimestre, para acordar información sobre grupos y 
documentación, como las PPPF, Actas y guías. 
 
 
 

 

Actividades 

 

ALISTAMIENTO DEL TRIMESTRE III-2021 

-Revisión y descargue en Sofia de Juicios evaluativos de las 4 fichas para 

organizar los listados, programación y actividades en las 3 competencias. 

Pantallazos. 
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Revisión de PPPF y Guía de Evaluación del Desempeño y capacitación 

juntamente con la Instructora Leonor Forero, para alistamiento, con la 

ficha grupo 69309.  Pantallazos. 

Revisión y preparación de material de apoyo y guías para las 4 fichas de las 

3 competencias, del III trimestre; también del Acta de alistamiento. 

Pantallazos. 

-Autoreporte diario de bioseguridad. Pantallazo. 

-Gestión con aprendices Lideres para obtener datos de las nuevas fichas, 

para Inicio de trimestre, de acuerdo con Base de Datos de aprendices 

líderes enviado por Coordinación. 

-Revisión de las Guías de aprendizaje y los Planes de Trabajo de las 3 

competencias, para elaborar los correspondientes, para el III Trimestre que 

se inicia. Pantallazos. 

-Alistamiento e innovación de actividades a desarrollar con las diferentes 

fichas en el nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración Informes de Gestión diaria y envío Gestión Diario a 

Instructores por email y Drive. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 
 
 
-PPPF, Guías de aprendizaje, Planes de trabajo y Acta alistamiento para las 
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4 fichas en las competencias: Gestionar programas de Bienestar, Coordinar 
Evaluación del desempeño y Promover Ética-Comunicación. 
 
-Programación para II trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:   69322-69317-
69309 y 69339.  
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

Plan de Trabajo 
 

-Alistamiento del II Trimestre 2021. 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

 

 

Revisión de PPPF y Guías, de Competencias, para alistamiento de ficha Grupo 69309. 
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Revisión y preparación de material de apoyo y guías para las 4 fichas de las 3 competencias, del III trimestre; también del Acta de alistamiento 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Consulta en Sofia de Juicios de las 4 fichas nuevas 
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Auto reporte diario 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 09-07-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:  ALISTAMIENTO                            COMPETENCIAS: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR, EVALUACIÓN                        

                                                                                                                                                DEL DESEMPEÑO, PROMOVER COMUNICACIÓN-ÉTICA                                                                                                                                                        

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? 
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 
-Comunicación por WhatsApp y email para sesión Meet con Instructora 
Leonor para Acta de alistamiento. 
 

-Correo con mensaje para aprendices Líderes de las 4 fichas nuevas, para 

tener base de datos y comunicación con los grupos. 

INICIO III Trimestre 2021   
 
-Comunicación por WhatsApp, email y llamadas, con Instructores Equipo 
ejecutor del nuevo trimestre, para acordar información sobre grupos y 
documentación, como las PPPF, Actas y guías. 
 
 

 

Actividades 

 

ALISTAMIENTO DEL TRIMESTRE III-2021 

-Reunión Meet Equipo ejecutor con la Instructora Leonor Forero, para 
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alistamiento, con la ficha grupo 69309.  Pantallazos. 

-Diligenciamiento de Firma correo Sena.  Pantallazo. 

-Revisión y preparación de material de apoyo y guías para las 4 fichas de 

las 3 competencias, del III trimestre; también del Acta de alistamiento. 

Pantallazos. 

-Autoreporte diario de bioseguridad. Pantallazo. 

-Revisión de los Planes de Trabajo de las 3 competencias, para elaborar los 

correspondientes, para el III Trimestre que se inicia. Pantallazo. 

-Alistamiento e innovación de actividades a desarrollar con las diferentes 

fichas en el nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración Informes de Gestión diaria y envío Gestión Diario a 

Instructores por email y Drive. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
 
-PPPF, Guías de aprendizaje, Planes de trabajo y Acta alistamiento para las 
4 fichas en las competencias: Gestionar programas de Bienestar, Coordinar 
Evaluación del desempeño y Promover Ética-Comunicación. 
 
-Programación para II trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:   69322-69317-
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69309 y 69339.  
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

Plan de Trabajo 
 

-Alistamiento del II Trimestre 2021. 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

 

Reunión Equipo Ejecutor ficha grupo 69309 
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Preparación del Acta de alistamiento y Plan de Trabajo de las 3 competencias del III trimestre. 
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Diligenciamiento firma Sena 
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Auto reporte diario 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 12-07-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:  ALISTAMIENTO                            COMPETENCIAS: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR, EVALUACIÓN                        

                                                                                                                                                DEL DESEMPEÑO, PROMOVER COMUNICACIÓN-ÉTICA                                                                                                                                                        

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? 
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 
-Comunicación por WhatsApp y email con Instructores para información 
sobre documentación de Alistamiento. 
 

-Correo con mensaje para aprendices Líderes de las 4 fichas nuevas, para 

tener base de datos y comunicación con los grupos. 
 
-Comunicación por WhatsApp, email y llamadas, con Instructores Equipo 
ejecutor del nuevo trimestre, para acordar información sobre grupos y 
documentación, como las PPPF, Actas y guías. 
 
 

 

Actividades 

 

ALISTAMIENTO DEL TRIMESTRE III-2021 

-Participación en JORNADA DE ALISTAMIENTO Del 12 al 16 de julio de 2021 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA. Reunión Teams con  Directivos, 
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administrativos e Instructores Pantallazos. 

08:00 a.m. - 09:30 a.m. Saludo de bienvenida Subdirector del CGA Dr. 

Waine Antony Triana Albis  

09:30 a.m. – 10:30 a.m. Uso de herramientas ofimáticas básicas en la FPI 

Eduardo Botero  

10:30 a.m. – 10:45 a.m. Receso  

10:45 a.m. – 02:00 p.m. Inducción y Reinducción CompromISO Shirley 

Rengifo Juan Francisco González Yoan Sebastián Martínez Martha Patricia 

Mora Rosa María Cordero 

NOTA.  

Por problemas de falta de luz eléctrica en el barrio y casa de habitación, 

no pude participar en las actividades de 8:00 a 10:30. 

Se avisó a la Jefe por Whatsapp y abajo se deja copia de emails Evidencias 

de tal problema.  Intenté conectarme en Café Internet, pero por Covid no 

dejan estar más de 15 minutos.  Luego pude apoyarme en una persona 

que me permitió estar en su casa y pude estar  hasta las 2:30 que se 

terminó la programación.  La luz llegó pasadas las 7 pm por lo que no se 

pudieron adelantar actividades de revisión y actualización de Guías 

semanales para aprendices, en las diferentes competencias, que es lo que 

estoy haciendo estos días. 

Se avisó a la Jefe que mañana también se tiene corte de luz en el barrio 

todo el día. 
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-Autoreporte diario de bioseguridad. Pantallazo. 

-Adelanto de Planes de Trabajo de las 3 competencias, para elaborar los 

correspondientes, para el III Trimestre que se inicia.  

-Alistamiento e innovación de actividades a desarrollar con las diferentes 

fichas en el nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración Informes de Gestión diaria y envío Gestión Diario a 

Instructores por email y Drive. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
 
-PPPF, Guías de aprendizaje, Planes de trabajo y Acta alistamiento para las 
4 fichas en las competencias: Gestionar programas de Bienestar, Coordinar 
Evaluación del desempeño y Promover Ética-Comunicación. 
 
-Programación para II trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:   69322-69317-
69309 y 69339.  
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

 

Plan de Trabajo   
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-Alistamiento del II Trimestre 2021. 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

 

 

 

 

Participación en JORNADA DE ALISTAMIENTO Del 12 al 16 de julio de 2021 CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA. 
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Autoreporte Diario 
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Evidencia falta de luz por dos días en el sector (barrio y casa) de vivienda. 

Pedido 
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Recibidos 

 
Mercedes Barrero <mebzavenus@gmail.com> 
 

lun, 12 jul 11:48 (hace 13 
horas) 

 

 

 
para Apartaestudios 

 
 

Apreciados Señores: 
Buen día. 
 
En mi trabajo mi Jefe me solicita una evidencia de que en el barrio, y sitio de vivienda, hoy no había luz, para el informe diario que debo 
enviar. 
Este corte de luz según hoy averigüé, lo habían informado con anticipación. (En el momento me encuentro en el café internet). 
 
Por este motivo les solicito que me hagan llegar por algún medio un mensaje o evidencia, para añadirla a mi informe. 
Muchas gracias.  Quedo atenta. 
 
También les solicito por favor que me avisen por algún medio, cuando este tipo de novedades se den, para poder manejarlo de manera 
personal y procurar que no interfiera en mi trabajo, que debido a la pandemia por Covid, debo realizar en donde vivo. 
 
 
Dejo abajo la prueba de que me solicitan esto, debido a que tenemos actividades de manera sincrónica hoy desde las 8am hasta las 2 pm, 
y de  
manera asincrónica, de ahí en adelante. 

 

Programación Semana del 12 al 16 de julio de 2021 
Externo 

Recibidos 

 
coordinaciongth 
 

9 jul 2021 22:20 (hace 3 
días) 

 
 
 

para Franklin, Karol, Mercedes, Jonh, Laura, Juan, Gustavo, Claudia, William, Cañón, Yesid, Indyra, Oscar, Monica, Alexandra, Leonor, Luisa, Diana, Diego, Juan, Juli

e, Esteban, Luz, Yoan, Elvia, Martha, Yemag, Carlos, Lucy, Deicy, Diego, Waltter, Nohora, Diego, Bertha, jquevedoy@sena.edu.co, Caterin, Anny, John, Yelitza, edisar

mailto:jquevedoy@sena.edu.co
mailto:edisar@sena.edu.co
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@sena.edu.co, Aurora, Maria, Jeniffer, Daniela, Juan, oscarjavierag@misena.edu.co, FRANKLIN, kjbanguero, mí, JONH, Becerra, Bergaño, GUSTAVO, cmbohorquez6

4, ljbustamante8, WILLIAM, Campos, INDYRA, Camilo, maescobarc, alexandra, Forero, lfgarcia04@misena.edu.co, García, Garzón, Diego, Gutiérrez, CLAUDIA, mhig

uerac, Julie, León, Alfred, Luz, ysmartinez254, Elvia, LAURA, Martha, Clara, ymoralesob, hector, NARANJO, lbortiz7, DIEGO, WALTTER, npavajeau, DIEGO, JAIRO, CA

TERIN, ing.jriveros, mhrodriguez579, Anny, john, styelitza, najia, msandoval5, Sarmiento, PATRICIA, Tapiero, Tijaro, MAURICIO, Luis, Vásquez, YURANY, villa138, Ju

an, Adriana, Miguel, Riveros, ingmagalindor, carlosquirogamontes, jeoththyme@gmail.com, vitamaria24@hotmail.com, CLAUDIA, gloritamch37@gmail.com, Claudi

a, Ana, Diana, Diego, Elisabeth, Gina, Gloria, Gonzalo, Hiran, Jasleidy, Jeisson, Jose, Jymmy, Liliam, Luz, Marlene, Miguel, Myriam, Ofelma, Orlando, Patricia, Raul, R

uth, Samir, William, Wolfan, Fernández, DIANA, diealb.garay, eccastilloc, GINA, Gloria, gimahecha, Hiran, japrada9, sagonco, japinilla97, lisacor, luzmafonse, andrea

martinezc, Ruiz, Myriam, oavellanedac, osuarez08, pasole127, raulrb, rscastillo, samirmedina@misena.edu.co, williamorbegozo, dearizab@misena.edu.co, Adriana 

 
 

Buenas noches respetado(a) instructor(a) deseando se encuentre con bienestar junto a su familia 

 

De manera atenta enviamos la programación para la semana comprendida entre el 12 al 16 de julio de 2021, lo anterior teniendo en cuenta la 
información remitida por el Director Regional en la Circular No. 11-2-2021-026170, mediante la cual se brindan los lineamientos para el desarrollo 
escalonado de la Semana de Confraternidad. 
 

Solicitamos de su acostumbrada colaboración para participar de los eventos en vivo relacionados en el adjunto. 
 

Cordialmente, 
 

  

Coordinación Académica Gestión del Talento Humano 
Centro de Gestión Administrativa 
coordinaciongth@sena.edu.co 
5461500 - IP 16019, 16020, 16041, 16067 
Avenida Caracas 13 - 80 Piso 7 - Bogotá D.C. -  

 

 

 

 

 

 

mailto:edisar@sena.edu.co
mailto:oscarjavierag@misena.edu.co
mailto:lfgarcia04@misena.edu.co
mailto:jeoththyme@gmail.com
mailto:vitamaria24@hotmail.com
mailto:gloritamch37@gmail.com
mailto:samirmedina@misena.edu.co
mailto:dearizab@misena.edu.co
mailto:coordinaciongth@sena.edu.co
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Apartaestudios Velona 
 

lun, 12 jul 11:51 (hace 13 
horas) 

 

 

 
para mí 

 
 

Buenos días. 
 
Durante la semana pasada se informó que ocurrían cortes de luz programados por Codensa.  
Los arrendatarios recibieron el mensaje a través de WhatsApp desde el número 3158521726. Infortunadamente parece que usted tiene 
bloqueado ese número. 
Gracias y saludos. 
 
Inversiones Velona 
 

 

Mercedes Barrero <mebzavenus@gmail.com> 
 

12 jul 2021 12:06 (hace 12 
horas) 

 

 

 
para Apartaestudios 

 
 

MUCHAS GRACIAS por su respuesta. 
 
Tengo activado en whatsapp el número del Señor Alfredo, espero retomar el otro número; he intentado, pero no se ha podido, no sé si es 
que desde hace poco cambié el aparato celular. 
 
Muchas gracias. 
 
 
MERCEDES BARRERO ZABALETA. 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 13-07-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:  ALISTAMIENTO                            COMPETENCIAS: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR, EVALUACIÓN                        

                                                                                                                                                DEL DESEMPEÑO, PROMOVER COMUNICACIÓN-ÉTICA                                                                                                                                                        

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? 
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Daniela Cortés y a Coordinación enviando juicios evaluativos de 
Promover 4 trimestre 2019, para aclarar nota de la aprendiza Judy 
Alexandra Sanabria. 
 
-Comunicación por WhatsApp y email con Instructores para información 
sobre documentación de Alistamiento. 
 

-Correo con mensaje para aprendices Líderes de las 4 fichas nuevas, para 

tener base de datos y comunicación con los grupos. 
 
-Comunicación por WhatsApp, email y llamadas, con Instructores Equipo 
ejecutor del nuevo trimestre, para acordar información sobre grupos y 
documentación, como las PPPF, Actas y guías. 
 
 

 

Actividades   
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ALISTAMIENTO DEL TRIMESTRE III-2021 

-Participación en JORNADA DE ALISTAMIENTO Del 12 al 16 de julio de 2021 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA. Reunión Teams con  Directivos, 

administrativos e Instructores Pantallazos. 

Martes 13 de Julio de 2021 

08:00 a.m. – 11:00 a.m. 

Diseño Curricular Registro Calificado y Autoevaluación 

Luis Ariel Martínez, Olga Lucia Torres 

11:00 a.m. – 11:15 a.m. Receso 

11:15 a.m. – 1:00 p.m. Sensibilización 

Juliana Herrera Poveda, Diana Patricia Niño, Leidy Tatiana Morales Ángel 

01:00 p.m. – 02:00 p.m. Acercamiento al aprendiz sordo 

Darío Cuellar, Daniela Cuesta, Luna Saénz 

NOTA.  

Al principio de la sesión tuve dificultades por conexión internet y demora 

porque cambiaron el link de ingreso.   

 

-Autoreporte diario de bioseguridad. Pantallazo. 
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-Búsqueda y envío a Coordinación de Juicios evaluativos de Promover 
Ética-Comunicación, Ficha 1966515, 4º. trimestre 2019, para aclarar nota 
de la aprendiza Judy Alexandra Sanabria. Pantallazo. 
 

-Actualización de material de apoyo para actividades de la Competencia 

Bienestar, y adelanto de Planes de Trabajo de las 3 competencias, para 

elaborar los correspondientes, para el III Trimestre que se inicia.  

-Alistamiento e innovación de actividades a desarrollar con las diferentes 

fichas en el nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración Informes de Gestión diaria y envío Gestión Diario a 

Instructores por email y Drive. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
 
-PPPF, Guías de aprendizaje, Planes de trabajo y Acta alistamiento para las 
4 fichas en las competencias: Gestionar programas de Bienestar, Coordinar 
Evaluación del desempeño y Promover Ética-Comunicación. 
 
-Programación para II trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:   69322-69317-
69309 y 69339.  
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
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Plan de Trabajo 
 

-Alistamiento del II Trimestre 2021. 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

 

 

 

 

Participación en JORNADA DE ALISTAMIENTO Del 12 al 16 de julio de 2021 CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA. 
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Autoreporte diario 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 14-07-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:  ALISTAMIENTO                            COMPETENCIAS: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR, EVALUACIÓN                        

                                                                                                                                                DEL DESEMPEÑO, PROMOVER COMUNICACIÓN-ÉTICA                                                                                                                                                        

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? 
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 
 
-Comunicación por WhatsApp y email con Instructores para información 
sobre documentación de Alistamiento. 
 

-Correo con mensaje para aprendices Líderes de las 4 fichas nuevas, para 

tener base de datos y comunicación con los grupos. 
 
-Comunicación por WhatsApp, email y llamadas, con Instructores Equipo 
ejecutor del nuevo trimestre, para acordar información sobre grupos y 
documentación, como las PPPF, Actas y guías. 
 
 

 

Actividades 

 

ALISTAMIENTO DEL TRIMESTRE III-2021 

-Participación en JORNADA DE ALISTAMIENTO Del 12 al 16 de julio de 2021 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA. Reunión Teams con  Directivos, 
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administrativos e Instructores Pantallazos. 

Miércoles 14 de Julio de 2021  

08:00 a.m. – 8:30 a.m. Encuentro Reflexivo Padre Luis Alfonso Ciro  

8:30 a.m. - 11:15 a.m. Evento Emprendimiento Mónica Ortega Francisco 

Barón  

11:15 a.m. - 11:30 a.m. Receso  

11:30 a.m. – 02:00 p.m. PIC 2021 Luz Mila Llanos Yaneth Fabiola Daza 

Jueves 15 de Julio de 2021 

 

-Autoreporte diario de bioseguridad. Pantallazo. 

-Actualización de Guías de aprendizaje y material de apoyo para 

actividades de la Competencia Bienestar, y adelanto de Planes de Trabajo 

de las 3 competencias, para elaborar los correspondientes, para el III 

Trimestre que se inicia.  

-Alistamiento e innovación de actividades a desarrollar con las diferentes 

fichas en el nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración Informes de Gestión diaria y envío Gestión Diario a 

Instructores por email y Drive. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 
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-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

Material de Apoyo 

 
 
-PPPF, Guías de aprendizaje, Planes de trabajo y Acta alistamiento para las 
4 fichas en las competencias: Gestionar programas de Bienestar, Coordinar 
Evaluación del desempeño y Promover Ética-Comunicación. 
 
-Programación para II trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:   69322-69317-
69309 y 69339.  
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

 

Plan de Trabajo 
 

-Alistamiento del II Trimestre 2021. 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 
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Participación en JORNADA DE ALISTAMIENTO Del 12 al 16 de julio de 2021 CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA. 
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     GC-F -005 V. 05 
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Autoreporte diario 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 15-07-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:  ALISTAMIENTO                            COMPETENCIAS: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR, EVALUACIÓN                        

                                                                                                                                                DEL DESEMPEÑO, PROMOVER COMUNICACIÓN-ÉTICA                                                                                                                                                        

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? 
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 
 
-Comunicación por WhatsApp y email con Instructores para información 
sobre documentación de Alistamiento. 
 
-Correo enviando a Instructor Líder de grupo 69339 la PPPF y Guía de 
aprendizaje de la competencia Promover E-C. 
 
-Sesiones Teams para desarrollo de actividades Semana de Confraternidad. 
 

-Correo con mensaje para aprendices Líderes de las 4 fichas nuevas, para 

tener base de datos y comunicación con los grupos. 
 
-Comunicación por WhatsApp, email y llamadas, con Instructores Equipo 
ejecutor del nuevo trimestre, para acordar información sobre grupos y 
documentación, como las PPPF, Actas y guías. 
 
 

 

Actividades   
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ALISTAMIENTO DEL TRIMESTRE III-2021 

-Participación en JORNADA DE ALISTAMIENTO Del 12 al 16 de julio de 2021 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA. Reunión Teams con  Directivos, 

administrativos e Instructores Pantallazos. 

Jueves 15 de Julio de 2021 
 
8:00 a.m. – 10:00 a.m. 
Actualización de Guías de 
Aprendizaje 
10:00 a.m. – 12:00 a.m. Territorium  
12:00 a.m. – 2:00 p.m. Actividad Lúdica Subdirección CGA 
 

-Autoreporte diario de bioseguridad. Pantallazo. 

-Elaboración de Borradores de documentos GF y GC para entregar a 

Coordinación la cuenta de cobro del mes de Julio. 

-Consolidación y envío de PPPF y Guía de aprendizaje de la Competencia 

Promover E-C, y adelanto de las de las otras de las 2 competencias, para 

elaborar los correspondientes, para el III Trimestre que se inicia.  

Pantallazos. 

-Alistamiento e innovación de actividades a desarrollar con las diferentes 

fichas en el nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración Informes de Gestión diaria y envío Gestión Diario a 

Instructores por email y Drive. 
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Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
 
-PPPF, Guías de aprendizaje, Planes de trabajo y Acta alistamiento para las 
4 fichas en las competencias: Gestionar programas de Bienestar, Coordinar 
Evaluación del desempeño y Promover Ética-Comunicación. 
 
-Programación para II trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:   69322-69317-
69309 y 69339.  
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

 

Plan de Trabajo 
 

-Alistamiento del II Trimestre 2021. 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 
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Participación en JORNADA DE ALISTAMIENTO Del 12 al 16 de julio de 2021 CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA. 
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Autoreporte diario 
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Centro de Gestión Administrativa 
Programa Gestión del Talento Humano 

 
PLAN DE TRABAJO BIENESTAR II Trimestre de 2021 

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FORMA DE ENTREGA DE 
LA ACTIVIDAD 

FECHA DE 
ENTREGA 

DIGITAL FISICO 

1. Diagnosticar requerimientos de Bienestar 
Social Laboral en la Organización, teniendo 
en cuenta las necesidades identificadas. 

    

    

    

    

2. Planear el programa de Bienestar Social 
Laboral de acuerdo con los requerimientos, 
recursos, responsabilidades, presupuesto, la 
normatividad vigente y políticas de la 
organización. 

    

    

    

    

    

3. Ejecutar las actividades del programa 
de bienestar social laboral de acuerdo con 
los requerimientos, normas y políticas 
establecidas por la organización. 
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4. Evaluar el nivel de satisfacción frente 
a la ejecución del programa de Bienestar 
Social Laboral de acuerdo con las políticas 
de la organización. 

    

    

    

    

    

Cierre Trimestre, entrega del Acta de 
Trazabilidad. Finalización.  

X   28/06-02/07-2021 

 
 
 

Centro de Gestión Administrativa 
Programa Gestión del Talento Humano 

 
PLAN DE TRABAJO III Trimestre de 2021 

 

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FORMA DE ENTREGA DE 
LA ACTIVIDAD 

FECHA DE 
ENTREGA 

DIGITAL FISICO 

 
 
 

 

 ALISTAMIENTO del III-trimestre 
2021 
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ALISTAMIENTO 

 
 
 
 
 

 
 
COMPETENCIAS:  
 
1. GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR.  
2. EVALUACIÓN   DEL DESEMPEÑO 
3. PROMOVER COMUNICACIÓN-ÉTICA                                                                                                                                                                            
                                                                                                                                        

 
Actividades para realizar desde el 06 al 
10 de Julio.  
 
Fichas: 2143241, 21432332, 2065114, 
2279956 
 
  
 
 
SEMANA DE CONFRATERNIDAD. 
 
Programación para la semana 
comprendida entre el 12 al 16 de julio 
de 2021, teniendo en cuenta la 
información remitida por el director 
regional en la Circular No. 11-2-2021-
026170. 
 
 
Martes 13 de Julio de 2021 
 
08:00 a.m. – 11:00 a.m. 
Diseño Curricular 
Registro Calificado y 
Autoevaluación 
11:00 a.m. – 11:15 a.m. Receso 
11:15 a.m. – 1:00 p.m. Sensibilización 
01:00 p.m. – 02:00 p.m. Acercamiento 
al aprendiz 
sordo 
 
Miércoles 14 de Julio de 2021 
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08:00 a.m. – 8:30 a.m. Encuentro 
Reflexivo Padre Luis Alfonso Ciro  
8:30 a.m. - 11:15 a.m. Evento 
Emprendimiento  
11:15 a.m. - 11:30 a.m. Receso 
11:30 a.m. – 02:00 p.m. PIC 2021 Luz 
Mila Llanos 
 
Jueves 15 de Julio de 2021 
 
8:00 a.m. – 10:00 a.m. 
Actualización de Guías de 
Aprendizaje 
10:00 a.m. – 12:00 a.m. Territorium  
12:00 a.m. – 2:00 p.m. Actividad Lúdica 
Subdirección CGA 
 
 
Viernes 16 de Julio de 2021 
 
8:00 a.m. – 9:50 a.m. Herramientas de 
PNL 
Subdirector del CGA 
Dr. Waine Antony Triana Albis 
9:50 a.m. – 11:00 m Velatón: 
Conmemoración y 
Unión SENA 
11:00 a.m. – 2:00 p.m. Actualización de 
Guías de 
Aprendizaje 
 
 
  

 


