
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 19  de Octubre de 2021 
 
  

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

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Octubre del año 2021 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2210897 del año 2021 
 
MERCEDES BARRERO ZABALETA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 51572643 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento 
del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de 
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El plazo de ejecución del presente contrato será de DIEZ (10) MESES, 
DIECISEIS (16) DIAS, sin exceder la presente vigencia presupuestal (31 de diciembre de 2021). 
CLAUSULA SEGUNDA: 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 
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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 Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio del 
instructor (Drive 
coordinación) 

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

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio del 
instructor (Drive 
coordinación) 

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

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio del 
instructor (Drive 
coordinación) 

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

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio del 
instructor (Drive 
coordinación) 

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

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

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

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

Entrega de Informe 
F062, documentos 
vigentes en 
compromiso. 

Portafolio del 
instructor (Drive 
coordinación) 

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

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio del 
instructor (Drive 
coordinación) 
Territorium 

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

No aplica No aplica 
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Profesional. 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 
presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de 
ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el 1040430160, PLANILLA SIMPLE, mes de Septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto 
Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (3) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
MERCEDES BARRERO ZABALETA 
Contratista 
C.C. No. 51.572.643 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUÁREZ 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2210897 del año 2021 
Coordinadora Académica Gestión del Talento Humano 
 
 
 
 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 01-10-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

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

                                                                                                                                                DE DESEMPEÑO 

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

-Correo a Coordinación enviando Acta de Trazabilidad del III trimestre y 

juicios evaluativos de las 4 fichas.   

 
 
-Correo a aprendiz de Reprogramación del trimestre que finalizó, enviando 
Acta de Reintegro aprobados informando su juicio evaluativo. 
 
-Correo a Equipo ejecutor de Instructores del trimestre que finalizó, 
enviando el Acta de Trazabilidad definitiva con soportes. 
 
-Correo a aprendices del trimestre que finalizó, enviando notas finales y 
resultado de Estrategias Pedagógicas; y situación de que no se les ha 
podido evaluar los juicios: 
 
-Correo a Instructores Líderes de fichas  informando juicios y notas finales. 
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Actividades 

 

FNAL - ALISTAMIENTO DEL TRIMESTRE IV-2021 

-Final III trimestre. Elaboración de Acta de Trazabilidad con soportes y 
envío a Coordinación. Pantallazo.  
 
-Participación en momentos día para la postulación en APE a convocatoria 
Instructores 2022. Pantallazo. 
 

-Reunión con Coordinación para inicio IV trimestre y curso. Pantallazo.  

-Calificación y envío de Juicios evaluativos fichas. Pantallazo. 

-Informes a Instructores lideres sobre desempeño final de las 4 fichas 

-Evaluaciones en Territorium Calificación final 

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

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

líderes enviado por Coordinación. 

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

aprendices, para informar últimas novedades de la terminación de 

trimestre III 2021.  

-Autoreporte diario de bioseguridad. Pantallazo. 

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

nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración Informes de Gestión diaria y envío Gestión Diario a 
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Instructores por email y Drive. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Programación para IV trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:    
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

 

Plan de Trabajo 
 

-Alistamiento del IV Trimestre 2021. 
 

 

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

solucionarlas: 

Total, aprendices -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 
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Postuulación APE 

 

 

 

 

Reunión con Coordinación 
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Auto reporte diario.  Sigue saliendo con otra fecha al final. 
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Juicios evaluativos fichas 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 04-10-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:   69315, 69332-69334, 69329-69330,69331               COMPETENCIAS: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR  

                                                                                                                                                                                   EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

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

tener base de datos y comunicación con los grupos. 

Inicio trimestre IV de 2021 
 
-Correo con Instructores líderes de nuevas fichas para encuentros Meet, 
información de Acta de alistamiento 

Invitación: Reunión Equipo Ejecutor Integrados: 
69332-2183401 y 69334 
Solicitud datos 69315 
 
-Correo informando de notas finales a las 4 fichas que finalizaron 
trimestre. 

69322 notas finales 
69322 notas finales 
69322 notas finales 
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69322 notas finales 
 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares. 
 
-Comunicaciones por grupo wathsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas. 
 
 

Actividades 

 

-Reunión Sesión Meet de inicio trimestre del grupo 69331 con equipo 

ejecutor. Pantallazos. 

-Reunión Sesión Meet de inicio trimestre del grupo 69332-69334 con 

equipo ejecutor. Pantallazos. 

 

-Revisión y Elaboración de PPPF y Guía de Aprendizaje de la competencia 
Bienestar, para enviar a Instructor líder y aprendices. Pantallazos. 
 
-Verificación de datos para la postulación en APE a convocatoria 
Instructores 2022. 
 
-Gestión con aprendices Lideres para obtener Base de Datos de las nuevas 

fichas, para Inicio de trimestre, con aprendices líderes. 

-Autoreporte diario de bioseguridad.  Pantallazo.  

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

correspondientes, para el IV Trimestre que se inicia. 
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-Alistamiento de actividades a desarrollar con las diferentes fichas en el 

nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración de Informes de Gestión Diario y envío a Coordinación. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Proyectos, PPPF Y Guías de aprendizaje de las competencias Bienestar y 
EDL 
-Plan de trabajo de las dos competencias. 
-Programación para IV trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:    
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

 

Plan de Trabajo 
 

-Alistamiento del IV Trimestre 2021. 
 

 

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

solucionarlas: 

Total, aprendices -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 
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Drive. 

 

Reunión Equipo Ejecutor 69331 
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Reunión Equipo Ejecutor 69332-69334 
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Revisión y elaboración PPPF y Guía de aprendizaje BSL 
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Verificación nuevas fichas en Sofia 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

Auto reporte diario.  Sigue saliendo fecha pasada al final 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 05-10-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:   69315, 69332-69334, 69329-69330,69331               COMPETENCIAS: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR  

                                                                                                                                                                                   EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Instructores líderes de nuevas fichas para envío de PPPF Y Guía 
de Aprendizaje de las competencias Bienestar y Evaluación Desempeño. 

69332-69334 Guía de Aprendizaje y PPPF EDL 
69315 Guía de Aprendizaje y PPPF EDL 

 
-Correo a Aprendices de fichas para Actividades semana y Alternancia. 
69331 Actividades semana y Alternancia 04-08/10 
69329-69330 Actividades semana y Alternancia 04-08/10 
 

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

tener base de datos y comunicación con los grupos. 

Inicio trimestre IV de 2021 
 
-Correos con aprendices de Reintegro para incorporación a las fichas 
correspondientes. 
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-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares. 
 
-Comunicaciones por grupo wathsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas. 
 
 

Actividades 

 

-Actualización de Proyecto de formación en PPPF y Guía de Aprendizaje. 

Revisión y Elaboración  de la competencia Evaluación de Desempeño, para 

enviar a Instructores líder y aprendices. Pantallazos. 

 
-Verificación de datos para la postulación en APE a convocatoria 
Instructores 2022. Hoy se dedicó tiempo, porque se tenía la oportunidad 
de revisar la postulación realizada.  La mía tuvo errores por la dificultad la 
semana pasada de problemas de la plataforma y errores que no permitió 
corregir. Se hizo una petición a la APE para tener la oportunidad de 
mejorarla. Pantallazos. 
 
-Adecuación de planes de trabajo y actividades, a la programación de las 
empresas didácticas.  Pantallazo. 
 
-Revisión y adecuación de listados con Base de Datos de las nuevas fichas, 

debido a novedades de reintegros y de fichas que están integradas y se 

requiere un manejo particular. Pantallazos. 

-Autoreporte diario de bioseguridad.  Sigue saliendo con fecha final 

pasada. Pantallazo.  

-Diligenciamiento de Encuesta Evaluación del Aprendizaje.  Pantallazo. 
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-Revisión de los Planes de Trabajo de las 3 competencias, para elaborar los 

correspondientes, para el IV Trimestre que se inicia. 

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

nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración de Informes de Gestión Diario y envío a Coordinación. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Proyectos, PPPF Y Guías de aprendizaje de las competencias Bienestar y 
EDL 
-Plan de trabajo de las dos competencias. 
-Programación para IV trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:    
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

 

Plan de Trabajo 
 

-Alistamiento del IV Trimestre 2021. 
 

 

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

solucionarlas: 
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Total, aprendices: 23,18,19, 19 -No 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

 

 

 

 

Guía de aprendizaje y PPPF Evaluación de Desempeño 
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Listados 
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Cronograma 

 

SEMANA FECHA  ACTIVIDAD   

1 Octubre 5 - 8 Planeación e Inducción competencias   
2 Octubre 11 - 15 Diseño y socialización instrumento diagnóstico.   
3 Octubre 19 - 22 Aplicación Instrumentos de diagnóstico.   

4 Octubre 25 - 29 
Elaboración informe diagnóstico y Valoración 1ª 
lista de chequeo   

5 Noviembre 1- 5 
Entrega Valoraciones primer corte 
Elaboración Propuesta de mejora   

6 Noviembre 8 - 12 Elaboración Propuesta de mejora   
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7 Noviembre 15-19 Elaboración Propuesta de mejora   
8 Noviembre 22 - 26 Elaboración Propuesta de mejora –   

9 
29 Noviembre – 3 
Diciembre 

Sustentación para todos los grupos de II a VI 
trimestres. 
Valoración 2ª. Lista de chequeo y aval 

  

10 Diciembre 6-10 Ajustes finales Propuesta de mejora   

11 Diciembre 13 -17 

Entrega Valoraciones segundo corte 
Entrega de productos – Aplicación de encuesta 
de satisfacción - Verificación de carpetas – 
Informe final – Cierre – Paz y Salvo 

  
 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 

APE 
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Encuesta Evaluación del Aprendizaje 
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Auto reporte diario.  Sigue saliendo con otra fecha al final 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 06-10-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:   69329-69330             COMPETENCIAS: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR  

                                                                                                                                                                                    

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Instructores líderes de nuevas fichas para envío de PPPF Y Guía 
de Aprendizaje de las competencias Bienestar y Evaluación Desempeño. 
 
-Correo a Aprendices de fichas para Actividades semana y Alternancia.  
 

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

tener base de datos y comunicación con los grupos. 

 
-Correos con aprendices de Reintegro para incorporación a las fichas 
correspondientes. 

 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares. 
 
-Comunicaciones por grupo whatsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas. 
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Actividades 

 

-Inducción a la Competencia Bienestar.  

Generalidades, Resultados de aprendizaje; conceptos básicos: Bienestar, Bienestar 
Social y Bienestar laboral. Conocimientos previos.  
Reglamento, metodología, criterios de evaluación. Portafolio del aprendiz, 
Territorium, notas. Actividades individuales y grupo.  
Sesión Meet. Pantallazos. 
 
 
-Alistamiento de actividades para Alternancia CGA este jueves, dos grupos 
y dos competencias. 
 
-Autoreporte diario de bioseguridad.  Sigue saliendo con fecha final 

pasada. Pantallazo.  

-Revisión y adecuación de listados con Base de Datos de las nuevas fichas, 

debido a novedades de reintegros y de fichas que están integradas y se 

requiere un manejo particular.  

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

correspondientes, para el IV Trimestre que se inicia. 

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

nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración de Informes de Gestión Diario y envío a Coordinación. 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 
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-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

Material de Apoyo 

 
-Inducción a la competencia, Resultados de aprendizaje.  Conocimientos 

previos. Acuerdos para la formación del trimestre de acuerdo con reglamento y 
actividades.  
-Proyectos, PPPF Y Guías de aprendizaje de la competencia Bienestar  
-Plan de trabajo deBSL. 
-Programación para IV trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:    
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

 

Plan de Trabajo 
-Inducción a la competencia. 

-Generalidades de BSL. 
 

 

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

solucionarlas: 

Total, aprendices: 19 -Ninguna. 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

-Los pantallazos que se anexan al Informe se seleccionan de acuerdo 

con las actividades realizadas por la Instructora, y no se incluyen 

todos, para no cargar el Informe diario. 
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-Alternancia y Sesiones: Las sesiones Meet y las clases en CGA, con las 

4 fichas integradas de las 2 competencias, se realizan de acuerdo con 

la programación de Alternancia.  Cuando alguna sesión no se puede 

hacer, se les programa más trabajo autónomo a los aprendices, para 

que suban sus evidencias a Territorium o al Portafolio del aprendiz. 

 

 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 06-10-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:   69331-69333                                                             COMPETENCIAS: EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

                                                                                                                                                                                    

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Instructores líderes de nuevas fichas para envío de PPPF Y Guía 
de Aprendizaje de las competencias Bienestar y Evaluación Desempeño. 
 
-Correo a Aprendices de fichas para Actividades semana y Alternancia.  
 

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

tener base de datos y comunicación con los grupos. 
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-Correos con aprendices de Reintegro para incorporación a las fichas 
correspondientes. 

 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares. 
 
-Comunicaciones por grupo wathsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas. 
 
 

Actividades 

 

-Inducción a la Competencia Evaluación de desempeño.  

Generalidades, Resultados de aprendizaje; conceptos básicos:Evaluación, 
desempeño ymedición. Conocimientos previos.  
Reglamento, metodología, criterios de evaluación. Portafolio del aprendiz, 
Territorium, notas. Actividades individuales y grupo.  
Sesión Meet. Pantallazos. 
 
 
-Alistamiento de actividades para Alternancia CGA este jueves, dos grupos 
y dos competencias. 
 
-Autoreporte diario de bioseguridad.  Sigue saliendo con fecha final 

pasada. Pantallazo.  

-Revisión y adecuación de listados con Base de Datos de las nuevas fichas, 

debido a novedades de reintegros y de fichas que están integradas y se 

requiere un manejo particular.  

-Revisión de los Planes de Trabajo de las 3 competencias, para elaborar los 
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correspondientes, para el IV Trimestre que se inicia. 

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

nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración de Informes de Gestión Diario y envío a Coordinación. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Inducción a la competencia, Resultados de aprendizaje.  Conocimientos 

previos. Acuerdos para la formación del trimestre de acuerdo con reglamento y 
actividades.  
-Proyectos, PPPF Y Guías de aprendizaje de la competencia EDL 
-Plan de trabajo deEDL. 
-Programación para IV trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:    
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

 

Plan de Trabajo 
-Inducción a la competencia. 

-Generalidades de EDL. 
 

 

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

solucionarlas: 
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Total, aprendices: 19 -Ninguna. 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

-Los pantallazos que se anexan al Informe se seleccionan de acuerdo 

con las actividades realizadas por la Instructora, y no se incluyen 

todos, para no cargar el Informe diario. 

-Alternancia y Sesiones: Las sesiones Meet y las clases en CGA, con las 

4 fichas integradas de las 2 competencias, se realizan de acuerdo con 

la programación de Alternancia.  Cuando alguna sesión no se puede 

hacer, se les programa más trabajo autónomo a los aprendices, para 

que suban sus evidencias a Territorium o al Portafolio del aprendiz. 
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Autoreporte Diario 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 08-10-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:   69315                                                                                        COMPETENCIAS: EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

                                                                                                                                                                                    

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Instructores líderes de nuevas fichas para envío de PPPF Y Guía 
de Aprendizaje de las competencias Bienestar y Evaluación Desempeño. 
 
-Correo a Aprendices de fichas para Actividades semana y Alternancia. 

 69331-69333 Actividades material de apoyo Alternancia CGA 
 

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

tener base de datos y comunicación con los grupos. 

 
-Correos con aprendices de Reintegro para incorporación a las fichas 
correspondientes. 

 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares. 
 
-Comunicaciones por grupo wathsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
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novedades que se presentan en las fichas. 
 
 

Actividades 

 

-Inducción a la Competencia Evaluación de desempeño.  

Generalidades, Resultados de aprendizaje; conceptos básicos:Evaluación, 
desempeño ymedición. Conocimientos previos.  
Reglamento, metodología, criterios de evaluación. Portafolio del aprendiz, 
Territorium, notas. Actividades individuales y grupo.  
Sesión Meet. Pantallazos. 
 
 
-Alistamiento de actividades para la nueva semana de actividades, de las 7 
fichas y 2 competencias. 
 
-Inscripción e inicio de 3 cursos: curso AVA, curso ABC y habilidades 

digitales. 

-Nueva revisión de la postulación Banco de instructores 2022 en la APE. 
 
-Autoreporte diario de bioseguridad.  Sigue saliendo con fecha final 

pasada. Pantallazo.  

-Revisión y adecuación de listados con Base de Datos de las nuevas fichas, 

debido a novedades de reintegros y de fichas que están integradas y se 

requiere un manejo particular.  

-Revisión de los Planes de Trabajo de las 2 competencias, para elaborar los 

correspondientes, y envío a las fichas. Pantallazos. 

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

nuevo trimestre que se inicia. 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

-Elaboración de Informes de Gestión Diario y envío a Coordinación. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Inducción a la competencia, Resultados de aprendizaje.  Conocimientos 

previos. Acuerdos para la formación del trimestre de acuerdo con reglamento y 
actividades.  
-Proyectos, PPPF Y Guías de aprendizaje de la competencia EDL 
-Plan de trabajo deEDL. 
-Programación para IV trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:    
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

 

Plan de Trabajo 
-Inducción a la competencia. 

-Generalidades de EDL. 
 

 

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

solucionarlas: 

Total, aprendices: 23 -Ninguna. 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 
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-Los pantallazos que se anexan al Informe se seleccionan de acuerdo 

con las actividades realizadas por la Instructora, y no se incluyen 

todos, para no cargar el Informe diario. 

-Alternancia y Sesiones: Las sesiones Meet y las clases en CGA, con las 

4 fichas integradas de las 2 competencias, se realizan de acuerdo con 

la programación de Alternancia.  Cuando alguna sesión no se puede 

hacer, se les programa más trabajo autónomo a los aprendices, para 

que suban sus evidencias a Territorium o al Portafolio del aprendiz. 

 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 08-10-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:   69332-69334                                                                                       COMPETENCIAS: EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

                                                                                                                                                                                    

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Instructores líderes de nuevas fichas para envío de PPPF Y Guía 
de Aprendizaje de las competencias Bienestar y Evaluación Desempeño. 
 
-Correo a Aprendices de fichas para Actividades semana y Alternancia. 
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 69331-69333 Actividades material de apoyo Alternancia CGA 
 

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

tener base de datos y comunicación con los grupos. 

 
-Correos con aprendices de Reintegro para incorporación a las fichas 
correspondientes. 

 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares. 
 
-Comunicaciones por grupo wathsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas. 
 
 

Actividades 

 

-Inducción a la Competencia Evaluación de desempeño.  

Generalidades, Resultados de aprendizaje; conceptos básicos:Evaluación, 
desempeño ymedición. Conocimientos previos.  
Reglamento, metodología, criterios de evaluación. Portafolio del aprendiz, 
Territorium, notas. Actividades individuales y grupo.  
Sesión Meet. Pantallazos. 
 
 
-Alistamiento de actividades para la nueva semana de actividades, de las 7 
fichas y 2 competencias. 
 
-Inscripción e inicio de 3 cursos: curso AVA, curso ABC y habilidades 

digitales. 

-Nueva revisión de la postulación Banco de instructores 2022 en la APE. 
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-Autoreporte diario de bioseguridad.  Sigue saliendo con fecha final 

pasada. Pantallazo.  

-Revisión y adecuación de listados con Base de Datos de las nuevas fichas, 

debido a novedades de reintegros y de fichas que están integradas y se 

requiere un manejo particular.  

-Revisión de los Planes de Trabajo de las 2 competencias, para elaborar los 

correspondientes, y envío a las fichas. Pantallazos. 

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

nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración de Informes de Gestión Diario y envío a Coordinación. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Inducción a la competencia, Resultados de aprendizaje.  Conocimientos 

previos. Acuerdos para la formación del trimestre de acuerdo con reglamento y 
actividades.  
-Proyectos, PPPF Y Guías de aprendizaje de la competencia EDL 
-Plan de trabajo deEDL. 
-Programación para IV trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:    
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
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Plan de Trabajo 
-Inducción a la competencia. 

-Generalidades de EDL. 
 

 

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

solucionarlas: 

Total, aprendices: 23 -Ninguna. 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

-Los pantallazos que se anexan al Informe se seleccionan de acuerdo 

con las actividades realizadas por la Instructora, y no se incluyen 

todos, para no cargar el Informe diario. 

-Alternancia y Sesiones: Las sesiones Meet y las clases en CGA, con las 

4 fichas integradas de las 2 competencias, se realizan de acuerdo con 

la programación de Alternancia.  Cuando alguna sesión no se puede 

hacer, se les programa más trabajo autónomo a los aprendices, para 

que suban sus evidencias a Territorium o al Portafolio del aprendiz. 
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Planes de trabajo 
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Inscripción a Curso 1. Desarrollo de Habilidades digitales para la gestión de la información. 
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Auto reporte diario.  Sigue saliendo con otra fecha al final 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11-10-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:   Integradas 2183400 (69331)- 2183404 (69333)                      COMPETENCIA: EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

                                                                                                                                                                                    

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Instructores Equipo ejecutor para envío de Acta de Alistamiento 

de Integradas 2183400 (69331)- 2183404 (69333).  
                     
-Correo a Aprendices de fichas para Actividades semana y Alternancia. 

  
 

-Correo con mensaje para aprendices Líderes de las 7 fichas nuevas, para 

completar base de datos y comunicación con los grupos. 

 
-Correos con aprendices de Reintegro para incorporación a las fichas 
correspondientes. 

Reintegro 
MarjorieLoredanaLopezBejarano 

  

 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
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y disciplinares, frecuentes por fallas y novedades. 
 
-Comunicaciones por grupo wathsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas y con los aprendices. 
 
 

Actividades 

 

-Conceptualización de EDL.  
Explicaciones y orientaciones de la Instructora. 
Socialización de las actividades y evidencias de la Guía 
Conceptualización de EDL. 
CONOCIMIENTOS PREVIOS. Reflexión inicial. Lectura comprensiva 
sobre EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO, Chiavenato.  Visualizar los 
videos. Definición, ventajas, evaluación de desempeño por 
competencias, casos de competencias funcionales y 
comportamentales,  PASOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LA 
EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO POR COMPETENCIAS 
Actividades individuales y grupo.  
Sesión Meet. Pantallazos. 
 
 
-Alistamiento de actividades para la clase Alternancia en CGA 
 
-Revisión y envío de Acta de Alistamiento por cambios de última hora de 
novedades de las 2 fichas integradas. 
 
-Diseño de material de apoyo para las sesiones y clase CGA. 
 
-Nueva revisión de la postulación Banco de instructores 2022 en la APE. 
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-Autoreporte diario de bioseguridad.  Sigue saliendo con fecha final 

pasada. Pantallazo.  

-Revisión y adecuación de listados con Base de Datos de las nuevas fichas, 

debido a novedades de reintegros y de fichas que están integradas y se 

requiere un manejo particular.  

-Revisión de los Planes de Trabajo de las 2 competencias, para elaborar los 

correspondientes, y envío a las fichas. Pantallazos. 

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

nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración de Informes de Gestión Diario y envío a Coordinación. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Inducción a la competencia, Resultados de aprendizaje.  Conocimientos 

previos. Acuerdos para la formación del trimestre de acuerdo con reglamento y 
actividades.  
-Proyectos, PPPF Y Guías de aprendizaje de la competencia EDL 
-Plan de trabajo deEDL. 
-Programación para IV trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:    
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
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Plan de Trabajo 
-Inducción a la competencia. 

-Generalidades de EDL. 
 

 

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

solucionarlas: 

Total, aprendices: 23 -Ninguna. 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

-Los pantallazos que se anexan al Informe se seleccionan de acuerdo 

con las actividades realizadas por la Instructora, y no se incluyen 

todos, para no cargar el Informe diario. 

-Alternancia y Sesiones: Las sesiones Meet y las clases en CGA, con las 

4 fichas integradas de las 2 competencias, se realizan de acuerdo con 

la programación de Alternancia.  Cuando alguna sesión no se puede 

hacer, se les programa más trabajo autónomo a los aprendices, para 

que suban sus evidencias a Territorium o al Portafolio del aprendiz. 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Integradas 2183400 (69331)- 2183404 (69333) 
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Acta Alistamiento ficha Integradas 2183400 (69331)- 2183404 (69333) 
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Alistamiento Actividades Alternancia CGA martes 
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Pedido a APE para corregir dato en postulación 
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Autoreporte Diario 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 13-10-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:   69331                                                         COMPETENCIA: EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

                                                                                                                                                                                    

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Fichas para actividades y material de apoyo en sesión hoy. 

 69315 para Actividad Instrumento Diagnóstico 
69332-69334 Actividad Instrumento Diagnóstico 
 
-Correo a Kely Aranda para solicitar asociar fichas que faltan en Sofia. 

 
-Correos con aprendices de Reintegro para incorporación a las fichas 
correspondientes. 

 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares, frecuentes por fallas y novedades. 
 
-Comunicaciones por grupo wathsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas y con los aprendices. 
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Actividades 

 

-Conceptualización de EDL.  
En el inicio: Actividad por pyme para construir, revisar y tener listo el 
Instrumento Diagnóstico definitivo, en el formato correspondiente. 
Explicaciones y orientaciones de la Instructora. 
Socialización de las actividades y evidencias de la Guía 
Conceptualización de EDL. 
CONOCIMIENTOS PREVIOS. Reflexión inicial. Lectura comprensiva 
sobre EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO, Chiavenato.  Visualizar los 
videos. Definición, ventajas, evaluación de desempeño por 
competencias, casos de competencias funcionales y 
comportamentales, PASOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LA 
EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO POR COMPETENCIAS 
Actividades individuales y grupo.  
Sesión Meet. Pantallazos. 
 
 
 
-Nuevamente revisión y elaboración de Acta de Alistamiento por cambios 
de última hora de novedades de las 2 fichas integradas, que hubo que 
separarlas por Empresas didácticas diferentes. 
 
-Verificación en Territorium de las 7 fichas de este trimestre, faltan.  
Pantallazo. 
 
-Inicio de actividades en Territorium, para las 7 fichas. Pantallazos. 
 
 
-Autoreporte diario de bioseguridad.  Sigue saliendo con fecha final 
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pasada. Pantallazo.  

-Revisión y adecuación de listados con Base de Datos de las nuevas fichas, 

debido a novedades de reintegros y de fichas que están integradas y se 

requiere un manejo particular.  

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

nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración de Informes de Gestión Diario y envío a Coordinación. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Instrumento Diagnóstico de EDL 
-Guía Conceptualización de EDL 
-Inducción a la competencia, Resultados de aprendizaje.  Conocimientos 

previos. Acuerdos para la formación del trimestre de acuerdo con reglamento y 
actividades.  
-Proyectos, PPPF Y Guías de aprendizaje de la competencia EDL 
-Plan de trabajo deEDL. 
-Programación para IV trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:    
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

 

Plan de Trabajo 
-Inducción a la competencia. 

-Generalidades de EDL. 
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices: 23 -Ninguna. 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

-Los pantallazos que se anexan al Informe se seleccionan de acuerdo 

con las actividades realizadas por la Instructora, y no se incluyen 

todos, para no cargar el Informe diario. 

-Alternancia y Sesiones: Las sesiones Meet y las clases en CGA, con las 

4 fichas integradas de las 2 competencias, se realizan de acuerdo con 

la programación de Alternancia.  Cuando alguna sesión no se puede 

hacer, se les programa más trabajo autónomo a los aprendices, para 

que suban sus evidencias a Territorium o al Portafolio del aprendiz. 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 13-10-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:   69332-69334                                                         COMPETENCIA: EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 
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Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

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

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Fichas para actividades y material de apoyo en sesión hoy. 

 69315 para Actividad Instrumento Diagnóstico 
69332-69334 Actividad Instrumento Diagnóstico 
 
-Correo a Kely Aranda para solicitar asociar fichas que faltan en Sofia. 

 
-Correos con aprendices de Reintegro para incorporación a las fichas 
correspondientes. 

 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares, frecuentes por fallas y novedades. 
 
-Comunicaciones por grupo wathsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas y con los aprendices. 
 
 

 

Actividades 

 

-Conceptualización de EDL.  
En el inicio: Actividad por pyme para construir, revisar y tener listo el 
Instrumento Diagnóstico definitivo, en el formato correspondiente. 
Explicaciones y orientaciones de la Instructora. 
Socialización de las actividades y evidencias de la Guía 
Conceptualización de EDL. 
CONOCIMIENTOS PREVIOS. Reflexión inicial. Lectura comprensiva 
sobre EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO, Chiavenato.  Visualizar los 
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videos. Definición, ventajas, evaluación de desempeño por 
competencias, casos de competencias funcionales y 
comportamentales, PASOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LA 
EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO POR COMPETENCIAS 
Actividades individuales y grupo.  
Sesión Meet. Pantallazos. 
 
 
 
-Nuevamente revisión y elaboración de Acta de Alistamiento por cambios 
de última hora de novedades de las 2 fichas integradas, que hubo que 
separarlas por Empresas didácticas diferentes. 
 
-Verificación en Territorium de las 7 fichas de este trimestre, faltan.  
Pantallazo. 
 
-Inicio de actividades en Territorium, para las 7 fichas. Pantallazos. 
 
 
-Autoreporte diario de bioseguridad.  Sigue saliendo con fecha final 

pasada. Pantallazo.  

-Revisión y adecuación de listados con Base de Datos de las nuevas fichas, 

debido a novedades de reintegros y de fichas que están integradas y se 

requiere un manejo particular.  

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

nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración de Informes de Gestión Diario y envío a Coordinación. 
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Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Instrumento Diagnóstico de EDL 
-Guía Conceptualización de EDL 
-Inducción a la competencia, Resultados de aprendizaje.  Conocimientos 

previos. Acuerdos para la formación del trimestre de acuerdo con reglamento y 
actividades.  
-Proyectos, PPPF Y Guías de aprendizaje de la competencia EDL 
-Plan de trabajo deEDL. 
-Programación para IV trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:    
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

 

Plan de Trabajo 
-Inducción a la competencia. 

-Generalidades de EDL. 
 

 

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

solucionarlas: 

Total, aprendices: 21 -Ninguna. 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 
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-Los pantallazos que se anexan al Informe se seleccionan de acuerdo 

con las actividades realizadas por la Instructora, y no se incluyen 

todos, para no cargar el Informe diario. 

-Alternancia y Sesiones: Las sesiones Meet y las clases en CGA, con las 

4 fichas integradas de las 2 competencias, se realizan de acuerdo con 

la programación de Alternancia.  Cuando alguna sesión no se puede 

hacer, se les programa más trabajo autónomo a los aprendices, para 

que suban sus evidencias a Territorium o al Portafolio del aprendiz. 

69315  
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69332-69334 
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Verificando en Sofia las 7 fichas 
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Terrritorium 
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Autoreporte Diario 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 14-10-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:   69332-69334                                                         COMPETENCIA: EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

                                                                                                                                                                                    

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Fichas para actividades y material de apoyo en sesión hoy. 

 69332-69334 Actividad Instrumento Diagnóstico 
69331-69333 Actividad sesión Instrumento diagnóstico 
 
-Correos con instructores lideres y Equipo ejecutor para la documentación 
que debemos subir a Drive Portafolio del Instructor. 

69331 y 69333 Equipo Ejecutor 
69329-69330 Competencia Bienestar IV Trimestre 2021 
Acta de Alistamiento Ficha Integradas 2183400 (69331)- 
2183404 (69333) 
ACTA DE ALISTAMIENTO Y PPPF DE LOS GRUPOS 693331 YB 
69333 
 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares, frecuentes por fallas y novedades. 
 
-Comunicaciones por grupo wathsapp con instructores y aprendices 
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líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas y con los aprendices. 
 
 

Actividades 

 

-Conceptualización de EDL.  
En el inicio: Actividad por pyme para construir, revisar y tener listo el 
Instrumento Diagnóstico definitivo, en el formato correspondiente. 
Explicaciones y orientaciones de la Instructora. 
Socialización de las actividades y evidencias de la Guía 
Conceptualización de EDL. 
CONOCIMIENTOS PREVIOS. Reflexión inicial. Lectura comprensiva 
sobre EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO, Chiavenato.  Visualizar los 
videos. Definición, ventajas, evaluación de desempeño por 
competencias, casos de competencias funcionales y 
comportamentales, PASOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LA 
EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO POR COMPETENCIAS 
Actividades individuales y grupo.  
Sesión Meet. Pantallazos. 
 
 
 
-Nuevamente revisión y elaboración de Acta de Alistamiento por cambios 
de última hora de novedades de las 2 fichas integradas, que hubo que 
separarlas por Empresas didácticas diferentes. Documentos de Guías, 
PPPF, planes de Trabajo, de las 7 fichas.  Pazntallazos. 
 
-Subida de documentación al Drive TH Portafolio del Instructor de parte de 
la documentación exigida de acuerdo al cronograma.  Pantallazos. 
 
-Compartir en Drive documentos con los Equipos ejecutores.  Pantallazos. 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 
-Revisión, estudio y elaboración de evidencias de los 3 cursos que tengo 
como instructora aprendiz en Territorium en este momento: Curso ABC 
para funcionarios Sena, Curso formación en Ambientes virtuales de 
Aprendizaje, Curso 1. Desarrollo de Habilidades digitales para la gestión de 
la información.  Pantallazos. 
 
 
-Autoreporte diario de bioseguridad.  Sigue saliendo con fecha final 

pasada. Pantallazo.  

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

nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración de Informes de Gestión Diario y envío a Coordinación. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Instrumento Diagnóstico de EDL 
-Guía Conceptualización de EDL 
-Inducción a la competencia, Resultados de aprendizaje.  Conocimientos 

previos. Acuerdos para la formación del trimestre de acuerdo con reglamento y 
actividades.  
-Proyectos, PPPF Y Guías de aprendizaje de la competencia EDL 
-Plan de trabajo deEDL. 
-Programación para IV trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:    
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
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Plan de Trabajo 
-Inducción a la competencia. 

-Generalidades de EDL. 
 

 

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

solucionarlas: 

Total, aprendices: 21 -Ninguna. 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

-Los pantallazos que se anexan al Informe se seleccionan de acuerdo 

con las actividades realizadas por la Instructora, y no se incluyen 

todos, para no cargar el Informe diario. 

-Alternancia y Sesiones: Las sesiones Meet y las clases en CGA, con las 

4 fichas integradas de las 2 competencias, se realizan de acuerdo con 

la programación de Alternancia.  Cuando alguna sesión no se puede 

hacer, se les programa más trabajo autónomo a los aprendices, para 

que suban sus evidencias a Territorium o al Portafolio del aprendiz. 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 14-10-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:   69331-69333                                                        COMPETENCIA: EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

                                                                                                                                                                                    

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Fichas para actividades y material de apoyo en sesión hoy. 

 69332-69334 Actividad Instrumento Diagnóstico 
69331-69333 Actividad sesión Instrumento diagnóstico 
 
-Correos con instructores lideres y Equipo ejecutor para la documentación 
que debemos subir a Drive Portafolio del Instructor. 

69331 y 69333 Equipo Ejecutor 
69329-69330 Competencia Bienestar IV Trimestre 2021 
Acta de Alistamiento Ficha Integradas 2183400 (69331)- 
2183404 (69333) 
ACTA DE ALISTAMIENTO Y PPPF DE LOS GRUPOS 693331 YB 
69333 
 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares, frecuentes por fallas y novedades. 
 
-Comunicaciones por grupo wathsapp con instructores y aprendices 
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líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas y con los aprendices. 
 
 

Actividades 

 

-Conceptualización de EDL.  
En el inicio: Actividad por pyme para construir, revisar y tener listo el 
Instrumento Diagnóstico definitivo, en el formato correspondiente. 
Explicaciones y orientaciones de la Instructora. 
Socialización de las actividades y evidencias de la Guía 
Conceptualización de EDL. 
CONOCIMIENTOS PREVIOS. Reflexión inicial. Lectura comprensiva 
sobre EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO, Chiavenato.  Visualizar los 
videos. Definición, ventajas, evaluación de desempeño por 
competencias, casos de competencias funcionales y 
comportamentales, PASOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LA 
EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO POR COMPETENCIAS 
Actividades individuales y grupo.  
Sesión Meet. Pantallazos. 
 
 
 
-Nuevamente revisión y elaboración de Acta de Alistamiento por cambios 
de última hora de novedades de las 2 fichas integradas, que hubo que 
separarlas por Empresas didácticas diferentes. Documentos de Guías, 
PPPF, planes de Trabajo, de las 7 fichas.  Pazntallazos. 
 
-Subida de documentación al Drive TH Portafolio del Instructor de parte de 
la documentación exigida de acuerdo al cronograma.  Pantallazos. 
 
-Compartir en Drive documentos con los Equipos ejecutores.  Pantallazos. 
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-Revisión, estudio y elaboración de evidencias de los 3 cursos que tengo 
como instructora aprendiz en Territorium en este momento: Curso ABC 
para funcionarios Sena, Curso formación en Ambientes virtuales de 
Aprendizaje, Curso 1. Desarrollo de Habilidades digitales para la gestión de 
la información.  Pantallazos. 
 
 
-Autoreporte diario de bioseguridad.  Sigue saliendo con fecha final 

pasada. Pantallazo.  

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

nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración de Informes de Gestión Diario y envío a Coordinación. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Instrumento Diagnóstico de EDL 
-Guía Conceptualización de EDL 
-Inducción a la competencia, Resultados de aprendizaje.  Conocimientos 

previos. Acuerdos para la formación del trimestre de acuerdo con reglamento y 
actividades.  
-Proyectos, PPPF Y Guías de aprendizaje de la competencia EDL 
-Plan de trabajo deEDL. 
-Programación para IV trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:    
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
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Plan de Trabajo 
-Inducción a la competencia. 

-Generalidades de EDL. 
 

 

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

solucionarlas: 

Total, aprendices: 21 -Ninguna. 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

-Los pantallazos que se anexan al Informe se seleccionan de acuerdo 

con las actividades realizadas por la Instructora, y no se incluyen 

todos, para no cargar el Informe diario. 

-Alternancia y Sesiones: Las sesiones Meet y las clases en CGA, con las 

4 fichas integradas de las 2 competencias, se realizan de acuerdo con 

la programación de Alternancia.  Cuando alguna sesión no se puede 

hacer, se les programa más trabajo autónomo a los aprendices, para 

que suban sus evidencias a Territorium o al Portafolio del aprendiz. 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

69332-69334 
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693331-69333 
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Actas separadas, Guías de aprendizaje separadas y PPPF separadas para mi Ficha integrada 69331-69333 
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Portafolio del Instructor 
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Evidencias Cursos 
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Autoreporte diario. Sigue saliendo con otra fecha al final 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 15-10-2021 

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA 

FICHA DE CARACTERIZACIÓN:   69332-69334                                                         COMPETENCIA: EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO                                                                                                                                                                               

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 
-Correo a Fichas para actividades y material de apoyo en sesiones. 

  
-Correos y mensajes wathsapp con instructores lideres y Equipo ejecutor 
para la documentación que debemos subir a Drive Portafolio del 
Instructor, de fichas divididas. 

PPPF GRUPO 69331 Y 69333 
 
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades académicas 
y disciplinares, frecuentes por fallas y novedades. 
 
-Comunicaciones por grupo wathsapp con instructores y aprendices 
líderes, para orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre 
novedades que se presentan en las fichas y con los aprendices. 
 
 

 

Actividades 

 

-Conceptualización de EDL.  
En el inicio: Actividad por pyme para construir, revisar y tener listo el 
Instrumento Diagnóstico definitivo, en el formato correspondiente. 
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Explicaciones y orientaciones de la Instructora. 
Socialización de las actividades y evidencias de la Guía 
Conceptualización de EDL. 
CONOCIMIENTOS PREVIOS. Reflexión inicial. Lectura comprensiva 
sobre EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO, Chiavenato.  Visualizar los 
videos. Definición, ventajas, evaluación de desempeño por 
competencias, casos de competencias funcionales y 
comportamentales, PASOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LA 
EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO POR COMPETENCIAS 
Actividades individuales y grupo.  
Sesión Meet. Pantallazos. 
 
 
 
-Nuevamente revisión y elaboración de Acta de Alistamiento, Guías, PPPF 
disciplinares e interdisciplinares por cambios de última hora de novedades 
de las 2 fichas integradas, que hubo que separarlas por Empresas 
didácticas diferentes. Documentos de Guías, PPPF, planes de Trabajo, de 
las 7 fichas.  Pantallazos. 
 
-Subida de documentación al Drive TH Portafolio del Instructor de parte de 
la documentación exigida de acuerdo con el cronograma.  Pantallazos. 
 
-Compartir en Drive documentos con los Equipos ejecutores.  Pantallazos. 
 
-Revisión, estudio y elaboración de evidencias de los 3 cursos que tengo 
como instructora aprendiz en Territorium en este momento: Curso ABC 
para funcionarios Sena, Curso formación en Ambientes virtuales de 
Aprendizaje, Curso 1. Desarrollo de Habilidades digitales para la gestión de 
la información.  Pantallazos. 
 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

-Autoreporte diario de bioseguridad.  Sigue saliendo con fecha final 

pasada. Pantallazo.  

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

nuevo trimestre que se inicia. 

-Elaboración de Informes de Gestión Diario y envío a Coordinación. 

Valoración – 

Retroalimentación 

-Evaluación en Sesiones, retroalimentación y valoración a evidencias 

presentadas. 

-Evaluación de actividades autónomas en Territorium. 

 

Material de Apoyo 

 
-Instrumento Diagnóstico de EDL 
-Guía Conceptualización de EDL 
-Inducción a la competencia, Resultados de aprendizaje.  Conocimientos 

previos. Acuerdos para la formación del trimestre de acuerdo con reglamento y 
actividades.  
-Proyectos, PPPF Y Guías de aprendizaje de la competencia EDL 
-Plan de trabajo deEDL. 
-Programación para IV trimestre enviada por Coordinación. 
-Bases de datos de los Líderes aprendices de las fichas:    
 
-Programa Tecnólogo, competencia Gestionar programas de Bienestar. 
 

 

Plan de Trabajo 
-Inducción a la competencia. 

-Generalidades de EDL. 
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Total, aprendices: 21 -Ninguna. 

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet están grabadas en 

Drive. 

-Los pantallazos que se anexan al Informe se seleccionan de acuerdo 

con las actividades realizadas por la Instructora, y no se incluyen 

todos, para no cargar el Informe diario. 

-Alternancia y Sesiones: Las sesiones Meet y las clases en CGA, con las 

4 fichas integradas de las 2 competencias, se realizan de acuerdo con 

la programación de Alternancia.  Cuando alguna sesión no se puede 

hacer, se les programa más trabajo autónomo a los aprendices, para 

que suban sus evidencias a Territorium o al Portafolio del aprendiz. 

 

69315 
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Revisión, elaboración y corrección documentación, para subida a Drive Portafolio del Instructor 
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Alistamiento 
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Inscripción a Curso 2 de Habilidades digitales 
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Auto reporte diario.  Sigue saliendo con otra fecha al final 
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Centro de Gestión Administrativa 

Programa Gestión del Talento Humano 
 

PLAN DE TRABAJO BIENESTAR IV Trimestre de 2021 

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

FECHA DE ENTREGA 

DIGIT
AL 

FISICO 

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

Inducción Competencia, reglamento, metodología, criterios evaluación. Portafolio del aprendiz, 
notas. Conocimientos previos. Actividades individuales y grupo. 

X   05-08/10/2021 

Generalidades BSL. Bienestar, Bienestar social, Bienestar laboral. Ventajas, beneficios.  
Territorium: Actividades individuales. Bienestar, Bienestar social, Bienestar laboral. 
Territorium: Actividades individuales. 

 X   11-15/10/2021 

Conceptualización básica de la competencia y Contextualización. Cultura Organizacional y Clima 
Laboral. Plan, programa, Proceso y procedimientos. Glosario. 

      

Socialización Instrumento DIAGNÓSTICO y Orientación para Informe Diagnóstico, Taller sobre 
pyme. 

      

 
Aplicación Instrumento DIAGNÓSTICO Pyme. Detección Necesidades de Bienestar Laboral. 

 X   19-22/10/2021 

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

Empresas y Bienestar Laboral. Presentación de Informe Diagnóstico. Revisión Instrumento 
Diagnóstico.  Territorium: Actividades grupo.  LISTA DE CHEQUEO primer corte 

 X   25-29/10/2021 
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3. Ejecutar las actividades del 
programa de bienestar social laboral 
de acuerdo con los requerimientos, 
normas y políticas establecidas por 
la organización. 

    

    

    

    

    

4.Evaluar el nivel de satisfacción 
frente a la ejecución del programa 
de Bienestar Social Laboral de 
acuerdo con las políticas de la 
organización. 
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Centro de Gestión Administrativa 

Programa Gestión del Talento Humano 
 

PLAN DE TRABAJO EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO IV Trimestre de 2021 

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

FECHA DE ENTREGA 

DIGITAL FISICO 

1. Suministrar los instrumentos requeridos 
para la gestión del sistema de evaluación 
del desempeño laboral de acuerdo con los 
roles de trabajo, los objetivos concertados, 
las competencias del trabajador, el 
direccionamiento estratégico de los 
indicadores y la metodología adoptada por 
la organización 

Inducción Competencia, reglamento, metodología, criterios evaluación. 
Portafolio del aprendiz, notas. Conocimientos previos. Actividades 
individuales y grupo. 

X   05-08/10/2021 

Generalidades ED. Evaluación, Competencias laborales, Importancia y 
Ventajas de ED.  Evaluación por competencias, beneficios.  
Territorium: Actividades individuales. 

X   11-15/10/2021 

Conceptualización básica de la competencia y Contextualización. Plan de 
Carrera, Proceso y procedimientos. Norma de Competencia.  Cuestionario 
grupo. Glosario. 

      

Territorium. Socialización del Instrumento DIAGNÓSTICO y Orientación para 
Informe Diagnóstico,Taller sobre pyme. 

      

Tipos de Evaluación. Aplicación Instrumento DIAGNÓSTICO Pyme. 
Detección Necesidades de Evaluación del desempeño. 

X   19-22/10/2021 

Evaluación 360 y 180.  Evaluación trabajo grupo. Presentación de Informe 
Diagnóstico. Revisión Instrumento Diagnóstico.  Territorium: Actividades 
grupo.  LISTA DE CHEQUEO primer corte 

X   25-29/10/2021 
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2. Monitorear el proceso de la evaluación 
del desempeño, para su evaluación y 
seguimiento de acuerdo con el sistema de 
gestión de calidad, las normas vigentes y la 
política institucional. 

    

    

    

    

    

3. Elaborar informes de los resultados de la 
evaluación del desempeño laboral, 
teniendo en cuenta los indicadores de 
evaluación, la concertación de planes de 
mejoramiento laboral entre la empresa y 
los trabajadores, las normas vigentes y la 
política de la organización. 

    

    

    

    

 


