
 
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 17 de julio de 2020 

 
Señora 
MAGALY LEÓN LLANOS 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1357512 de 2020 
Coordinadora Académica de los Programas de Integración con la Media, Desplazados, Normalización y 
Certificación de Competencias Laborales. 
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA 
Bogotá 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

julio del año 2020 
 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1357512del año 2020 
 

JUAN CARLOS CARDONA ATEHORTUA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 80.912.385 de Bogotá, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica de los Programas de Integración con la 
Media, Desplazados, Normalización y Certificación de Competencias Laborales, en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes objeto de cobro. 

 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y OCHO 
MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS ($38.785.868) 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) pago correspondiente al mes de 
FEBRERO de 2020, por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL CIENTO CINCO PESOS 
($2.653.105) COP., b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 
2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) 
COP., cada uno, c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2020, por valor de DOS 
MILLONES VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS TRECE PESOS ($2.021.413) COP. 

 

Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2020. 

 
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 
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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. 

 
 
 

 

CLÁUSULA CUARTA – OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 
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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. 

 
 
 
 
 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
I Orientar Formación Profesional Integral 

a los aprendices según programación de 

fichas 

Formación y/o seguimiento 

en los colegios  articulados 

con el CGA en el programa 

Técnico en Asistencia 

Administrativa. 

Programación 

asignada por parte 

de la Coordinación de 

Articulación y/o actas 

realizadas. 

II Acompañamiento a los aprendices en el 

desarrollo de procesos formativos y/o 

productivos 

Formación y/o seguimiento 

en los colegios  articulados 

con el CGA en el programa 

Técnico en Asistencia 

Administrativa. 

Programación 

asignada por parte 

de la Coordinación de 

Articulación y/o actas 

realizadas. 

III Actualizar contenidos y tecnologías en 

las diversas competencias del programa 

de formación 

Uso adecuado de  los 

formatos, guías, documentos 

que refieren al programa de 

formación. 

Plataforma 

compromiso SENA 

IV Elaboración y entrega de formatos y 

documentos requeridos en el proceso 

académico administrativo 

Formación y/o seguimiento 

en los colegios  articulados 

con el CGA en el programa 

Técnico en Asistencia 

Administrativa. 

Programación 

asignada por parte 

de la Coordinación de 

Articulación y/o actas 

realizadas. 

 



 
 
 

 

ITEM 
 

No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el numeron de la planilla 
43877337 expedido por mi planilla, correspondiente al mes de junio. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 

Cordialmente, 

 
 

Juan Carlos Cardona Atehortua 
Contratista 
C.C. No. 80.912.385 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 
 

Magaly León Llanos 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1357512 de 2020 
Coordinadora Académica de los Programas de Integración con la Media, Desplazados, Normalización y 
Certificación de Competencias Laborales. 
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Centro de Gestión Administrativa 
 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 
 

 

FECHA: 17 y 18 de juio de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

17 de junio  
Verificación y evaluación de las 
actividades Colegio Villa Rica 
1829648- 2020459-2020351 
Se resuelven dudas relacionadas  
con la actividad enviado por correo 
Se hace video conferencia del 
taller de biblioteca con el colegio 
Japón 
18 de junio  
Se generan las actividades de día, 
se da explicación del tema por los 
diferentes medios de 
comunicación habilitados, se 
resuelven las diferentes 
inquietudes presentadas en la 
sesión con los aprendices del  
Colegio Gabriel Betancourt Mejía   
1879606-1679611 
Verificación y evaluación de las 
actividades Colegio Villa Rica 

 
40 aprendices 
atendidos grado 10 y 
11 resolución de 
dudas, verificación de 
actividades  
 
 
50 aprendices 
atendidos grado 11 
envío de actividades y 
resolución de dudas 
 
 
40 aprendices 
atendidos grado 10 y 
11 resolución de 
dudas, verificación de 
actividades  
 

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos  

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx


1829648- 2020459-2020351 
Se resuelven dudas relacionadas  
con la actividad enviado por correo 
 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 





 



 



FECHA: 16 de julio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

16 de julio    
Verificación y evaluación de las 
actividades Japón fichas 1829672-
1829660-1829669 colegio Villa 
Rica 2020459-2020351 
Se resuelven dudas relacionadas  
con la actividad enviado por correo 
Se generan las actividades de día, 
se da explicación del tema por los 
diferentes medios de 
comunicación habilitados, se 
resuelven las diferentes 
inquietudes presentadas en la 
sesión con los aprendices del 
colegio Villa Rica 1829648-
1829652  

 
55 aprendices 
atendidos grado 10 y 
11 resolución de 
dudas, verificación de 
actividades  
 
 
58 aprendices 
atendidos grado 10 
envío de actividades y 
resolución de dudas 
 
 

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx














 



FECHA: 15 de julio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

15 de julio  
Verificación y evaluación de las 
actividades Japón fichas 1829672-
1829660-1829669 
Se resuelven dudas relacionadas  
con la actividad enviado por correo 
Se generan las actividades de día, 
se da explicación del tema por los 
diferentes medios de 
comunicación habilitados, se 
resuelven las diferentes 
inquietudes presentadas en la 
sesión con los aprendices del 
colegio Villa Rica 2020459-
2020351  

 
45 aprendices 
atendidos grado 10 y 
11 resolución de 
dudas, verificación de 
actividades  
 
 
58 aprendices 
atendidos grado 10 
envío de actividades y 
resolución de dudas 
 
 

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 
FECHA: 14  de julio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx


Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

14 de julio   
Verificación y evaluación de las 
actividades Colegio   
Hernando Duran Dussan  
Se resuelven dudas relacionadas  
con la actividad enviado por correo 
Se generan las actividades de día, 
se da explicación del tema por los 
diferentes medios de 
comunicación habilitados, se 
resuelven las diferentes 
inquietudes presentadas en la 
sesión con los aprendices del 
colegio Japón fichas 1829672-
1829660-1829669 
Se hace sesión virtual para resolver 
las inquietudes presentadas en la 
actividad  

 
28 aprendices 
atendidos grado  y 11 
resolución de dudas, 
verificación de 
actividades  
 
 
50 aprendices 
atendidos grado 11 
envío de actividades y 
resolución de dudas 
 
 

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx




 



FECHA: 13  de julio de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

13 de julio   
Se generan las actividades de día, 
se da explicación del tema por los 
diferentes medios de 
comunicación habilitados, se 
resuelven las diferentes 
inquietudes presentadas en la 
sesión con los aprendices del  
Colegio Hernando Duran Dussan 
Ficha 1829670 
Con una participación del 50 % de 
los aprendices  
Verificación y evaluación de las 
actividades colegio Hernando 
Colegio Gabriel Betancourt Ficha  
1879611-1879606 actividades 
pendientes  
Se resuelven dudas relacionadas  
con la actividad enviado por correo 
Se participa en los talleres de 
biblioteca virtual  

 
25 aprendices 
atendidos grado 11 
resolución de dudas, 
verificación de 
actividades  
 
 
 
 
 
20 aprendices 
atendidos grado 11 
envío de actividades y 
resolución de dudas 

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx


actividades gracias a los voceros lideres  

 





 



 
 

FECHA: 10 de julio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

10 de julio  
En las horas de la mañana Se hizo 
reunión con el colegio Villa Rica 
para trabajar comité con los 
aprendices de grado decimo y 
undécimo  
Se abarco caso por caso en 
relación directa con las actividades 
no entregadas y falta de asistencia  
En comité hubo participación de 
los aprendices, voceros, directivos 
del colegio, líder de articulación y 

 
En comité hubo 
participación de los 
aprendices, voceros, 
directivos del colegio, 
líder de articulación y 
compañeros 
instructores 
 
 
 
 

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx


compañeros instructores  
En horas de las tarde se hizo 
revisión de actividades pendientes 
de los aprendices que habían 
tenido dificultad con la formación  
Se genero reun ion  con todos los 
compañeros de trabajo para 
revisar la labor ejecutada en 
receso escolar  

 
 
Se hizo reunión con 
todo el equipo de 
trabajo 21 
compañeros  
    

f8YUBfbw5yx 

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
















 



FECHA: 09 de julio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

09 de julio  
En las horas de la mañana Se 
dialogó con las  instructoras a 
cargo de la presentación de las 
pruebas  
Se verificaron todas las preguntas 
realizadas para las evaluaciones  
Se hizo retroalimentación de cada 
una de las preguntas  
Se aplicó las respectivas 
correcciones sugeridas por los 
compañeros de trabajo   
Se hizo participación de las charlas 
promovidas por el centro de 
formación (Biblioteca) 
En las horas de la tarde se hizo 
reunión con todos los compañeros 
de trabajo, se  verificaron todas las 
preguntas, se hizo 
retroalimentación de manera 
inmediata  
Se establecieron las funciones de 
cada instructor y nos dirigimos a la 
organización de las preguntas 

 
Se compartió un 
espacio con los 
compañeros Paola 
Pita y Yubely para 
organizar el banco de 
preguntas y orden de 
presentación de 
pruebas 
 
 
 
 
 
 
Se hizo reunión con 
todo el equipo de 
trabajo 21 
compañeros  
    

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx


Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 





















 



FECHA: 08 de julio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

08 de julio  
Se hizo video conferencia con 
aprendices del colegio Gabriel 
Betancourt Mejía para resolver 
dudas y hacer explicación de los 
temas pendientes  
En las horas de la mañana Se 
dialogó con las  instructoras a 
cargo de la presentación de las 
pruebas  
En las horas de la tarde se hizo 
reunión con el equipo de trabajo 
para retroalimentar las preguntas 
creadas por cada grupo según la 
competencia asignada  

 
Se hizo video 
conferencia con 30 
aprendices  
 
 
 
 
  Se hizo labor con las 
20 personas del 
equipo de trabajo   

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
















 



FECHA: 07 de julio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

07 de julio  
Se verificaron los correos de las 
actividades pendientes de los 
aprendices que habían presentado 
dificultades en el momento de la 
entrega  
Se verifico los trabajos asignados 
como estrategia de recuperación  
a los aprendices que habían 
incumplido con los tiempos 
establecidos  
Se organizo con los aprendices un 
encuentro para el 08 de julio, esto 
para resolver las dudas que se han 
generado hasta la fecha  
  

 
Se hizo verificación de 
30 aprendices de 
diferentes fichas   
 
 
 
 
    

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx










 



FECHA: 06 de julio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

06 de julio  
En las horas de la mañana Se 
dialogó con las  instructoras a 
cargo de la presentación de las 
pruebas  
Se verificaron todas las preguntas 
realizadas para las evaluaciones  
Se hizo retroalimentación de cada 
una de las preguntas  
Se aplicó las respectivas 
correcciones sugeridas por los 
compañeros de trabajo   
En las horas de la tarde Se 
establecieron las funciones de 
cada instructor y nos dirigimos a la 
organización de las preguntas  
Se verificaron los correos de las 
actividades pendientes de los 
aprendices que habían presentado 
dificultades en el momento de la 
entrega  
  

 
Se compartió un 
espacio con los 
compañeros Paola 
Pita y Yubely para 
organizar el banco de 
preguntas y orden de 
presentación de 
pruebas 
 
 
 
 
 
 
 
10 aprendices 
verificados por correo 
electrónico   
    

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx


El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 
 





 



FECHA: 03 de julio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

03 de julio  
Se verificaron los correos de las 
actividades pendientes de los 
aprendices que habían presentado 
dificultades en el momento de la 
entrega  
Se hizo video conferencia con 
aprendices del colegio Gabriel 
Betancourt Mejia para resolver 
dudas y hacer explicación de los 
temas pendientes  
En las horas de la mañana Se 
dialogó con las  instructoras a 
cargo de la presentación de las 
pruebas  
En las horas de la tarde Se 
establecieron las funciones de 
cada instructor y nos dirigimos a la 
creación de preguntas   

 
20 aprendices 
verificados por correo 
electrónico   
 
10 aprendices en 
conexión  
 
 
 
Se compartió un 
espacio con los 
compañeros Paola 
Pita y Yubely para 
organizar el banco de 
preguntas y orden de 
presentación de 
pruebas    

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx


FECHA: 02 de julio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

02 de julio  
Se verificaron los correos de las 
actividades pendientes de los 
aprendices que habían presentado 
dificultades en el momento de la 
entrega  
En las horas de la mañana Se 
dialogó con las  instructoras a 
cargo de la presentación de las 
pruebas  
En las horas de la tarde Se 
establecieron las funciones de 
cada instructor y nos dirigimos a la 
creación de preguntas   

 
20 aprendices 
verificados por correo 
electrónico   
 
Se compartió un 
espacio con los 
compañeros Paola 
Pita y Yubely para 
organizar el banco de 
preguntas y orden de 
presentación de 
pruebas    

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx




 



FECHA: 01 de julio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

01 de julio  
Se verificaron los correos de las 
actividades pendientes de los 
aprendices que habían presentado 
dificultades en el momento de la 
entrega  
Se solicitó información a los 
diferentes instructores para hacer 
verificación de los proyectos 
productivos  
Antonio José Uribe 
Se verifico proyectos del colegio,  
Solo se presentan 3 proyectos por 
parte del colegio  
 Se dialogó con instructor a cargo 
del colegio he informo que la 
institución ha presentado 
problemas en el momento de 
entrega  
Se generan las respectivas lista de 
chequeo  
Los aprendices tienen un fuerte 
atraso en la presentación del 
proyecto ya que solo hay entrega 
de 3 por parte de todo el colegio  

 
25 Aprendices con 30 
actividades a revisar   
 
 
Se verifica el origen de 
3 proyectos del 
colegio Antonio José 
Uribe  

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx


La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  













 



FECHA: 30 de junio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

30 de junio  
Se generó reunión en la mañana 
con los compañeros de trabajo con 
el fin de buscar soluciones óptimas 
en el momento de presentar 
pruebas. 
Se dividió el  grupo en equipos 
pequeños para buscar 
herramientas que garantizan  la 
presentación de la prueba sin 
dificultades ni tipos de copia  
Se presentaron las diferentes 
opciones en pequeñas 
exposiciones dadas por los 
compañeros, nuestro equipo de 
trabajo compuesto por Sandra 
Portilla; Sandra Vargas, Manuel 
Yaya, Paola Pita y Juan Carlos 
Cardona dio a conocer la primer 
posible solución  
A las 9.30 se inicio la reunión con 
los directivos del centro en el cual 
se dio a conocer los diferentes 
cambios que se presentaran en el 
momento de llegar al trabajo 
presencial   
A las 2.00 pm se inició con la 
segunda fase de la reunión inicial, 
en la cual se terminó de exponer 
con los grupos restantes y se 

 
Se laboró con los 20 
compañeros de labor 
y la jefe de 
articulación   
 
Reunión con los 
directivos del centro y 
colegas instructores 
en general  

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx


tomaron conclusiones de la labor 
aplicada  
 
 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 
 

























 



FECHA: 26 de junio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

26 de junio  
Se generó reunión en la mañana 
con los compañeros de trabajo con 
el fin de buscar soluciones óptimas 
en el momento de presentar 
pruebas. 
Se dividió el  grupo en equipos 
pequeños para buscar 
herramientas que garantizan  la 
presentación de la prueba sin 
dificultades ni tipos de copia  
A las 5:00 pm nos reunimos el 
equipo de trabajo compuesto por 
Sandra Portilla; Sandra Vargas, 
Manuel Yaya, Paola Pita y Juan 
Carlos Cardona  
Se trabajó con la aplicación Loom 
la cual permite grabar todo el 
proceso mientras el aprendiz 
presenta la prueba, se evaluó la 
aplicación y se ensayó con la 
propuesta dada por el instructor 
Manuel  Yaya trabajando con 
varias sesiones de Meet  

 
Se laboró con los 20 
compañeros de labor 
y la jefe de 
articulación   

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx


Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 
 

























 
 

FECHA: 25 de junio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

25 de junio  
Se solicitó información a los 

 
Se verifica el origen de 

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2


diferentes instructores para hacer 
verificación de los proyectos 
productivos  
Antonio José Uribe 
Se verifico proyectos del colegio,  
Solo se presentan 3 proyectos por 
parte del colegio  
 Se dialogó con instructor a cargo 
del colegio he informo que la 
institución ha presentado 
problemas en el momento de 
entrega  

3 proyectos del 
colegio Antonio José 
Uribe  

ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx


 
FECHA: 24 de junio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

24 de junio  
Se solicitó información a los 
diferentes instructores para hacer 
verificación de los proyectos 
productivos  
Agustín Nieto Caballero 
Antonio José Uribe 
Carbonell   
Verificación y evaluación de las 
últimas actividades pendientes  
Japón fichas 1829672-1829660-
1829669  
Villa Rica 2020459-2020351 
Colegio Gabriel Betancourt Mejía   
1879606-1679611 
Se resuelven dudas relacionadas  
con la actividad enviado por correo 

 
33 aprendices 
atendidos grado 10 y 
11 resolución de 
dudas, verificación de 
actividades  
 
 

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx


  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 













 



FECHA: 23 de junio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

23 de junio  
Verificación y evaluación de las 
actividades pendientes  
Japón fichas 1829672-1829660-
1829669  
Villa Rica 2020459-2020351 
Colegio Gabriel Betancourt Mejía   
1879606-1679611 
Se resuelven dudas relacionadas  
con la actividad enviado por correo 
Se resuelven las diferentes 
inquietudes presentadas en la 
sesión con los aprendices  
Se revisó y corrigió los proyectos 
productivos del colegio Japón   
Se generó reunión con los 
directivos y compañeros de trabajo 
en las horas de la mañana  
Se organizó las actividades de la 
semana  

 
30 aprendices 
atendidos grado 10 y 
11 resolución de 
dudas, verificación de 
actividades  
 
45 aprendices 
atendidos grado 10 
envío de actividades y 
resolución de dudas 

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx


 



FECHA: 19 de junio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

19 de junio  
Verificación y evaluación de las 
actividades pendientes  
Japón fichas 1829672-1829660-
1829669  
Villa Rica 2020459-2020351 
Colegio Gabriel Betancourt Mejía   
1879606-1679611 
Colegio Hernando Duran Dussan 
Ficha 1829670 
Se resuelven dudas relacionadas  
con la actividad enviado por correo 
Se resuelven las diferentes 
inquietudes presentadas en la 
sesión con los aprendices  
Se revisó y corrigió los proyectos 
productivos del colegio Japón   

 
40 aprendices 
atendidos grado 10 y 
11 resolución de 
dudas, verificación de 
actividades  
 
33 aprendices 
atendidos grado 10 
envío de actividades y 
resolución de dudas 

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 
FECHA: 18 de junio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx


RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

18 de junio  
Verificación y evaluación de las 
actividades pendientes  
Japón fichas 1829672-1829660-
1829669  
Villa Rica 2020459-2020351 
Colegio Gabriel Betancourt Mejía   
1879606-1679611 
Se resuelven dudas relacionadas  
con la actividad enviado por correo 
Se resuelven las diferentes 
inquietudes presentadas en la 
sesión con los aprendices  
Se revisó y corrigió los proyectos 
productivos del colegio Japón   
Se generó reunión con los 
directivos y compañeros de trabajo 
en las horas de la mañana  

 
50 aprendices 
atendidos grado 10 y 
11 resolución de 
dudas, verificación de 
actividades  
 
55 aprendices 
atendidos grado 10 
envío de actividades y 
resolución de dudas 

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx
https://drive.google.com/drive/folders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6mf8YUBfbw5yx




 



FECHA: 17 de junio  de 2020 
PROCESO: Articulación SENA con la Educación media 
RESPONSABLE: JUAN CARLOS CARDONA  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas ( vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

17 de junio  
Verificación y evaluación de las 
actividades pendientes Japón 
fichas 1829672-1829660-1829669 
Villa Rica 2020459-2020351 
Se resuelven dudas relacionadas  
con la actividad enviado por correo 
Se resuelven las diferentes 
inquietudes presentadas en la 
sesión con los aprendices  
Se revisó y corrigió los proyectos 
productivos del colegio Japón   

 
50 aprendices 
atendidos grado 10 y 
11 resolución de 
dudas, verificación de 
actividades  
 
55 aprendices 
atendidos grado 10 
envío de actividades y 
resolución de dudas 

Link de cargue de evidencias  
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymY
vXK4eMeXI2  
Se anexan pantallazos de correos  
remitidos por los instructores de 
articulación sobre la labor 
adelantada durante los días de 
trabajo en el Centro de Gestión 
Administrativa 
https://drive.google.com/drive/fol
ders/1uOXQuD2RIGOdHxKRxnC6m
f8YUBfbw5yx 

Medios utilizados para contacto 
con aprendices y docentes de 
colegio y coordinadores: 
Teléfono 
WhatsApp 
Correos 
Meet  
Hangouts  
Zoom  

 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 
(buenas prácticas) 

La información ya no se encontraba vigente debido a que los 
aprendices cambian los correos o digitan mal la información. 
Se presentan problemas de conexión  
Números telefónicos erróneos. 

Los instructores contactaron al vocero de cada ficha y con su 
colaboración y la de los señores docentes de enlace de las 
instituciones educativas se logró consolidar una información 
más fidedigna para iniciar labores de contacto. 
El contacto vía correo facilito la distribución uniforme de las 
actividades gracias a los voceros lideres  

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eZBBKURrOscYIVQ3HHPymYvXK4eMeXI2
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