
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá, 18 de agosto de 2021 
 

Señora 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 

SUPERVISORA CONTRATO No.  CO1.PCCNTR.2210514   del año 2021  
Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

agosto del año 2021 

Referencia:  CO1.PCCNTR.2210514   del año 2021 
 
Najia Susana Salame Clavijo, identificada con la cédula de ciudadanía No. 51.901.759  de Bogotá D.C, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinación de Gestión de Talento Humano), 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 Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de 
CUARENTA Y UN MILLONES OCHENTA MIL PESOS ($41.080.000) 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 DOS MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP. 
 
Plazo: Será hasta el (17) 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 la población; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana. 

 
Obligaciones Específicas  
 

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

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

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

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

4 Así mismo, de acuerdo con el área de 
desempeño para la cual fue 
seleccionado deberá orientar la 
formación, para desarrollar en los 
aprendices las competencias del 
programa. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(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 
Instructor, así como a los procesos, que 
el SENA adelante para certificar 
habilidades pedagógicas. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

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

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

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

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

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, según lo descrito en el instructivo 
para orientar el desempeño… del 
instructor en Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje SENA, entregado por el a 
Dirección de Formación Profesional”. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

 
 
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.  
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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 enunciados como evidencias del cumplimiento 
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9422703948  de la planilla  
operador  PLANILLA ASISTIDA julio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (2) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
Firma 
NAJIA SUSANA SALAME CLAVIJO 
Contratista 
C.C. No. 51901759 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2210514   del año 2021 
Cargo Coordinadora Académica de Gestión del Talento Humano 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  2 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/njt-oojb-wzg 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 12:20 – 13:50 PM 
 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

En la sesión 
 
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 
 

 

Plan de Trabajo   



 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando eventualmente 
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso 
al pc para entrar a la sesión.  



 



 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  2 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69331-69333 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/zgr-pttm-kpz  

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 13:50 a 15:20 am  
PROYECTO FORMATIVO EMPRESAS DIDACTICAS  

 

Valoración – 
Retroalimentación 

Durante la sesión – Correos  

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 

 

https://meet.google.com/zgr-pttm-kpz


 

Plan de Trabajo 

 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
  

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando 
eventualmente a los aprendices por llamada cuando 
no tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  2 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/zgr-pttm-kpz 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
Estado Colombiano: estructura y órganos de control 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 



Plan de Trabajo 

 
 
 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 



 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  3 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/yoz-zisg-vik 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 12:20 – 13:50 PM 
 
Aclaración dudas diagnostico – Repaso Estado 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

En la sesión 
 
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 
 

 

Plan de Trabajo   



 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando eventualmente 
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso 
al pc para entrar a la sesión.  



 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  3 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69331-69333 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/yoz-zisg-vik 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 13:50 a 15:20 am  
Aclaración dudas diagnostico – repaso Estado  

 

Valoración – 
Retroalimentación 

Durante la sesión – Correos  



Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 

 

Plan de Trabajo 

 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
  

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando 
eventualmente a los aprendices por llamada cuando 
no tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  3 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/yoz-zisg-vik 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
Aclaración dudas diagnostico – repaso Estado 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 



Plan de Trabajo 

 
 
 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  4 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

[0:21 p. m., 4/8/2021] Najiasu: BUENAS TARDES- LINK HOY 4 AGOSTO. PARA QUE VAYAN ENTRANDO 
[0:21 p. m., 4/8/2021] Najiasu: https://meet.google.com/aja-xihy-hms 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 

De 12:20 – 13:50 PM 
 
Aplicación del diagnostico en las pymes – Repaso – Principios del derecho aplicados a la gestión de 
talento humano  

 

Valoración – 
Retroalimentación 

En la sesión 
 
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 
 

 

Plan de Trabajo   



 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando eventualmente 
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso 
al pc para entrar a la sesión.  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha:  4 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69331-69333 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 
https://meet.google.com/aja-xihy-hms 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 13:50 a 15:20 am  
Aplicación del diagnostico en las pymes – Repaso – Principios del derecho aplicados a la gestión de 
talento humano 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

Durante la sesión – Correos  

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 

 



Plan de Trabajo 

 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
  
 
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando 
eventualmente a los aprendices por llamada cuando 
no tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  4 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/aja-xihy-hms 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
Aplicación del diagnostico en las pymes – Repaso – Principios del derecho aplicados a la gestión de 
talento humano 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 

Plan de Trabajo   



 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 
 
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  5 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

BUENAS TARDES - LINK SESION HOY 5 AGOSTO GRUPOS 69332-693334 - https://meet.google.com/zcq-
nwwe-sdu 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 

De 12:20 – 13:50 PM 
 
Principios del derecho laboral aplicados a la gestión de talento human 
 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

En la sesión 
 
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 
 

 

Plan de Trabajo   



 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando eventualmente 
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso 
al pc para entrar a la sesión.  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha:  5  de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69331-69333 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 
BUENAS TARDES, ENVIO LINK SESION 5 AGOSTO . GRUPOS 69331- 69333 - VINCULAR 
https://meet.google.com/zcq-nwwe-sdu 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 13:50 a 15:20 am  
Principios del derecho laboral aplicados a la gestión de talento humano 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

Durante la sesión – Correos  

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 

 



Plan de Trabajo 

 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
  

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando 
eventualmente a los aprendices por llamada cuando 
no tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  5 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

BUENAS TADES, adjunto el link para la sesiòn de hoy 5 de Agosto/2021 - VINCULAR -
https://meet.google.com/zcq-nwwe-sdu - Grupo 69329 - 69330 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
Principios del derecho laboral aplicados a la gestión del talento humano 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 



Plan de Trabajo 

 

 
 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 
 

 
 
 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  5 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69329-69330 Competencia:  Apoyo comités de evaluación y seguimiento- Planes de mejora  

 



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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
Presentación - Aprendizajes previos 

 



Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 

Plan de Trabajo 

 

 

 



 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 
 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  6 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

EMPRESA DIDACTICA SDIP 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 12:20 – 13:50 PM 
Desarrollo proyecto formativo de la empresa didáctica  
 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

En la sesión 
 
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 
 

 

Plan de Trabajo   



 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 
 
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando eventualmente 
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso 
al pc para entrar a la sesión.  

 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  5  de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69331-69333 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

[2:00 p. m., 6/8/2021] Najiasu: listo tienen hasta la 2:20 PM para presentarla.... apenas terminen las 
líderes que me avisen 
[2:00 p. m., 6/8/2021] Najiasu: 
https://docs.google.com/forms/d/1Rpb8Ae33Fg_u9GYqUvh5RwJiF9jCEPiEWLbGTQyRQlI/edit 
[2:00 p. m., 6/8/2021] Najiasu: 2:20 PM 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 13:50 a 15:20 am  
1 evaluación: Vinculación al Estado  
Principios del derecho laboral aplicados a la gestión de talento humano 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

Durante la sesión – Correos  

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 

 



Plan de Trabajo 

 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando 
eventualmente a los aprendices por llamada cuando 
no tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



  



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  6 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://docs.google.com/forms/d/1Rpb8Ae33Fg_u9GYqUvh5RwJiF9jCEPiEWLbGTQyRQlI/edit 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
1 evaluación: Vinculación al Estado  
Principios del derecho laboral aplicados a la gestión del talento humano 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 



Plan de Trabajo 

 

 
 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  6 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69329-69330 Competencia:  Apoyo comités de evaluación y seguimiento- Planes de mejora  

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 



Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
Se Envió la programación de la semana entrante  

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 

Plan de Trabajo 

 

 
 
 

 



Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  

 
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 

 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  9 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

BUENAS TARDES CHICOS, YA LES ENVIO EL ENLACE PARA LA EVALUACION 1 DE VINCULAR - HOY 9 DE 
AGOSTO DE 2021 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 

De 12:20 – 13:50 PM 
1 evaluación: Vinculación al Estado  
https://docs.google.com/forms/d/1Rpb8Ae33Fg_u9GYqUvh5RwJiF9jCEPiEWLbGTQyRQlI/edit 
Principios del derecho laboral aplicados a la gestión de talento humano 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

En la sesión 
 
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 
 

 

Plan de Trabajo   



 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando eventualmente 
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso 
al pc para entrar a la sesión.  



 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  5  de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69331-69333 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 [2:02 p. m., 9/8/2021] Claudia Bohorquez: Buenas tatdes https://meet.google.com/jwa-mqac-
uht?authuser=0 
[2:02 p. m., 9/8/2021] Claudia Bohorquez: mira i profe para empresa didactica 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 13:50 a 15:20 am  
Desarrollo proyecto formativo de la empresa didáctica SDIPO- TRABAJANDO JUNTOS 
 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

Durante la sesión – Correos  

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 

 



Plan de Trabajo 

 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
  
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando 
eventualmente a los aprendices por llamada cuando 
no tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha:  9 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

PRESENCIALIDAD 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
Estudiar material de apoyo 
Principios del derecho laboral aplicados a la gestión del talento humano 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 



Plan de Trabajo 

 

 
 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 
CGA 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 

 
 
 



 
 
 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  9 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69329-69330 Competencia:  Apoyo comités de evaluación y seguimiento- Planes de mejora  

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 
https://meet.google.com/zhn-grgs-gsb 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
Personalidad en el servicio al cliente 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 

 



 

Plan de Trabajo 

 

 
 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  10 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 12:20 – 13:50 PM 
 

 



Valoración – 
Retroalimentación 

En la sesión 
Principios y su relación con la aplicación en el contrato de trabajo 
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 
 

 

Plan de Trabajo 

 

 
 
 

 



Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando eventualmente 
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso 
al pc para entrar a la sesión.  



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  10 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69331-69333 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

Ítem 

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

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



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 13:50 a 15:20 am  
Principios aplicados al contrato de trabajo 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

Durante la sesión – Correos  

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 

 



Plan de Trabajo 

 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando 
eventualmente a los aprendices por llamada cuando 
no tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  10 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/vxb-pijh-tea 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
Principios aplicados al contrato de trabajo 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 

Plan de Trabajo   



 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  10 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: Competencia:  Apoyo comités de evaluación y seguimiento- Planes de mejora  

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 
 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
Imagen personal 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 



Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 

Plan de Trabajo 

 

 
 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  11 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

LINK PARA HOY 11 DE AGOSTO - VINCULAR - GRUPOS 69332-334 https://meet.google.com/jnk-kqqe-
hek 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 12:20 – 13:50 PM 
 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

En la sesión 
Contrato de trabajo – elementos  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 
 

 

Plan de Trabajo   



 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando eventualmente 
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso 
al pc para entrar a la sesión.  



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  11 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69331-69333 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

buenas tardes - 11 AGOSTO - VINCULAR - LINK: https://meet.google.com/jnk-kqqe-hek 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 13:50 a 15:20 am  
Elementos del contrato de trabajo 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

Durante la sesión – Correos  

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 

 



Plan de Trabajo 

 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando 
eventualmente a los aprendices por llamada cuando 
no tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha:  11 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

LINK PARA HOY 11 DE AGOSTO - VINCULAR: https://meet.google.com/jnk-kqqe-hek  

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
Elementos del contrato de trabajo 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 

Plan de Trabajo   

https://meet.google.com/jnk-kqqe-hek


 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  11 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: Competencia:  Apoyo comités de evaluación y seguimiento- Planes de mejora  

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 
[5:38 p. m., 11/8/2021] Najiasu: https://meet.google.com/ion-ogzd-ujg 
[5:38 p. m., 11/8/2021] Najiasu: pero yo ya me conecte bien 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
ASPECTO PERSONAS – Se evidencia compromiso y manejo de los temas propuestos 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 

Plan de Trabajo   



 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  12 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/mog-iywj-tjq 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 12:20 – 13:50 PM 
 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

En la sesión 
Contrato de trabajo –Clasificación, concurrencia, coexistencia   
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 
 

 

Plan de Trabajo   



 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando eventualmente 
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso 
al pc para entrar a la sesión.  



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha:  12 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69331-69333 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/mog-iywj-tjq 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 13:50 a 15:20 am  
Contrato de trabajo –Clasificación, concurrencia, coexistencia   
 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

Durante la sesión – Correos  

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 

 



Plan de Trabajo 

 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando 
eventualmente a los aprendices por llamada cuando 
no tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha:  12 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/mog-iywj-tjq 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
Contrato de trabajo –Clasificación, concurrencia, coexistencia   
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 

Plan de Trabajo   



 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  12 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: Competencia:  Apoyo comités de evaluación y seguimiento- Planes de mejora  

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/mog-iywj-tjq 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
ASPECTO ESPIRITUAL -  evidencia compromiso y manejo de los temas propuestos 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 

Plan de Trabajo   



 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  13 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

EMPRESA DIDACTICA SDIP 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 12:20 – 13:50 PM 
 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

En la sesión 
Contrato de trabajo –se deja guía   

 



 
 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 
 

 

Plan de Trabajo   



 
 
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 
 
 
 
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando eventualmente 
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso 
al pc para entrar a la sesión.  

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  13 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69331-69333 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

El grupo tuvo presencialidad en el Centro de Gestión Administrativa  

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 



 

Actividades 
De 13:50 a 15:20 am  
 
Guía Contrato de trabajo 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

Durante la sesión – Correos  

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 

 



Plan de Trabajo 

 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
  
 
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando 
eventualmente a los aprendices por llamada cuando 
no tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  13 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

Se deja trabajo asincrónico  

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
Se deja Guia del contrato de trabajo 

 



 
 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 



Plan de Trabajo 

 

 
 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 
 
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  13 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: Competencia:  Apoyo comités de evaluación y seguimiento- Planes de mejora  

 

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

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



Anuncio-
Comunicación 

 
 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
Se programan los temas para la siguiente semana 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  

 



 
 
 

Plan de Trabajo 

 

 
 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 
 
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 

 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  18 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

POR PROBLEMAS DE CONEXIÓN TRABAJE SOLO CASI TODO CON WATSAPP  

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 



 

Actividades 
De 12:20 – 13:50 PM 
 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

En la sesión 
Revisiones informes diagnostico 
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 
 

 



Plan de Trabajo 

 

 
 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando eventualmente 
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso 
al pc para entrar a la sesión.  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  18 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69331-69333 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

Ítem 

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

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



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 13:50 a 15:20 am  
Revisión informe diagnostico y correcciones  
 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

Durante la sesión – Correos  

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen. 
 

 



Plan de Trabajo 

 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
  

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: se está conectando 
eventualmente a los aprendices por llamada cuando 
no tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  18 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
Revisión y corrección informes diagnósticos  

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 
 
 

 



Plan de Trabajo 

 

 
 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  18 de agosto de 2021 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: Competencia:  Apoyo comités de evaluación y seguimiento- Planes de mejora  

 

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

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



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
De 15:30 a 17:00 pm 
TRABAJO AUTONOMO AVANCE TEMAS PLAN DE MEJORA APRENDIZ MARIA FERNANDA OSORIO 

 

Valoración – 
Retroalimentació
n 

Durante la sesión virtual y por correo, correos, WhatsApp  
 

 

Material de 
Apoyo 

Videos de YouTube, Legislación laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de 
internet que se comparte durante la sesión virtual y los enlaces para que los repasen.  
 

 



 
 

Plan de Trabajo 

 
 
 
 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Vía WhatsApp y email.  
 

 
 
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se 
está conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no 
tienen acceso al pc para entrar a la sesión. 

 
 



 
 
 
 
 
 



 



MARIA FERNANDA OSORIO ZIPACON 

FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE 

 

SEMANA 9 A 13 DE AGOSTO 

TEMA Interacción – Fecha  Evidencia 

   

PERSONALIDAD: 
1- Qué es la 

personalidad. 
2- Qué relación tiene la 

personalidad con el 
servicio al cliente. 

3- Tipos de clientes. 
 

9 de agosto de 2021  
 
Se evidencio manejo del 
tema 
 

IMAGEN PERSONAL 
1- Autoimagen 
2- Importancia de la 

imagen personal 
para el servicio al 
cliente. 

3- Aspectos de la 
imagen personal  

10 de agosto de 2021  
Se evidencio la apropiación 
del tema 

   

ASPECTO PERSONAL 
1- Cuidado de la piel, 

cabello, rostro 
2- Vestuario 
3- Imagen corporativa 

11 de agosto de 2021 Se evidencio la apropiación 
del tema 

ENCANTO PERSONAL 
Qué es y que importancia 
tiene. Porqué algunas 
personas sin encanto 
personal triunfan. 

13 de agosto de 2021 Se evidencio la apropiación 
del tema 

ASPECTO ESPIRITUAL 
En que influye este aspecto 
en el servicio al cliente. 
Religión vs Espiritual  

12 de agosto de 2021 Se evidencio la apropiación 
del tema 

   

   

 

 

 

 

 

 



 

 

FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE = MARIA FERNANDA OSORIO  

SEMANA 17 A 20 DE AGOSTO 

TEMA Interacción – Fecha  Evidencia 

   

Relaciones Interpersonales: 
Concepto, Elementos y 
Desarrollo 
 

17 de agosto No se presento por 
problemas de conexión  

Cadena de suministro (SCM) 
Supplay Chain Management 
-Administración de la 
Cadena de Suministro (SCM) 
-Aspectos por considerar en 
la implementación de la 
SCM 
-Posibles contingencias para 
evitar problemas en la SCM 
 

18 de agosto  

Retos y Soluciones del ERP 
en la empresa de hoy 
-Planeación de los recursos 
de la empresa (ERP) 
-Recomendaciones sobre el 
ERP 
 

20 de agosto   

 

 

 

FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE = MARIA FERNANDA OSORIO  

SEMANA 17 A 20 DE AGOSTO 

TEMA Interacción – Fecha  Evidencia 

   

Aplicar el protocolo en la 
elaboración del portafolio 
de servicios 
 

23 de agosto No se presentó por 
problemas de conexión  

Identificar las inquietudes y 
necesidades del cliente: 
quejas, reclamos, 
sugerencias 
 

25 de agosto  

Resolver las inquietudes y 
necesidades del cliente en 

27 de agosto   



forma oral o escrita, en 
español. 
 

Flujograma de  PQR   30 de agosto 
 

 

PRESENTACION FINAL  31 de agosto  

 


