
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 16 de noviembre de 2021  
 
Señora 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUÁREZ  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2212025 
Coordinadora Académica  
Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano  
Bogotá  

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes NOVIEMBRE del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2212025 del año 2021 
 
Yoan Sebastián Martínez Chavarro, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.013.636.452 
de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión Administrativa 
(Coordinación Académica 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. 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

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 Así mismo, de acuerdo con el área de 

desempeño para la cual fue seleccionado 

deberá orientar la formación, para 

desarrollar en los aprendices las 

competencias del programa.  

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual (Drive 
coordinación) 

5 Aplicar durante el periodo de duración del 

contrato, al proceso de certificación de 

competencias según normas de 

competencias que aplica a la función 

Instructor, así como a los procesos, que el 

SENA adelante para certificar habilidades 

pedagógicas. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual (Drive 
coordinación) 

6 Cumplimiento oportuno con las entregas de 

los distintos formatos y documentos 

requeridos en el proceso administrativo.  

Apoyo al Sistema de Gestión 
Ambiental  

Plataforma 
CompromISO 

7 Cumplimiento del manual, estándares y 

lineamientos vigentes para la orientación de 

procesos de formación a través de 

ambientes virtuales de aprendizaje. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual (Drive 
coordinación) 

8 Adicionalmente, para los instructores de 

Formación Virtual en todos los niveles, se 

requiere “Cumplir la ejecución de la 

formación que se asigne para el 

acompañamiento de aprendices en 

Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, 

según lo descrito en el instructivo para 

orientar el desempeño… del instructor en 

Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, 

entregado por el a Dirección de Formación 

Profesional” 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

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

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 
presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de 
ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 

el No. 9426293346  de la planilla, operador (APORTES EN LÍNEA) y periodo (OCTUBRE). 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (129) folios 
 
Cordialmente,   
 
 
 
 
YOAN SEBASTIÁN MARTÍNEZ CHAVARRO 
Contratista 
C.C. No.  1.013.636.452 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUÁREZ  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2212025 de 2021 
Coordinadora Académica de Gestión del Talento Humano 
 



Regional / Centro:

Coordinación Académica:

Jornada:

Instructor

Grupo - Ficha:

Curso

DIGITAL FISICO SI NO

X 0 7 1 0 2 1

X
1 4 1 0 2 1

X
1 7 1 0 2 1

X
2 1 1 0 2 1

X
2 3 1 0 2 1

X
2 8 1 0 2 1

X
0 4 1 1 2 1

X 0 5 1 1 2 1

X 0 8 1 1 2 1

X
1 6 1 1 2 1

X 1 9 1 1 2 1

X 2 0 1 1 2 1

X
2 4 1 1 2 1

X
2 7 1 1 2 1

X
0 1 1 2 2 1

X 0 4 1 2 2 1

X 1 0 1 2 2 1

X 1 4 1 2 2 1

X 1 5 1 2 2 1

X 1 8 1 2 2 1

YOAN SEBASTIÁN MARTÍNEZ CHAVARRO

PLAN DE TRABAJO - IV TRIMESTRE 2021

DISTRITO  CAPITAL - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION  DEL TALENTO HUMANO

DIURNA

69311 - 2143213

"Proyecto de intervención en Clima Laboral de Equipos de Trabajo", código: 12110082

No NOMBRE APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR
FORMA DE ENTREGA DE LA ACTIVIDAD

Diagnóstico de conocimientos previos - formulario google

Taller investigación accidentes de trabajo

Taller Sistema General de Riesgos laborales

FECHA DE ENTREGA ENTREGO

DIA MES AÑO

Taller 3 - Clima Laboral

Caso práctico ambiental - Desastre en Bhopal

Taller cazador de riesgos ARL SURA

Caso práctico identificación de peligros y valoración de riesgos

Matriz de requisitos legales SST

Actividad interactiva Repaso Primer Corte

Evaluación de contenidos I

Taller Política, objetivos y plan de trabajo anual SST

Taller indicadores en SST

Plan de emergencias en el hogar

Taller 1 - Clima Laboral

Taller 2 - Clima Laboral

Taller 4 - Clima Laboral

Carrera virtual SST

Taller 5 - Clima Laboral

Evaluación de contenidos II

Cierre del curso
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 02 de noviembre de 2021   

Instructor: Sebastián Martínez   

Ficha de caracterización: 69311-2143213                                                                Competencia: Proyecto de intervención en Clima Laboral de Equipos de Trabajo", código: 12110082 

 

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 electrónico, Google Meet. Chat 

Whatsapp.  

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
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Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La ficha se encuentra en 

presencialidad 

 

Actividad del día:  planificación 

próxima sesión en línea 
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Valoración – 

Retroalimentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retroalimentación a través de la 

revisión de evidencias en drive 
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Material de Apoyo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Drive 

Diapositivas 
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Plan de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

solucionarlas: 

Se tiene un total de 26 aprendices en la ficha 2143213 

 

Dudas e inquietudes de aprendices, son solucionadas en el horario de 

atención a través de correo electrónico y chat de WhatsApp.    
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 03 de noviembre de 2021   

Instructor: Sebastián Martínez   

Ficha de caracterización: 69311-2143213                                                                Competencia: Proyecto de intervención en Clima Laboral de Equipos de Trabajo", código: 12110082 

 

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 electrónico, Google Meet. Chat 

Whatsapp.  

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
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Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La ficha se encuentra en empresa 

didáctica  

 

Actividad del día:  planificación 

próxima sesión en línea 
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Valoración – 

Retroalimentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retroalimentación a través de la 

revisión de evidencias en drive 
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Material de Apoyo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Drive 

Diapositivas 
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Plan de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Drive 

 

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

solucionarlas: 

Se tiene un total de 26 aprendices en la ficha 2143213 

 

Dudas e inquietudes de aprendices, son solucionadas en el horario de 

atención a través de correo electrónico y chat de WhatsApp.    
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 04 de noviembre de 2021   

Instructor: Sebastián Martínez   

Ficha de caracterización: 69311-2143213                                                                Competencia: Proyecto de intervención en Clima Laboral de Equipos de Trabajo", código: 12110082 

 

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 electrónico, Google Meet. Chat 

Whatsapp.  

 

 

 

Sesión en línea – 4 de noviembre 

https://drive.google.com/drive/folders/1CoskmJZhL_eRFxwSh7V2SRsB5CluyZJg?usp=

sharing 

https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
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Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Refuerzo matriz de peligros 

Actividad 6 
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Valoración – 

Retroalimentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retroalimentación a través de la 

sesión en línea 
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Material de Apoyo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Drive 

Diapositivas 
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Plan de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Drive 

 

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

solucionarlas: 

Se tiene un total de 26 aprendices en la ficha 2143213 

 

Dudas e inquietudes de aprendices, son solucionadas en el horario de 

atención a través de correo electrónico y chat de WhatsApp.    
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 05 de noviembre de 2021   

Instructor: Sebastián Martínez   

Ficha de caracterización: 69311-2143213                                                                Competencia: Proyecto de intervención en Clima Laboral de Equipos de Trabajo", código: 12110082 

 

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 electrónico, Google Meet. Chat 

Whatsapp.  

 

 

 

Sesión en línea – 5 de noviembre 

https://drive.google.com/drive/folders/1CoskmJZhL_eRFxwSh7V2SRsB5CluyZJg?usp=

sharing 

https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
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Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ejercicios razonamiento cuantitativo y 

comunicación escrita 
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Valoración – 

Retroalimentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retroalimentación a través de la 

sesión en línea 
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Material de Apoyo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Drive 

Diapositivas 
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Plan de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Drive 

 

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

solucionarlas: 

Se tiene un total de 26 aprendices en la ficha 2143213 

Inasistencia:  

BERMUDEZ LONDOÑO INGRID MELISA 

 

Dudas e inquietudes de aprendices, son solucionadas en el horario de 

atención a través de correo electrónico y chat de WhatsApp.    
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 08 de noviembre de 2021   

Instructor: Sebastián Martínez   

Ficha de caracterización: 69311-2143213                                                                Competencia: Proyecto de intervención en Clima Laboral de Equipos de Trabajo", código: 12110082 

 

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 electrónico, Google Meet. Chat 

Whatsapp.  

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
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Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Refuerzo matriz de peligros 

Actividad 6 
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Valoración – 

Retroalimentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retroalimentación a través de la 

revisión de actividades 
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Material de Apoyo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Drive 

Diapositivas 
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Plan de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Drive 

 

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

solucionarlas: 

Se tiene un total de 26 aprendices en la ficha 2143213 

 

Dudas e inquietudes de aprendices, son solucionadas en el horario de 

atención a través de correo electrónico y chat de WhatsApp.    
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 09 de noviembre de 2021   

Instructor: Sebastián Martínez   

Ficha de caracterización: 69311-2143213                                                                Competencia: Proyecto de intervención en Clima Laboral de Equipos de Trabajo", código: 12110082 

 

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 electrónico, Google Meet. Chat 

Whatsapp.  

 

 

 

Sesión en línea – 9 de noviembre 

https://drive.google.com/drive/folders/1CoskmJZhL_eRFxwSh7V2SRsB5CluyZJg?usp=

sharing 

https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
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Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Refuerzo matriz de peligros 

Actividad 6 

 

Actividad en clase 7 

Formulario inducción SST 
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Valoración – 

Retroalimentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retroalimentación a través de la 

sesión en línea  
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Material de Apoyo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Drive 

Diapositivas 
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Plan de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Drive 

 

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

solucionarlas: 

Se tiene un total de 26 aprendices en la ficha 2143213 

 

Dudas e inquietudes de aprendices, son solucionadas en el horario de 

atención a través de correo electrónico y chat de WhatsApp.    

 

 

 

 

 



  

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 10 de noviembre de 2021   

Instructor: Sebastián Martínez   

Ficha de caracterización: 69311-2143213                                                                Competencia: Proyecto de intervención en Clima Laboral de Equipos de Trabajo", código: 12110082 

 

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 electrónico, Google Meet. Chat 

Whatsapp.  

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing


  

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Refuerzo matriz de peligros 

Actividad 6 

 

 

 



  

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retroalimentación a través de la 

revisión del formulario actividad #7 

 

 

 

 

 



  

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Drive 

Diapositivas 

 

 

 

 

 

 



  

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Drive 

 

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

solucionarlas: 

Se tiene un total de 26 aprendices en la ficha 2143213 

 

Dudas e inquietudes de aprendices, son solucionadas en el horario de 

atención a través de correo electrónico y chat de WhatsApp.    

 

 

 

 

 



  

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11 de noviembre de 2021   

Instructor: Sebastián Martínez   

Ficha de caracterización: 69311-2143213                                                                Competencia: Proyecto de intervención en Clima Laboral de Equipos de Trabajo", código: 12110082 

 

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 electrónico, Google Meet. Chat 

WhatsApp.  

 

 

 

Sesión en línea – 11 de noviembre 

https://drive.google.com/drive/folders/1CoskmJZhL_eRFxwSh7V2SRsB5CluyZJg?usp=

sharing 

https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing


  

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Refuerzo matriz de peligros 

Actividad 6 

 

Actividad 8 

Juegos educaplay COPASST – 

Subprogramas SST 

 

 



  

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retroalimentación a través de la 

sesión en línea 

 

 

 

 

 



  

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Drive 

Diapositivas 

 

 

 

 

 

 



  

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Drive 

 

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

solucionarlas: 

Se tiene un total de 26 aprendices en la ficha 2143213 

 

Dudas e inquietudes de aprendices, son solucionadas en el horario de 

atención a través de correo electrónico y chat de WhatsApp.    

 

 

 

 

 



  

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 12 de noviembre de 2021   

Instructor: Sebastián Martínez   

Ficha de caracterización: 69311-2143213                                                                Competencia: Proyecto de intervención en Clima Laboral de Equipos de Trabajo", código: 12110082 

 

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 electrónico, Google Meet. Chat 

WhatsApp.  

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/184hSVJZLI8ECoWFad169qTESJ_cmQBVp?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vVLeHVSV1CPjs86x8oDE4neHAJ7qrLeO/view?usp=sharing


  

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Actividad 8 

Juegos educaplay COPASST – 

Subprogramas SST 

 

 



  

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retroalimentación a través de la 

revisión y consolidado de 

calificaciones junto con observaciones 

 

 

 

 

 



  

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Drive 

Diapositivas 

 

 

 

 

 

 



  

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Drive 

 

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

solucionarlas: 

Se tiene un total de 26 aprendices en la ficha 2143213 

 

Dudas e inquietudes de aprendices, son solucionadas en el horario de 

atención a través de correo electrónico y chat de WhatsApp.    

 

 



Evidencias Gestión Noviembre 2 de 2021 – Sistema de Gestión Ambiental 

  Instructor: Sebastián Martínez 

 

1. Correos y programación de reuniones 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



2. Finalización actualización matriz de compatibilidad – Bodega ASEO 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



3. Alistamiento rotulado residuos peligrosos 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



4. Actualización matriz de compatibilidad residuos peligrosos CGA 

 

 

 

 

 

 

 



Evidencias Gestión Noviembre 3 de 2021 – Sistema de Gestión Ambiental 

  Instructor: Sebastián Martínez 

 

1. Asistencia presencial transferencia de conocimiento residuos peligrosos – alistamiento 

recolección 2021 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Matriz de compatibilidad – bodega reintegrados 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. Entrega matrices de compatibilidad – productos químicos 

 

 

 

 

 



4. Reunión – coordinación de administración educativa 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Evidencias Gestión Noviembre 4 de 2021 – Sistema de Gestión Ambiental 

  Instructor: Sebastián Martínez 

 

1. Alistamiento rótulos residuos peligrosos – recolección 2021 

Luminarias 

 

Tóner 

 



Medicamentos vencidos 

 

 

Elementos de protección individual 

 

 

 

 



Pilas 

 

 

Simulacro 

 

 

 

 



Residuos de aparatos eléctricos y electrónicos 

 

 

2. Elaboración matriz de compatibilidad residuos peligrosos 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. Videoconferencia Ambiental 

 

 

 

 

 



Evidencias Gestión Noviembre 5 de 2021 – Sistema de Gestión Ambiental 

  Instructor: Sebastián Martínez 

 

1. Correos 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



2. Solicitud de información indicadores ambientales 

 

 

 

3. Verificación de criterios ambientales para revisión en fase contractual junto con 

coordinación de administración educativa 

 

 



 

 

 

Contrato ascensores 

Contrato mobiliario 

Contrato fumigación 

Contrato extintores 

Contrato audio evacuación  



 

 

 

 

4. Reunión sistemas de gestión ambiental y energía 

 

 

 



Evidencias Gestión Noviembre 8 de 2021 – Sistema de Gestión Ambiental 

  Instructor: Sebastián Martínez 

 

1. Reunión presencial – definición necesidades ambientales – SST 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



2. Correos 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



3. Gestión residuos peligrosos 

 

 

 

 

 

 

 



Evidencias Gestión Noviembre 9 de 2021 – Sistema de Gestión Ambiental 

  Instructor: Sebastián Martínez 

 

1. Correos gestión de residuos aprovechables 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



2. Validación de hallazgos a revisar durante la reunión del día de mañana miércoles 10 de 

noviembre – gestor de residuos aprovechables. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Información clave para verificar 

 

 

 

 

 



3. Videoconferencia ambiental nacional – Huella de carbono 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Evidencias Gestión Noviembre 10 de 2021 – Sistema de Gestión Ambiental 

  Instructor: Sebastián Martínez 

 

4. Curso aplicativo SI Contratistas  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



5. Correos 

 

 

 

 

 

 

 



6. Reunión Equipo Ambiental y Energético 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Evidencias Gestión Noviembre 11 de 2021 – Sistema de Gestión Ambiental 

  Instructor: Sebastián Martínez 

 

1. Correos 

 

 

 

 



2. Revisión pendientes programas ambientales IV trimestre 2021 

 

 

 

 

 

 

 



3. Validación llegada dotaciones ambientales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Verificación inspección SST 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Validación en CompromISO 

 

 

 

 

 



Evidencias Gestión Noviembre 12 de 2021 – Sistema de Gestión Ambiental 

  Instructor: Sebastián Martínez 

 

1. Reunión verificación inspecciones compromiso – ambiental -SST  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Verificación inspección 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



2. Respuesta correos 

 

 

 

3. Reunión  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


