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QPROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

    Bogotá, 18 de Agosto de 2020 
 
Señora 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÀRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No. C01.PCCNTR.1326012 
Coordinadora Académica  
Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Agosto  del año 2020 

Referencia: No C01.PCCNTR.1326012 del año 2020 
 
NAJIA SUSANA SALAME CLAVIJO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 51.901.759 de Bogotá, en mi calidad 
de Contratista del SENA, en Coordinación 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 TREINTA Y CUATRO MILLONES 
DOSCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS ($34.237.688) 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 ENERO de 2020, por valor de CIENTO 
VEINTISEIS MIL TRESCIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS ($126.338) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales 
correspondientes a los meses de FEBRERO a OCTUBRE de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS 
NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP.  
 
 
Plazo: Será hasta el 30 de Octubre 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 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 – A) OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar Formación Profesional Integral a los 
aprendices según programación de fichas. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas.  

Portafolio virtual (Drive 
coordinación) Informes 
de gestión instructor. 
Corrreos.  

2 Acompañamiento a los aprendices en el 
desarrollo de procesos formativos y/o 
productivos. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual (Drive 
coordinación) Informes 
de gestión instructor. 
Corrreos.  
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3 Actualizar contenidos y tecnologías en las 
diversas competencias del programa de 
formación. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual (Drive 
coordinación) Informes 
de gestión instructor. 
Corrreos.  

4 Elaboración y entrega de formatos y 
documentos requeridos en el proceso 
académico administrativo. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual (Drive 
coordinación) Informes 
de gestión instructor. 
Corrreos.  

 
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 enunciados como evidencias del cumplimiento de las 
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el pago de EPS, AFP. ARL con el No. 9408892071  de la 
planilla de Julio, operador Aportes en Línea. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (2) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
NAJIA SUSANA SALAME CLAVIJO 
Contratista 
C.C. No. 51.901.759 de Bogotá 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÀRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No. C01.PCCNTR.1326012 
Coordinadora Académica  
Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano 
 

Anexos: 

1.- Planilla de pago seguridad social 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1904029 - 69291 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades EMPRESA DIDACTICA   

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  



Plan de Trabajo 

 

 



 

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

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: Se les comparte las grabaciones para 
que la vean cuando tengan acceso, se les hace 
seguimiento. 
 



 
 

  

 

 

 

 

 

 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1966424 – 69297  Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/otn-fneo-eug  

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – nociones del empleo  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  

https://meet.google.com/otn-fneo-eug


Plan de Trabajo 

 

 



 

 

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

 

Situaciones presentadas 
y Acciones que se 
realizaron para 
solucionarlas: Se les 
comparte las 
grabaciones para que la 
vean cuando tengan 
acceso, se les hace 
seguimiento. 
 



 
 



 
  

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha: 3 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1966427 – 69298 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/wfb-gfgz-zcb  

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – nociones del empleo  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  

https://meet.google.com/wfb-gfgz-zcb


Plan de Trabajo 

 

 



 

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

 

Situaciones presentadas 
y Acciones que se 
realizaron para 
solucionarlas: Se les 
comparte las 
grabaciones para que la 
vean cuando tengan 
acceso, se les hace 
seguimiento. 
 



 
 
 
 
 

  

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 3 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1904027 – 69290 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/bwa-zvsp-iia  

  

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – nociones del empleo  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  

https://meet.google.com/bwa-zvsp-iia


Plan de Trabajo 

 

 



 

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

 

Situaciones presentadas 
y Acciones que se 
realizaron para 
solucionarlas: Se les 
comparte las 
grabaciones para que la 
vean cuando tengan 
acceso, se les hace 
seguimiento. 
 



 
 
 

  

 

 

 

 

 

 



 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 4 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1904029 - 69291 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/asv-wqwm-fuh  

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – Inducción a la competencia  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  

https://meet.google.com/asv-wqwm-fuh


Plan de Trabajo 

 

 



 

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

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: Se les comparte las grabaciones para 
que la vean cuando tengan acceso, se les hace 
seguimiento. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha: 4 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1966424 – 69297  Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)   
 
https://meet.google.com/hwq-kxvc-kkv  
 
 

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

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – nociones del empleo  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  

https://meet.google.com/hwq-kxvc-kkv


Plan de Trabajo 

 

 



 

 

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

Situaciones presentadas 
y Acciones que se 
realizaron para 
solucionarlas: Se les 
comparte las 
grabaciones para que la 
vean cuando tengan 
acceso, se les hace 
seguimiento. 
 



 



 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha: 4 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1966427 – 69298 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 



Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/fdm-evpd-xav  

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – nociones del empleo  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  

https://meet.google.com/fdm-evpd-xav


Plan de Trabajo 

 

 



 

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

Situaciones presentadas 
y Acciones que se 
realizaron para 
solucionarlas: Se les 
comparte las 
grabaciones para que la 
vean cuando tengan 
acceso, se les hace 
seguimiento. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 4 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1904027 – 69290 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

 https://meet.google.com/wpw-gvtw-zey 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – nociones del empleo  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  



Plan de Trabajo 

 

 



 

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

Situaciones presentadas 
y Acciones que se 
realizaron para 
solucionarlas: Se les 
comparte las 
grabaciones para que la 
vean cuando tengan 
acceso, se les hace 
seguimiento. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 5 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1904029 - 69291 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

https://meet.google.com/agv-zoty-dkm  

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – Inducción a la competencia  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  

https://meet.google.com/agv-zoty-dkm


Plan de Trabajo 

 

 



 

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

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: Se les comparte las grabaciones para 
que la vean cuando tengan acceso, se les hace 
seguimiento. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha: 5 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1966424 – 69297  Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/bpj-fsqk-usr  

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – nociones del empleo  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  

https://meet.google.com/bpj-fsqk-usr


Plan de Trabajo 

 

 



 

 

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

Situaciones presentadas 
y Acciones que se 
realizaron para 
solucionarlas: Se les 
comparte las 
grabaciones para que la 
vean cuando tengan 
acceso, se les hace 
seguimiento. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 5 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1966427 – 69298 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

BUENAS TARDES- LINK 5 AGO- https://meet.google.com/vdf-pcyj-oxb  

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – nociones del empleo  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  

https://meet.google.com/vdf-pcyj-oxb


Plan de Trabajo 

 

 



 

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

Situaciones presentadas 
y Acciones que se 
realizaron para 
solucionarlas: Se les 
comparte las 
grabaciones para que la 
vean cuando tengan 
acceso, se les hace 
seguimiento. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 5 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1904027 – 69290 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/mhg-dpgm-ziq  

  

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – nociones del empleo  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  

https://meet.google.com/mhg-dpgm-ziq


Plan de Trabajo 

 

 



 

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

Situaciones presentadas 
y Acciones que se 
realizaron para 
solucionarlas: Se les 
comparte las 
grabaciones para que la 
vean cuando tengan 
acceso, se les hace 
seguimiento. 
 



 
 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 6 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1904029 - 69291 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 



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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

https://meet.google.com/unh-kdap-rpk  

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – Inducción a la competencia  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

https://meet.google.com/unh-kdap-rpk


Material de 
Apoyo 

 

 
Presentación en 
el drive  



Plan de Trabajo 

 

 



 

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

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: Se les comparte las grabaciones para 
que la vean cuando tengan acceso, se les hace 
seguimiento. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha: 6 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1966424 – 69297  Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

EMPRESA DIDACTICA  

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – nociones del empleo  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 



Material de 
Apoyo 

 

Presentación en 
el drive 



Plan de Trabajo 

 

 



 

 

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

Situaciones 
presentada
s y Acciones 
que se 
realizaron 
para 
solucionarla
s: Se les 
comparte 
las 
grabaciones 
para que la 
vean 
cuando 
tengan 
acceso, se 
les hace 
seguimient
o. 
 



 
 
 



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha: 6 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1966427 – 69298 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 



Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/rhp-okbx-mpk  

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – nociones del empleo  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

Presentación  

https://meet.google.com/rhp-okbx-mpk


Material de 
Apoyo 

 

En el drive 



Plan de Trabajo 

 

 



 

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

Situaciones 
presentadas 
y Acciones 
que se 
realizaron 
para 
solucionarlas
: Se les 
comparte las 
grabaciones 
para que la 
vean cuando 
tengan 
acceso, se les 
hace 
seguimiento. 
 



 
 
 



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 6 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 



Ficha de caracterización: 1904027 – 69290 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad legal 

vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

https://meet.google.com/boy-npdz-irq  

  

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Aprendizajes previos – nociones del empleo  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

https://meet.google.com/boy-npdz-irq


Material de 
Apoyo 

 

En el drive 



Plan de Trabajo 

 

 



 

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

Situaciones presentadas 
y Acciones que se 
realizaron para 
solucionarlas: Se les 
comparte las 
grabaciones para que la 
vean cuando tengan 
acceso, se les hace 
seguimiento. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 



 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha: 10 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69291-1904029 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

 

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



 
 
 

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Se reviso la estructura del estado Colombiano   

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 



Material de 
Apoyo 

En el drive – presentación 

Vinculacion al 

Estado-presentación.pptx
 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

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

 
LISBET DANIELA RUBIANO GARZON <ldrubiano8@misena.edu.co> 
 

11:45 (hace 2 horas) 
 

 

 
para mí 

 
 

Situaciones presentadas y 
Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: Se les 
comparte las grabaciones 
para que la vean cuando 
tengan acceso, se les hace 
seguimiento. Previa 
comprobación de las 
razones de la ausencia. 
 
 



Buen día instructora, hago envío de este correo con el fin de evidenciar y excusarme por los días que falte a clase la semana pasada de agosto de 2020 

ya que hubo fallas en mi Internet. 
 
Hasta el día de hoy vinieron a arreglarlo.  

 
 
Att: Lisbet Daniela Rubiano Garzón 

Ficha 1904029  
Grupo 69291  
CC 1007538478  

Tel: 3054045959 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 10 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69297-1966424 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 
 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 



Actividades Socialización de las ramas del poder publico   

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo Vinculacion al 

Estado-presentación.pptx
 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

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

Situaciones presentadas y Acciones que se 
realizaron para solucionarlas: Se les 
comparte las grabaciones para que la vean 
cuando tengan acceso, se les hace 
seguimiento. Previa comprobación de las 
razones de la ausencia. 
 



 
 
 
 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 10 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69290-1904027 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Socialización presentación, ramas del poder público.  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 



Material de 
Apoyo Vinculacion al 

Estado-presentación.pptx
 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

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

 
  

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 
solucionarlas: Se les comparte las grabaciones para que la vean 
cuando tengan acceso, se les hace seguimiento. Previa 
comprobación de las razones de la ausencia. 
 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 10 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69298-1966427 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 



Actividades Socialización presentación, ramas del poder público.  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo Vinculacion al 

Estado-presentación.pptx
 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

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

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 
solucionarlas: Se les comparte las grabaciones para que la vean 
cuando tengan acceso, se les hace seguimiento. Previa 
comprobación de las razones de la ausencia a sesión o no 
realización de la actividad. 
 



 
 

 



 
 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 12 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69291-1904029 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferenci
a 
Correo misena 

Actividades Funcionamiento del Estado.  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

En el drive - presentación  

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   



 

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

 
 
 
 

Situaciones presentadas y 
Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: Se les 
comparte las grabaciones para 
que la vean cuando tengan 
acceso, se les hace 
seguimiento, previa la 
verificación de las razones de 
la no participación en la 
actividad.- 
 

 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  



Trabajo Virtual 
Fecha: 12 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69297-1966424 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Socialización: formas de vinculación al estado.  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 



Material de 
Apoyo 

 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

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

Situaciones presentadas y Acciones que se 
realizaron para solucionarlas: Una vez 
revisadas las razones que dificultan la 
participación de los aprendices que se les 
comparte las grabaciones para que la vean 



  
 

cuando tengan acceso, se les hace 
seguimiento. También se realiza apoyo en 
un horario flexible para ambos. 
 



 
 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 12 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69290-1904027 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 



Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 



Actividades Funcionamiento del Estado  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 



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

 

Situaciones 
presentadas y 
Acciones que se 
realizaron para 
solucionarlas: Se 
les comparte las 
grabaciones 
para que la vean 
cuando tengan 
acceso, se les 
hace 
seguimiento, 
previa la 
verificación de 
las razones de la 
no participación 
de la actividad. 
 



 



 

 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 12 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69298-1966427 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 



Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 



Actividades Funcionamiento del Estado  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 



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

 
 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 
solucionarlas: Se les comparte las grabaciones para que la vean 
cuando tengan acceso, se les hace seguimiento, Previa la 
revisión de las razones de la no participación en la actividad. 
 

 



 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69291-1904029 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

Empresa didáctica 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Tienen el material de vinculación al estado para su estudio.  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

En el drive - presentación  

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 



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

Situaciones presentadas y 
Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: Se les 
comparte las grabaciones para 
que la vean cuando tengan 
acceso, se les hace 
seguimiento, previa la 
verificación de las razones de 
la no participación en la 
actividad.- 
 

 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69297-1966424 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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



 
 



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Socialización: formas de vinculación al estado.  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

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

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 
solucionarlas: Una vez revisadas las razones que dificultan la 
participación de los aprendices que se les comparte las 
grabaciones para que la vean cuando tengan acceso, se les hace 



  
 
 
 

seguimiento. También se realiza apoyo en un horario flexible 
para ambos. 
 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  



Trabajo Virtual 
Fecha: 11 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69290-1904027 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem Relación de Evidencias  

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



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

 
 



 
 
 



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Formas de vinculación al estado.  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

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

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 
solucionarlas: Se les comparte las grabaciones para que la vean 
cuando tengan acceso, se les hace seguimiento, previa la 
verificación de las razones de la no participación de la actividad. 



 

 
 
 
 

 

 

 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  



Trabajo Virtual 
Fecha: 11 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69298-1966427 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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



 
 
 



 

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Formas de vinculación al estado  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

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

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 
solucionarlas: Se les comparte las grabaciones para que la vean 
cuando tengan acceso, se les hace seguimiento, Previa la 
revisión de la razones de la no participación en la actividad. 
 



 
  
 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 12 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69291-1904029 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

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

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



 
 



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferenci
a 
Correo misena 

Actividades Órganos de control:  Certificados de antecedentes  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 



Material de 
Apoyo 

 

 



Plan de Trabajo 

 

 

 

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

Situaciones presentadas y 
Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: Se les 
comparte las grabaciones para 
que la vean cuando tengan 
acceso, se les hace 
seguimiento, previa la 
verificación de las razones de 
la no participación en la 
actividad.- 
 



 
 

 

 

 

 

 



REUNION JORNADA TARDE – COORDINACION 

3:00 – 4:00 PM 

 

  
 

 
 
 
 



                                



         
 
 
 
 
 
 
 



Anyela                                                Mauricio 

  
 



   
 

 



 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha: 13 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69297-1966424 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

EMPRESA DIDACTICA 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Socialización: formas de vinculación al estado.  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 



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

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 
solucionarlas: Una vez revisadas las razones que dificultan la 
participación de los aprendices que se les comparte las 
grabaciones para que la vean cuando tengan acceso, se les hace 
seguimiento. También se realiza apoyo en un horario flexible 
para ambos. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 13 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69290-1904027 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Órganos de control: certificados de antecedentes  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 



Material de 
Apoyo 

 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Situaciones 
presentada
s y Acciones 
que se 
realizaron 
para 
solucionarla
s: Se les 
comparte 
las 
grabaciones 
para que la 
vean 
cuando 
tengan 



 
  

acceso, se 
les hace 
seguimient
o, previa la 
verificación 
de las 
razones de 
la no 
participació
n de la 
actividad. 
 



 



 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 13 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69298-1966427 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Órganos de control: Certificados de antecedentes  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  



Plan de Trabajo 

  

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Situaciones 
presentada
s y Acciones 
que se 
realizaron 
para 



 

solucionarla
s: Se les 
comparte 
las 
grabaciones 
para que la 
vean 
cuando 
tengan 
acceso, se 
les hace 
seguimient
o, Previa la 
revisión de 
las razones 
de la no 
participació
n en la 
actividad. 
 



  



 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 14 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69291-1904029 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferenci
a 
Correo misena 

Actividades 
Órganos de control:  Certificados de antecedentes/ Socialización y aclaración preguntas del instrumento 
diagnostico 

 



Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

 

 

Plan de Trabajo 

 

 



 

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

 

Situaciones presentadas y 
Acciones que se realizaron 
para solucionarlas: Se les 
comparte las grabaciones para 
que la vean cuando tengan 
acceso, se les hace 
seguimiento, previa la 
verificación de las razones de 
la no participación en la 
actividad.- 
 



 



 
 

                                     



 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha: 14 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69297-1966424 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Socialización y aclaración preguntas del instrumento diagnostico  



Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 



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

 
 

Situaciones 
presentada
s y Acciones 
que se 
realizaron 
para 
solucionarla
s: Una vez 
revisadas 
las razones 
que 
dificultan la 
participació
n de los 
aprendices 
que se les 
comparte 
las 
grabaciones 
para que la 
vean 
cuando 
tengan 
acceso, se 
les hace 
seguimient
o. También 
se realiza 



  

 
 
 

apoyo en 
un horario 
flexible 
para 
ambos. 
 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 14 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69290-1904027 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 



Actividades Órganos de control: certificados de antecedentes  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 



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

 

Situaciones presentadas y Acciones que se 
realizaron para solucionarlas: Se les 
comparte las grabaciones para que la vean 
cuando tengan acceso, se les hace 
seguimiento, previa la verificación de las 
razones de la no participación de la 
actividad. 
 



 
  
 
 
 
 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 14 de agosto de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 69298-1966427 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 



Ítem 

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

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

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Órganos de control: preguntas Certificados de antecedentes/preguntas del instrumento diagnostico  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

  



Plan de Trabajo 

  

 

 

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

Situaciones presentadas y 
Acciones que se 
realizaron para 
solucionarlas: Se les 
comparte las grabaciones 
para que la vean cuando 



tengan acceso, se les 
hace seguimiento, Previa 
la revisión de las razones 
de la no participación en 
la actividad. 
 



 

 



 



 



 


