
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 20 de Agosto de 2021 
  

 
Señor (a) 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211134 
Coordinadora Académica  
Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes agosto del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2211134 del año 2021 
 
LAURA MARIA MOJICA LUCERO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1013627251 de 
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica de Gestión del 
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: 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. 
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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 virtual 
(Drive 
coordinación) 

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 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. 

Realización de las 
certificaciones por 
competencia requeridas en 
su momento. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

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

Entrega oportuna de 
formatos de acuerdo a 
cronograma. 

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. 

Lectura del manual, 
estándares y lineamientos 
vigentes. 

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.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
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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 No. . 52277099 de la planilla, operador Aportes en Línea y período Julio 2021. (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en (3) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
LAURA MARIA MOJICA LUCERO 
Contratista 
C.C. No. 1013627251 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 2211123 de 2021     
Coordinadora Académica de Gestión del Talento Humano 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 02/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   66447 -2236509                               Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza sesión por meet 

Se toma asistencia  

Se realiza actividad inicial  

Se explica tema  

Se realiza actividad evaluativa del tema.   

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Comunicación oral y escrita  
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Valoración – 

Retroalimentación 
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Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

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

solucionarlas: 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 04/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   66447 -2236509                               Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza sesión asincrónica debido a que los aprendices asisten a formación presencial.  

Por lo tanto, se realiza la construcción de una guía para llevar a cabo con la ficha.  

Se revisan temas por ver. 

 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Comunicación oral y escrita  
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Valoración – 

Retroalimentación 
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Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

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

solucionarlas: 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 05/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   66447 -2236509                               Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 
Los aprendices asisten a empresa didáctica  

En su horario habitual  

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Comunicación oral y escrita  
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Valoración – 

Retroalimentación 
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Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

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

solucionarlas: 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 09/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   66447 -2236509                               Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Los aprendices asisten de formación.  

Se plantea una guía  

Se realiza la guía para los aprendices  

Se habilita el espacio para subir el desarrollo de dicha guía  

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Comunicación oral y escrita  
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Valoración – 

Retroalimentación 
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Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

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

solucionarlas: 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   66447 -2236509                               Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Los aprendices asisten al centro de formación de manera presencial 

Se realiza revisión de temáticas 

Se realiza preparación de tema para continuar con todas las sesiones 

Se realizan y construyen presentaciones del tema en particular  

El tema que se considera a seguir será la codificación  y la decodificación.  

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Comunicación oral y escrita  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 
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Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

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

solucionarlas: 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 12/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   66447 -2236509                               Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Los aprendices de la ficha se encuentran en empresa didáctica 

Se toma asistencia en empresa didáctica PEVAC  

Se realiza socialización de algunos inconvenientes que se están presentando.  

Se desarrollan actividades de cada uno de los procesos  

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Comunicación oral y escrita  
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Valoración – 

Retroalimentación 
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Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

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

solucionarlas: 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 13/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   66447 -2236509                               Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza sesión sincrónica por meet 

Por nuestro link frecuente  

Se toma asistencia  

Se realizan las presentaciones de las 3 pymes acerca de los signos lingüísticos, paralingüísticos y extralingüísticos.  

Se presentan actividades de cada una de las pymes. 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Comunicación oral y escrita  
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Valoración – 

Retroalimentación 
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     GC-F -005 V. 05 
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Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

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

solucionarlas: 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 17/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   66447 -2236509                               Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza sesión sincrónica por meet 

Por nuestro link frecuente  

Se toma asistencia  

Se realiza explicación de temática.  

Se desarrolla una actividad durante la sesión.  

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Comunicación oral y escrita  
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Valoración – 

Retroalimentación 
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     GC-F -005 V. 05 

 

Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

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

solucionarlas: 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 18/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   66447 -2236509                               Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza sesión sincrónica por meet 

Por nuestro link frecuente  

Se toma asistencia  

Se realiza explicación de temática.  

Se desarrolla una actividad durante la sesión.  

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Comunicación oral y escrita  
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Valoración – 

Retroalimentación 
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Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

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

solucionarlas: 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 02/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69345 - 2341356                              Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza SESION sincrónica por meet 

Se toma asistencia  

Se realizan grupos por pyme 

Se explica cómo será la competencia  

Resultados de aprendizaje 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Servicio al cliente  
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Valoración – 

Retroalimentación 
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Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

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

solucionarlas: 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 04/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69345 - 2341356                              Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza SESION asincrónica 

Los aprendices asisten a una charla que se tenía programa  

La temática de la charla era relacionada con La reinducción y contratos de aprendizaje 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Servicio al cliente  
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Valoración – 

Retroalimentación 
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Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

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

solucionarlas: 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 05/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69345 - 2341356                              Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza SESION sincrónica por meet 

Se toma asistencia  

En la sesión se realiza la elección de líder  

Contamos con la compañía de la Psicologa Deisy.  

Queda como líder Yesica Rodriguez y Sublider Cielo Alexdra Garzon   

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Servicio al cliente  
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Valoración – 

Retroalimentación 
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Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

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

solucionarlas: 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 09/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69345 - 2341356                              Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza SESION asincrónica  

Se realizan actividad en classroom  

Teniendo en cuenta lo realizado el día viernes durante la presencialidad.  

Se evidenciaron en la entrega de la actividad algunas correcciones 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Servicio al cliente  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

Plan de Trabajo   

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69345 - 2341356                              Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Los aprendices asisten al centro de formación de manera presencial.  

Se prepara tema para presentar a los aprendices  

Se realiza revisión de la actividad presentada 

Se realiza material acerca de la encuesta. 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Servicio al cliente  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

}  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

Plan de Trabajo   



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

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

solucionarlas: 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 12/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69345 - 2341356                              Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza sesión sincrónica por meet 

Se toma la sesión para dialogar sobre algunos inconvenientes que se vienen presentando en las pymes.  

Por lo tanto, se manifiestan varias inconformidades 

Lo que da lugar a realizar una verificación con cada uno de los grupos  

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Servicio al cliente  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

Plan de Trabajo   

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 13/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69345 - 2341356                              Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza sesión sincrónica por meet 

Se realiza explicación sobre la encuesta 

Se explica cada una de las partes que contiene  

Se explica que deberán desarrollar en la actividad 

Se socializa de qué manera vamos a ir construyendo la encuesta 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Servicio al cliente  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

Plan de Trabajo   

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 17/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69345 - 2341356                              Competencia:  
 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza sesión sincrónica por meet 

Se realiza explicación sobre la encuesta 

Se explica cada una de las partes que contiene  

Se explica que deberán desarrollar en la actividad 

Se socializa de qué manera vamos a ir construyendo la encuesta 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Servicio al cliente  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

Plan de Trabajo   

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 02/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69340 - 2279967                        

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza encuentro sincronico por meet 

Se toma asistencia  

Se EXPLICA tema 

Se socializa la CNO 

Se realiza una actividad dentro de la formación y franja 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y 
Manual de Funciones 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

Plan de Trabajo   

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 04/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69340 - 2279967                        

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza encuentro sincronico por meet 

Se toma asistencia  

Se EXPLICA tema 

Se socializa la realización del informe diagnostico 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y 
Manual de Funciones 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

Plan de Trabajo   

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 04/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69340 - 2279967                        

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza encuentro sincronico por meet 

Se toma asistencia  

Se EXPLICA tema 

Se socializa la realización del informe diagnostico 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y 
Manual de Funciones 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

Plan de Trabajo   

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 09/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69340 - 2279967                        

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza encuentro asincronico por meet 

Se habilita actividad en classroom  

Se habilita espacio para subir la primera parte del manual de funciones  

Todo lo que tiene que ver con el direccionamiento estratégico. 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y 
Manual de Funciones 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

Plan de Trabajo   

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69340 - 2279967                        

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza encuentro asincronico por meet 

Se habilita actividad en classroom  

Se habilita espacio para subir la caja de calidad en diseño  

Según una pequeña explicación en presencialidad. 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y 
Manual de Funciones 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

Plan de Trabajo   

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 12/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69340 - 2279967                        

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza encuentro sincronico por meet 

Se toma asistencia  

Se realiza explicación de tema  

Se da inicio a explicar toda la parte teórica del manual de funciones  

Se explica de que consta la introducción, objetivos, justificación. 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y 
Manual de Funciones 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

Plan de Trabajo   

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 13/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69340 - 2279967                        

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza encuentro asincronico  

Se refuerza en actividad planteada en el organigrama y enfatizar los niveles de jerarquía. 

Ya que, se evidencias algunas dificultades para la construcción de los organigramas de la empresa en acompañamiento. 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y 
Manual de Funciones 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

Plan de Trabajo   

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 17/08/2020 

Instructor: Laura Mojica 

Ficha de caracterización:   69340 - 2279967                        

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Whasatsapp y MEET 

Territorium, 

correo 

electrónico, 

whasatsapp 

y MEET 

Actividades 

Se realiza encuentro asincrónico  

Se refuerza en actividad planteada en el organigrama y enfatizar los niveles de jerarquía. 

Ya que, se evidencias algunas dificultades para la construcción de los organigramas de la empresa en acompañamiento. 

Territorium, 

whasatsapp 

y MEET 

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y 
Manual de Funciones 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Material de 

Apoyo 
Sesiones grabadas   

Plan de Trabajo   

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

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

solucionarlas: 

 


